PRZEDSIEBIORSTWO KOMUNIKACJI SAMOCHODOWEJ

w RADZYNIU PODLASKIM SPOtKA AKCYJNA

REGULAMIN ORGANIZACYINY



Rozdziat |

Postanowienie ogdlne

§1.
Regulamin okredla:
1. Strukture organizacyjng PKS w Radzyniu Podlaskim S.A., zwanego dalej Spétka.
2. Podziat obowigzkéw, zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw zajmujgcych
kierownicze i samodzielne stanowiska pracy.
3. Przepisy porzadkowe dotyczace organizacji pracy.

§ 2.
Do Spoétki stosuje sie przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i prywatyzacji, ustawy z
dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych.

§ 3.
Witadzami Spotki sa:
1. Walne Zgromadzenie
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad.
§4.

Spotka prowadzi dziatalnosé w przedmiocie dziatania okreslonym wg PKD w Statucie Spétki w ramach
struktur i zasad organizacyjnych ujetych w niniejszym regulaminie.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Spotki

§ 5.
Walne Zgromadzenie realizuje swoje kompetencje i obowigzki okreslone przepisami Kodeksu spotek
handlowych i przepisami Statutu Spotki.

§6.
Rada Nadzorcza sprawuje staty nadzér nad dziatalnoscia Spétki w zakresie wskazanym w przepisach
kodeksu spétek handlowych i Statucie Spétki.

§7.
1. Zarzad Spétki prowadzi wszystkie sprawy Spoétki niezastrzezone przepisami prawa lub
postanowieniami Statutu dla Walnego Zgromadzenia badZz Rady Nadzorczej.
2. Zarzad reprezentuje Spotke we wszystkich czynnosciach zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 8.
Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Spotki sg dziaty, ktore zatrudniajg co najmniej 2 osoby i
mogaq dzieli¢ sie na sekcje lub komérki.



§9.
Spotka obejmuje nastepujgce dziaty:
a) dziat finansowo-ksiegowy,
b) dziat przewozdéw pasazerskich,
c) dziat techniczny,
d) dziat ogodlny.
§10.

1. Prezes Zarzadu Spotki jest przetozonym wszystkich pracownikéw Spétki i niezaleznie od
prowadzenia spraw zgodnie z przepisami kodeksu spétek handlowych i Statutu, wykonuje
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

2. W zarzadzaniu kazdym dziatem Spotki obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa,
zgodnie z ktérg nadzor nad kazdg komérka organizacyjng sprawuje kierownik, bedacy
bezposrednim przetozonym pracownikéw danej komdrki organizacyjnej.

3. W ramach struktury organizacyjnej Spotki, wszyscy pracownicy wykonujg czynnosci wynikajace
z zakresu ich obowigzkéw, w taki sposdéb, aby osiggna¢ maksymalnie pozytywne wyniki przy
wykorzystywaniu sktadnikow materialnych i niematerialnych Spoéfki.

4. Wszyscy pracownicy Spotki zobowigzani sg do wzajemnej wspdtpracy i wymiany pomiedzy sobg
informacji w zakresie niezbednym do realizacji ich obowigzkédw na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, o ile informacje te nie stanowig tajemnicy prawnie chronione;.

§11.
Strukture organizacyjng Spotki przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do regulaminu.

Rozdziat Il
Ogodlne obowigzki i uprawnienia kierownikow dziatéw

§12.
1. Zarzad jako organ Spoétki wydaje polecenia wszystkim kierownikom dziatéw i innym
pracownikom Spotki, korygujace ich dziatalnosé.

2. Na czele dziatéw stojg kierownicy, do obowigzkdw ktérych nalezy:
a) organizowanie i kierowanie catoscig prac podporzgdkowanych danemu dziatowi,
b) wydawanie szczegdtowych instrukcji i dyspozycji dotyczgcych sposobu zatatwiania spraw bedacych w
kompetenc;ji dziatu,
c) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Zarzad Spotki,
d) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa, termindw zatatwiania spraw, tajemnicy stuzbowej,
dyscypliny pracy, bhp.
e) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy podlegtych pracownikdéw oraz opracowywanie zakresu
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,
f) biezgce podnoszenie kwalifikacji i biezgce stosowanie osiggniec technicznych i organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zakresy czynnosci poszczegdlnych dziatéw
§13.
Uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego:

1. Sprawowanie nadzoru oraz koordynowanie dziatalnosci podlegtego dziatu.
2. Inicjowanie kierunkow dziatarn majacych na celu prawidtowe realizowanie polityki gospodarcze;j



i finansowej Spotki.
Whioskowanie w sprawach dotyczgcych usprawnienia dziatalnosci Spétki.
Kierowanie catoksztattem gospodarki finansowej Spétki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Biezgce informowanie Zarzadu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki.
Organizowanie i doskonalenie obiegu i kontroli dokumentdéw oraz operacji gospodarczych.
Prowadzenie wiasciwej polityki ptacowej.
Kontrola i koordynowanie biezgcego, sprawdzalnego, bezbtednego i rzetelnego prowadzenia
ksigg rachunkowych oraz terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych wraz z
pozostatymi elementami sprawozdawczymi Spétki.
9. Przestrzeganie terminow rozliczen finansowych z budzetem panstwa, ZUS i innymi instytucjami.
10. Zapewnienie terminowosci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.
11. Przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw w zakresie rachunkowosci.
12. Biezgce analizowanie wynikow dziatalnosci Spétki, sporzadzenie kalkulacji kosztéw i
whnioskowanie do Zarzadu w sprawie ustalania cen za ustugi Swiadczone przez Spétke.
13. Gtéwny Ksiegowy stoi réwniez na czele dziatu finansowo-ksiegowego i do jego obowigzkdw
nalezy ponadto:
a) Opracowywanie niezbednych dla Spétki plandw dziatalnosci,
b) Wdrazanie nowych metod i form planowania, analizy i statystyki,
c) Opracowywanie zbiorczych analiz z wykonania zadan gospodarczych, sporzgdzanie opracowan
statystycznych,
d) Dokonywanie rozliczen zuzycia materiatow pednych,
e) Okreslanie mozliwosci Spoétki w zakresie sSrodkéw na wynagrodzenia,
f) Obliczanie zarobkdw i sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikéw,
g) Ustalanie wielkosci i potracanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
h) Prowadzenie spraw zwigzanych z interpretacjg obowigzujgcych przepiséw ptacowych, wspdtpraca w
tym zakresie z organizacjami zwigzkowymi,
i) Sporzadzania sprawozdawczosci i analizy ksztattowania sie czasu pracy, srednich ptac, wydajnosci oraz
podstawowych relacji ekonomicznych,
j) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od osdéb fizycznych,
k) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkdéw zaktadu pracy w zakresie ubezpieczen
spotecznych, rentowych i emerytalnych,
[) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami nagréd z zysku,
t) Prowadzenie rachunkowosci oraz analitycznej i syntetycznej ksiegowosci,
m) Prowadzenie operacji kasowych i bankowych oraz rozliczen z pracownikami, dtuznikami i
wierzycielami,
n) Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ptatnosciami z tytutu ubezpieczen majgtkowych oraz
podatkéw od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od oséb prawnych, wyptat z zysku i innych
obcigzen wobec budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego,
o) Rozliczanie wyniku finansowego na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci,
p) Rozliczanie doptat do ulgowych przewozéw pasazerskich,
r) Terminowe regulowanie naleznosci budzetowych.

e

§14.
Do zadan dziatu przewozéw pasazerskich nalezy:

1. Organizowanie i wykonywanie przewozow pasazerskich w zakresie komunikacji regularnej,
przewozow turystycznych.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki przewozow.

3. Sporzadzanie i uzgadnianie rozktadu jazdy autobuséw oraz wszelkich zmian do rozktadu, z
uwzglednieniem ustawy o czasie pracy kierowcéw, oraz tabel optat w przewozach oséb.

4. Opracowywanie harmonogramow pracy kierowcow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
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14.
15.

kodeksu pracy i ustawg o czasie pracy kierowcéw.

Prowadzenie dokumentacji zezwolen.

Zaopatrywanie kierowcéw w dokumenty niezbedne do realizacji przewozéw.

Wspdtpraca z dziatem technicznym w zakresie sprawnosci technicznej pojazdow.

Ewidencja czasu pracy kierowcdw i pozostatych pracownikéw dziatu.

Przestrzeganie termindw badan okresowych podlegtych pracownikéw i psychotechnicznych
kierowcow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg biletowa.
11.
12.
13.

Prowadzenie ewidencji kas fiskalnych — bileterek.

Prowadzenie sprzedazy biletow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci ze sprzedazy biletéw oraz przekazywanie informacji o
sprzedazy biletéw ulgowych.

Zatatwianie skarg, zazalen.

Prowadzenie dokumentéw w teczkach kierowcow.

§ 15.

Do zadan dziatu technicznego nalezy:

1.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

Kierowanie catoksztattem pracy dziatu.

Opracowywanie plandéw pracy, sprawozdawczosci i analiz w tym zakresie.

Wykonywanie napraw i obstug taboru zgodnie z ustalong technologia.

Planowanie i nadzorowanie pracy stacji diagnostycznej pojazdéw.

Organizowanie i prowadzenie gospodarki narzedziowej.

Wystawianie faktur za prace wykonywane na rzecz taboru obcych pojazdow.
Organizowanie i udzielanie pomocy technicznej w przypadku awarii taboru wtasnego oraz w
ramach mozliwosci z innych jednostek.

Wspdtdziatanie z firmami ubezpieczeniowymi w sprawie odszkodowan po wypadkach.
Opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki taborowej.

Kwalifikowanie pojazdéw do napraw gtéwnych i kasacji.

Prowadzenie rejestracji, ewidencji i okresowych przebiegéw technicznych taboru.
Ustalanie norm zuzycia materiatdw pednych.

Utrzymywanie porzadku i higieny we wszystkich pomieszczeniach dziatu technicznego oraz
zapewnienie odpowiednich warunkdw bhp podlegtym pracownikom.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong ppoz. we wszystkich obiektach Spotki
oraz organizacja szkolen z zakresu ppoz.

Nadzér nad magazynem technicznym i magazynem paliw.

Prowadzenie gospodarki materiatowej przedsiebiorstwa zgodnie z ogdlnymi zasadami
organizacji zaopatrzenia i magazynowania.

Nadzér nad prowadzeniem zbiérki odpadéw.

§ 16.

Zakres dziatania dziatu ogdlnego:

1.
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Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikdéw.

Sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczosci kadrowe;.

Zapewnianie formalnej obstugi Zarzadu i Rady Nadzorczej.

Prowadzenie spraw organizacyjnych Spofki.

Prowadzenie rejestru absencji chorobowej pracownikéw oraz innych nieobecnosci.
Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi.
Gospodarowanie urzadzeniami gospodarczymi i materiatami biurowymi.
Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach.



9. Prowadzenie sekretariatu, centrali telefonicznej, odbiér i ewidencjonowanie waznej
dokumentacji wptywajacej do Spotki oraz obstugiwanie korespondencji wychodzacej ze Spotki.

10. Administrowanie nad wykorzystywaniem telefonii sieciowej i komdrkowej w Spétce.

11. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12. Przygotowanie i zawieranie umdéw oraz wystawianie faktur za dzierzawy.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§17
Niniejszy Regulamin organizacyjny zostat przyjety przez Zarzad Spoétki



