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REGULAMIN  ORGANIZACYJNY 

„Przewozy Regionalne” sp. z o.o.

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Spółka „Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, zwana dalej Spółką, działa na podstawie przepisów prawa, a w szczególności:

1)  ustawy z dnia 15 września 2000r. – Kodeks spółek handlowych (j.t. Dz. U. z 2013r.  poz. 1030);

2)  ustawy z dnia 8 września 2000r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsiębiorstwa państwowego „Polskie Koleje Państwowe” (Dz. U. Nr 84, poz. 948 z późn. zm.);

3)  Umowy Spółki z dnia 29 czerwca 2001 r. (Repertorium A Nr 1300/2001 z późn. zm.);

4)  ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. – Prawo przewozowe (j.t. Dz.U. z 2012r. poz. 1173 z późn. zm.);

5)  ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2007r. Nr  16, poz. 94 z późn. zm.).

§ 2.

1.  Spółka występuje na zewnątrz pod nazwą: „Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością.

2.  Spółka może używać skrótu firmy „Przewozy Regionalne” sp. z o.o.

3.  Spółka może używać wyróżniającego ją znaku graficznego.

4.  Skrót firmy Spółki i wyróżniający Spółkę znak graficzny są prawnie zastrzeżone.

5.  Siedzibą Spółki jest miasto Warszawa.
Rozdział II

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAŁANIA SPÓŁKI

§ 3.

Przedmiot działalności Spółki określa Umowa Spółki.

Rozdział III

PRACOWNICY SPÓŁKI

§ 4.

W stosunku do pracowników Spółki mają zastosowanie w szczególności:

1)  przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 
z późn. zm.);

2)  przepisy ustawy z dnia 8 września 2000 r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsiębiorstwa państwowego „Polskie Koleje Państwowe” (Dz. U. Nr 84, poz. 948 z późn. zm.);

3)  Zakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla  pracowników zatrudnionych u pracodawców działających w „Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością zawarty w dniu 21 maja 2012 roku;
4)  przepisy wykonawcze wydane na podstawie ustaw, o których mowa w pkt.1 i 2.
Rozdział IV 

ORGANY SPÓŁKI

§ 5.

1.   Organami Spółki są:

· Zarząd Spółki;

· Rada Nadzorcza;

· Zgromadzenie Wspólników.
2.   Kompetencje, tryb pracy i inne zagadnienia dotyczące organów Spółki określają:

1) ustawa z dnia 15 września 2000r. – Kodeks spółek handlowych (Dz.U. Nr 94, poz. 1037 z późn. zm.);

2) Umowa Spółki;

3) regulaminy i uchwały organów Spółki;

4) inne przepisy prawa.

§ 6.

1. Spółką zarządza, prowadzi sprawy Spółki i reprezentuje Spółkę Zarząd, zgodnie z odrębnymi przepisami.

2. Prezes Zarządu oraz Członkowie Zarządu, sprawują merytoryczny nadzór nad sprawami prowadzonymi przez biura Centrali i jednostki wykonawcze Spółki, zgodnie z odpowiednim podporządkowaniem.

3. Zarząd prowadzi sprawy Spółki przy pomocy: dyrektorów biur w Centrali Spółki, Głównego Księgowego Spółki, dyrektorów oddziałów i dyrektorów zakładów.

4. Dla właściwego i sprawnego funkcjonowania Spółki, Zarząd Spółki może utworzyć stanowiska dyrektorów pionów:

1) finansowego;

2) eksploatacyjnego;

3) handlowego;

4) pracowniczego;

i może przekazać im nadzór nad pracą biur.

5. Zarząd Spółki może utworzyć stanowiska pełnomocników Zarządu.

§ 7.

1. Szczegółowy zakres uprawnień i obowiązków dyrektorów pionów oraz pełnomocników Zarządu określi Zarząd Spółki w udzielonym w formie pisemnej pełnomocnictwie.

2. Członek Zarządu może sprawować nadzór nad więcej niż jednym pionem.

3. Pełnomocnicy Zarządu podlegają właściwemu, co do zakresu powierzonych zadań, Członkowi Zarządu.

Rozdział V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPÓŁKI

§ 8.

W skład Spółki „Przewozy Regionalne” sp. z o.o. wchodzą:

1) Centrala Spółki, 

2) jednostki wykonawcze.

§ 9.

W skład Centrali Spółki wchodzą:

1) Biuro Zarządu;
2) Biuro Prawne;

3) 
4) Biuro Audytu Wewnętrznego;
5) Biuro Spraw Pracowniczych;

6) Biuro Informatyki;
7) Biuro Handlowe;

8) Biuro Rozliczeń i Kontroli Dochodów;
9) Biuro Finansów i  Rachunkowości; 

10) Biuro Ekonomiki i Analiz;

11) Biuro Infrastruktury, Logistyki i Zaopatrzenia;

12) Biuro Zamówień Publicznych;

13) Biuro Eksploatacji i Przewozów;
14) Biuro Utrzymania Taboru;

15) Biuro Zarządzania Jakością i Bezpieczeństwem Przewozów;

16) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony i Bezpieczeństwa Informacji Prawnie Chronionych;

17) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy.
Rozdział VI

ZASADY KIEROWANIA KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI CENTRALI SPÓŁKI

§ 10.

1.  Komórkami organizacyjnymi, o których mowa w § 9, kierują odpowiednio dyrektorzy (pkt 1-14) lub kierujący samodzielnymi stanowiskami pracy (pkt 15-16).

2.  Dyrektor kieruje Biurem samodzielnie lub przy pomocy zastępcy.

3.  Zastępca Dyrektora Biura zostaje powołany na wniosek Dyrektora Biura za zgodą Zarządu.

4.  Do obowiązków i kompetencji dyrektorów oraz ich zastępców należy w szczególności:

1)  prowadzenie spraw objętych zakresem działania kierowanej komórki organizacyjnej oraz podejmowanie decyzji, przygotowywanie i podpisywanie projektów dokumentów, we wszystkich sprawach z zakresu działania komórki organizacyjnej nie zastrzeżonych do kompetencji Członków Zarządu oraz Dyrektorów Oddziałów;

2)  zapewnienie właściwej organizacji pracy dokonywania podziału zadań i koordynowanie ich realizacji,  sprawowanie nadzoru w zakresie terminowego wykonania zadań;

3)  wykonywanie poleceń i decyzji Członków Zarządu, stosownie do zakresu działania komórki organizacyjnej;

4)  podejmowanie decyzji i podpisywanie w imieniu Spółki dokumentów w sprawach określonych w odrębnym upoważnieniu, udzielanym przez Zarząd;

5)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników komórki organizacyjnej dyscypliny i ustalonego porządku pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pacy oraz ochrony przeciwpożarowej;

6)  zapewnienie właściwego poziomu ochrony informacji prawnie chronionych, w tym niejawnych, danych osobowych oraz tajemnicy przedsiębiorcy;

7)  dbałość o kształtowanie właściwych stosunków międzyludzkich;

8)  zapewnienie właściwego wykorzystania wiedzy i umiejętności pracowników, planowanie ścieżki ich rozwoju zawodowego i  wnioskowanie w sprawach ze stosunku pracy;

9)  zapewnienie współdziałania i współpracy z kierownikami komórek organizacyjnych Spółki oraz kierownikami jednostek wykonawczych Spółki dla realizacji powierzonych zadań;

10)  wnioskowanie w sprawach wewnętrznej organizacji komórki organizacyjnej;

11)  opiniowanie lub opracowywanie, stosownie do zakresu działania komórki organizacyjnej, projektów uchwał, wniosków i innych dokumentów przedkładanych na posiedzenie Zarządu Spółki oraz kierowanych przez Zarząd do Rady Nadzorczej i na Zgromadzenie Wspólników.
5.  W czasie nieobecności Dyrektora, komórką organizacyjną kieruje Zastępca Dyrektora Biura, a gdy nie ma zastępcy Dyrektora Biura wyznaczony przez niego pracownik. Zakres kompetencji i obowiązków na czas zastępstwa określa dyrektor komórki organizacyjnej w pisemnym upoważnieniu.
Rozdział VII

WEWNĘTRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
 CENTRALI SPÓŁKI 

§ 11.

1. W skład komórek organizacyjnych wymienionych w § 9 pkt 1-14, mogą wchodzić wydziały oraz samodzielne stanowiska pracy wielo- i jednoosobowe.

2. Decyzję o powołaniu i likwidacji Wydziałów i Samodzielnych Stanowisk Pracy wielo- i jednoosobowych podejmuje Prezes Zarządu.

3. W komórkach, o których mowa w ust. 1, mogą być tworzone zamiejscowe: wydziały oraz samodzielne stanowiska pracy wielo- i jednoosobowe. 

4. Wydział może być utworzony, gdy rodzaj i zakres zadań wymaga obsady, co najmniej 6 etatowej, łącznie z kierującym.

5. W skład wydziałów mogą wchodzić jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy, których pracą mogą kierować wyznaczeni pracownicy. 

6. Wydziałem kieruje naczelnik wydziału.

7. Stanowiska kierujących samodzielnymi wieloosobowymi stanowiskami pracy mogą być utworzone, jeżeli rodzaj i zakres zadań dla tych stanowisk wymaga obsady, co najmniej 4 etatowej, łącznie z kierującym. 

8. Zakres zadań pracowników określają karty charakterystyki stanowisk pracy.
9. Do obowiązków kierujących wydziałem i samodzielnym stanowiskiem pracy należy w szczególności:

1) bieżące organizowanie pracy, przydzielanie pracownikom zadań i spraw oraz wydawanie wytycznych i poleceń w zakresie terminów i sposobu prowadzenia i załatwiania spraw;

2) bieżący nadzór nad przygotowywaniem przez pracowników materiałów w zakresie przydzielonych zadań, w tym  parafowanie pism i opracowań do podpisu dyrektora biura;

3) bieżący nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny i ustalonego porządku pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pacy oraz ochrony przeciwpożarowej;

4) zapewnienie właściwego poziomu ochrony informacji prawnie chronionych, w tym niejawnych, danych osobowych oraz tajemnicy przedsiębiorcy; 

5) dbałość o kształtowanie właściwych stosunków międzyludzkich;

6) podejmowanie z upoważnienia dyrektora biura decyzji oraz podpisywanie dokumentów wynikających z zakresu działania wydziału, samodzielnego stanowiska pracy, stosownie do udzielonego przez dyrektora biura upoważnienia;

7) przedkładanie dyrektorowi biura wniosków w sprawach osobowych pracowników wydziału, samodzielnego stanowiska pracy;

8) bieżący nadzór nad przechowywaniem dokumentacji służbowej; 

9) opracowanie i zatwierdzenie kart charakterystyki stanowiska pracy.

10. W Spółce do realizacji wyodrębnionych zadań – projektów mogą być tworzone stanowiska dyrektora projektu. Decyzje o utworzeniu stanowiska podejmuje i zakres zadań ustala Zarząd. 
11. W szczególnych przypadkach Prezes Zarządu może odstąpić od zasad, o których mowa w ust. 4 i ust. 7.
Rozdział VIII

ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH CENTRALI SPÓŁKI 

§ 12.

ZADANIA WSPÓLNE

Do zadań wspólnych dla komórek organizacyjnych Centrali Spółki należą sprawy:

1) wzajemnej współpracy w zakresie realizowanych zadań z komórkami organizacyjnymi Centrali oraz jednostkami wykonawczymi Spółki;
2) realizacji zadań wynikających z systemów zarządzania (SMS, SZJ);
3) wsparcia merytorycznego w zakresie kierowanych do Spółki skarg i reklamacji;
4) współpracy z wiodącą komórką organizacyjną w udzielaniu informacji i wyjaśnień w sprawach objętych przedmiotem kontroli zewnętrznej i wewnętrznej, opracowywaniu projektów odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) współpracy z konsultantami zewnętrznymi w szczególności w sprawach dotyczących przekształceń i restrukturyzacji organizacyjnej;

6) przygotowywania materiałów na posiedzenia Zarządu, Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia Wspólników;
7) przygotowywania projektów umów, uzyskiwania niezbędnych wewnętrznych uzgodnień oraz uzgadniani powykonawcze faktur przedstawianych przez kontrahentów;
8) współpracy przy sporządzaniu budżetów;
9) archiwizowania dokumentów.
ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH CENTRALI SPÓŁKI 

A. PODLEGŁYCH PREZESOWI ZARZĄDU - DYREKTOROWI GENERALNEMU:

§ 13.

BIURO ZARZĄDU
1. Zadaniem Biura Zarządu jest prowadzenie bieżącej obsługi Zarządu, Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia Wspólników a także prowadzenie spraw z zakresu nadzoru właścicielskiego, współpracy z zagranicą oraz public relations.
2. Do zakresu działania Biura Zarządu należą w szczególności sprawy:

1) prowadzenia księgi udziałów;

2) sporządzania wniosków o wpis do Krajowego Rejestru Sądowego i jego zmiany;

3) opracowywania zmian i tekstu jednolitego Umowy Spółki;

4) przygotowywania pełnomocnictw i prowadzenia ich rejestru;

5) organizacji i obsługi posiedzeń Zarządu, protokołowanie posiedzeń,

6) prowadzenia rejestru uchwał Zarządu, decyzji członków Zarządu;
7) prowadzenia rejestru kontroli wykonanych w Spółce przez zewnętrzne organy kontroli;
8) organizacji i obsługi Rady Nadzorczej, prowadzenie rejestru uchwał Rady Nadzorczej; 

9) organizacji i obsługi Zgromadzenia Wspólników, prowadzenia księgi protokołów; 

10) sprawowania nadzoru właścicielskiego nad podmiotami z udziałem Spółki; 
11) opiniowania wniosków w sprawie zmian organizacyjnych, przygotowywania projektów zmian regulaminu organizacyjnego Spółki oraz nadzoru nad regulaminami organizacyjnymi jednostek wykonawczych Spółki;
12) współpracy międzynarodowej;
13) obsługi sekretariatu Zarządu Spółki;

14) współpracy z kancelariami notarialnymi;

15) prowadzenia zewnętrznej polityki informacyjnej o działalności Spółki, bieżącej obsługi informacyjnej Zarządu i komórek organizacyjnych Spółki, opracowywania codziennego prasowego serwisu informacyjnego;
16) organizowania, realizowania i koordynowania przekazu informacji na zewnątrz;
17) współpracy ze środkami masowego przekazu: organizowania konferencji prasowych, wywiadów, wystąpień członków Zarządu i Rady Nadzorczej;

18) współpracy z osobami odpowiedzialnymi za kontakt z mediami w jednostkach wykonawczych Spółki i koordynowania ich działań w celu zapewnienia jednolitej polityki informacyjnej Spółki;
19) opracowywania, udostępniania i rozpowszechniania raportów o stanie firmy, o prowadzonych pracach i zamierzeniach Zarządu w zakresie organizacji i działalności Spółki;
20) organizowania imprez kształtujących wizerunek Spółki oraz imprez i spotkań okolicznościowych;

21) prowadzenia i aktualizacji witryny internetowej Spółki, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

22) koordynacji pracy w zakresie prowadzenia interaktywnego kanału kontaktu z pasażerami.

§ 14.

BIURO PRAWNE
1. Zadaniem Biura Prawnego jest doradztwo prawne dla Zarządu Spółki i komórek organizacyjnych Centrali Spółki oraz w uzasadnionych przypadkach dla jednostek wykonawczych Spółki, koordynacja i zapewnienie spójności działania służb prawnych oraz zastępstwo procesowe Spółki.

2. Do zakresu działania Biura Prawnego należą w szczególności sprawy:

1) uzgadniania pod względem formalno-prawnym projektów uchwał Zarządu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspólników oraz wniosków kierowanych do tych organów;

2) uzgadniania pod względem formalno-prawnym decyzji wydawanych przez Członków Zarządu;

3) uzgadniania pod względem formalno-prawnym pełnomocnictw udzielanych przez Zarząd;

4) opiniowania i uzgadniania projektów umów, kierowanych do podpisu przez Członków Zarządu;

5) uczestnictwa w prowadzonych przez Zarząd negocjacjach, dot. w szczególności nawiązania, zmiany lub rozwiązania stosunku prawnego;

6) prowadzenia monitoringu zmian przepisów prawnych istotnych z punktu widzenia prowadzonej przez Spółkę działalności;

7) bieżącego doradztwa prawnego dla Zarządu, realizowanego m.in. poprzez udział w posiedzeniach Zarządu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspólników;

8) udzielania organom Spółki i komórkom organizacyjnym Centrali Spółki, a w uzasadnionych przypadkach również jednostkom wykonawczym Spółki, opinii, porad  prawnych, konsultacji prawnych i wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów prawa;

9) uzgadniania pod względem formalno-prawnym projektów uchwał podejmowanych przez przedstawicieli Spółki na Zgromadzeniach Wspólników/Walnych Zgromadzeniach spółek zależnych oraz udział w Zgromadzeniach Wspólników/Walnych Zgromadzeniach;

10) organizowania i koordynowania współpracy Spółki z kancelariami notarialnymi oraz kancelariami prawniczymi;

11) wydawania, w uzasadnionych przypadkach,  zaleceń zapewniających spójne i jednolite działanie Spółki w zakresie obsługi prawnej;
12) zastępstwa procesowego w postępowaniach sądowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekającymi w sprawach dot. Spółki;

13) opiniowania projektów aktów prawnych dot. Spółki;

14) prowadzenia rejestru spraw sądowych dot. Spółki.


1. 
2. 
1) 
2) 
3) 
4) 
3. 
§15.

BIURO AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

1. Podstawowym zadaniem Biura Audytu Wewnętrznego jest badanie i ocena, w sposób niezależny i obiektywny, adekwatności i skuteczności systemu kontroli wewnętrznej, opiniowanie systemu zarządzania Spółki, w tym skuteczności zarządzania ryzykiem związanym z działalnością Spółki oraz doradztwo w zakresie kontroli wewnętrznej i zarządzania ryzykiem. 

2. Do zakresu działania Biura Audytu Wewnętrznego należą w szczególności sprawy:

1) oceny adekwatności i skuteczności systemu kontroli wewnętrznej;

2) oceny skuteczności zarządzania ryzykiem związanym z działalnością Spółki;

3) realizowania zadań audytowych planowych i doraźnych,  zleconych przez Zarząd Spółki, w odniesieniu do poszczególnych obszarów działalności, procesów, świadczonych usług oraz jednostek organizacyjnych;

4) formułowania zaleceń poaudytowych oraz monitorowania i raportowania stanu ich realizacji;

5) doradzania w zakresie kontroli wewnętrznej i zarządzania ryzykiem;

6) współpracy z audytorami zewnętrznym w zakresie wynikającym z właściwości przedmiotowej Biura;

7) koordynowania prac związanych z kontrolami przeprowadzanymi przez zewnętrzne organa kontrolne;

8) opracowania i aktualizacji zasad funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej;

3. Organizację Biura Audytu Wewnętrznego oraz zasady funkcjonowania systemu kontroli  wewnętrznej regulują odrębne przepisy.


1. 
2. 
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 
8) 
a) 
b) 
§ 16.

BIURO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 
1. Zadaniem Biura Zamówień Publicznych jest prowadzenie zagadnień z zakresu przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień, w tym zamówień publicznych.

2. Do zakresu działania Biura Zamówień Publicznych  należą w szczególności sprawy:

1) opracowania i koordynacji  rocznego planu zamówień;
2) ustalania asortymentów, dla których udzielanie zamówienia nastąpi poprzez zamówienie realizowane w Centrali Spółki (zamówienie centralne);

3) monitorowania realizacji planu zamówień oraz prowadzenie raportowania w tym zakresie;
4) przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień  w zakresie dostaw, usług oraz robót budowlanych dla Centrali Spółki oraz dla jednostek wykonawczych z wyłączeniem postępowań realizowanych samodzielnie przez oddziały;

5) opracowania, aktualizacji i nadzoru nad bazą standardów SIWZ, warunków zamówienia, regulaminu udzielania zamówień i przygotowania umów;

6) monitorowania zmian w Prawie zamówień publicznych i przepisach wykonawczych;
7) analizy rynku obecnych i potencjalnych wykonawców;
8) opracowywanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach dla UZP; 
9) prowadzenia nadzoru nad postępowaniami przetargowymi w Spółce.

§ 17.
BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH

1. Zadaniem Biura Spraw Pracowniczych jest prowadzenie spraw w zakresie wynikającym z prawa pracy pracowników Centrali Spółki i innych pracowników pozostających w kompetencji Zarządu Spółki, monitorowanie realizacji polityki zatrudnienia i środków na wynagrodzenia w Spółce, z uwzględnieniem procesu restrukturyzacji zatrudnienia.

2. Do zakresu działania Biura Spraw Pracowniczych należą w szczególności sprawy:

1)  obsługi personalnej pracowników w zakresie wynikającym z przepisów prawa pracy, a w tym w szczególności związanej z:

a) nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy,

b) udzielaniem urlopów i zwolnień od świadczenia pracy w ramach umowy o pracę

c) wydawaniem świadectw pracy,

d) kierowaniem na okresowe badania lekarskie oraz do lekarza orzecznika ZUS,

e) wnioskowaniem o przyznanie odznaczeń państwowych i odznak resortowych,
f) prowadzeniem akt osobowych oraz ochroną danych osobowych,

2) obsługi pracowników oraz niektórych członków ich rodzin w zakresie ulgowych usług transportowych;

3) czasu pracy systemu jego rejestracji i rozliczania, oraz dyscypliny pracy;
4) emerytalno – rentowe i współpracy z ZUS;

5) zawierania umów zlecenia i umów o dzieło z osobami fizycznymi – pracownikami Spółki i osobami spoza Spółki;
6) planowania zatrudnienia i środków na wynagrodzenia w Centrali Spółki, nadzór nad realizacją; 

7) opracowywania projektów: regulaminu premiowania pracowników Centrali oraz regulaminu pracy Centrali i ich zmian;
8) opracowania i realizacji regulaminu gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Centrali, w tym obsługi socjalnej pracowników, emerytów, rencistów Centrali i członków ich rodzin;

9) informowania Zarządu Spółki i pracowników Centrali o wydatkach z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

10) współpracy z ponadzakładowymi organizacjami związkowymi działającymi 
w Spółce i zakładowymi organizacjami związkowymi Centrali Spółki w trybie 
i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy i wewnętrznych uregulowaniach Spółki;
11) monitorowania i analiz realizacji planów zatrudnienia i środków na wynagrodzenia w Spółce oraz analiz kosztów pochodnych od wynagrodzeń, z uwzględnieniem realizacji programów restrukturyzacji zatrudnienia, analiz struktury zatrudnienia i kształtowania się środków na wynagrodzenia w Spółce;
12) opracowywania zasad wynagradzania w Spółce, w tym postanowień Zakładowego Układu Zbiorowego Pracy i jego zmian;
13) interpretacji i wyjaśniania przepisów z zakresu prawa pracy i zasad wynagradzania zawartych w przepisach ogólnych oraz uregulowaniach wewnętrznych;

14) prowadzenia działalności szkoleniowej w zakresie:

a)  określania zasad nabywania i doskonalenia kwalifikacji na stanowiska funkcjonujące w Spółce,

b) nadzoru nad przebiegiem szkoleń na licencję i świadectwo maszynisty w Spółce,

c) współpracy z Urzędem Transportu Kolejowego w sprawach wynikających z obowiązujących przepisów,

d) informowania Zarządu Spółki oraz Głównego Urzędu Statystycznego
o działalności szkoleniowej Spółki, 

e) tworzenia planu szkoleń pracowników Centrali,

f) organizacji szkoleń i egzaminów dla pracowników Centrali,
g) monitorowania realizacji planów szkoleń Centrali;

15) obsługi służbowych wyjazdów za granicę pracowników Spółki.

§ 18.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS.  OCHRONY I BEZPIECZEŃSTWA 
INFORMACJI PRAWNIE CHRONIONYCH 
1. Zadaniem samodzielnego stanowiska  ds. Ochrony i Bezpieczeństwa  Informacji Prawnie Chronionych  jest : 
1) organizacja ochrony informacji niejawnych;
2) organizacja ochrony tajemnicy przedsiębiorstwa;
3)  organizacja bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych, w tym:
a) nadzór i kontrola nad zapewnieniem przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz zgodności zastosowanych środków technicznych i organizacyjnych odpowiednich do zagrożeń oraz kategorii danych osobowych objętych ochroną w Spółce,
b) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w Spółce,

c) opracowywanie projektów procedur wewnętrznych wynikających z przepisów o ochronie danych osobowych i utrzymywanie ich w aktualności.
2. W zakresie  spraw związanych z  ochroną informacji niejawnych, ochroną danych osobowych oraz tajemnicą przedsiębiorstwa stosuje się  odrębne przepisy. 
§ 19.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

1. Zadaniem samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy jest określanie kierunków działań i przedsięwzięć mających na celu zapewnienie właściwego stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz organizacji służby bezpieczeństwa i higieny pracy w Spółce, prowadzenia analiz i ocen stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym analiz zagrożeń zawodowych i warunków pracy, przyczyn powstawania wypadków przy pracy oraz przestrzegania przepisów z zakresu bhp.
2. Sprawy bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zadania służby bhp regulują odrębne przepisy.

B. PODLEGŁYCH CZŁONKOWI ZARZĄDU - DYREKTOROWI DS. STRATEGII 
§ 20.
BIURO INFORMATYKI
1. Zadaniem Biura Informatyki jest opracowanie strategii i rozwoju zastosowań informatyki w Spółce oraz zarządzanie i rozwój infrastruktury informatycznej,  organizowanie, wdrażanie i utrzymanie systemów informatycznych i baz danych.

2. Do zakresu działania Biura Informatyki należą w szczególności sprawy:

1) analizy i określania potrzeb w zakresie informatyki;

2) ustalania kierunków oraz opracowywania planów rozwoju zastosowań informatyki; 
3) standaryzacji w dziedzinie sprzętu, oprogramowania i bezpieczeństwa informatycznego;
4) koordynacji i obsługi zakupów sprzętu i oprogramowania informatycznego w Spółce;

5) planowania i nadzoru nad sieciami komputerowymi w Spółce oraz niezbędną infrastrukturą informatyczną w tym zabezpieczenia systemów baz danych oraz zapewnienia bezpieczeństwa przesyłania informacji;
6) utrzymania  i administrowania sieciami lokalnymi, w tym koordynacji podłączania użytkowników do sieci, przydzielania i ewidencjonowania przydzielanych zasobów;

7) opracowywania standardów i zasad dotyczących korzystania z baz danych przepływu informacji;

8) zarządzania i eksploatacji systemów informatycznych w zakresie dotyczącym Spółki;

9) współpracy z podmiotami zewnętrznymi w opracowywaniu nowych systemów informatycznych;

10) nadzoru w zakresie stosowanych programów oraz kontroli licencji oprogramowania użytkowego, narzędziowego i sprzętowego w Spółce; 

11) wprowadzania zmian do zbiorów bazy danych systemów użytkowanych w Spółce

12) przygotowania i dystrybucji nowych wersji oprogramowania.

§ 21.
BIURO HANDLOWE
1. Zadaniem Biura Handlowego jest identyfikacja potencjału rynkowego, zapewnienie właściwych regulacji prawnych, oferty przewozowej i taryfowej, odpowiedniego poziomu obsługi klienta oraz systemów sprzedaży, raportowania i rozliczeń, w celu maksymalizacji przychodów i tworzenia pozytywnego wizerunku Spółki.
2. Do zakresu działań Biura Handlowego należą w szczególności sprawy:

1) opracowania i nadzoru nad realizacją strategii Spółki w obszarze handlowym;
2) prognozowania i analizy wykonania wielkości przewozowych, przychodów przewozowych oraz wysokości dotacji przedmiotowej i celowej;
3) prowadzenia statystyki przewozowej Spółki oraz tworzenia modeli rozliczeń i alokacji przychodów z działalności przewozowej; nadzór merytoryczny nad działaniem algorytmów systemów rozliczeń i alokacji przychodów przewozowych, bieżąca weryfikacja danych;
4) informacji rozkładowej, udostępniania elektronicznej informacji o rozkładzie jazdy pociągów;
5) badań marketingowych oraz badań poziomu jakości świadczonych usług;
6) przygotowania, opracowania, bieżący monitoring, ocena efektywności i korygowanie planu połączeń pociągów uruchamianych przez Centralę;
7) obsługi przewozowej imprez masowych - planowania, uruchamiania pociągów o charakterze ponadregionalnym;
8) współpracy z zarządcą infrastruktury w zakresie  zamawiania i uzgadniania rozkładu jazdy, opracowywaniu zamknięciowych rozkładów jazdy oraz w zakresie modernizacji i rozwoju sieci kolejowej;
9) rozliczania finansowego oferty pociągów uruchamianych przez Centralę Spółki;
10) wsparcia jednostek wykonawczych we współpracy z zarządcą infrastruktury w zakresie koordynacji i optymalizacji sieci połączeń;
11) koordynowania spraw związanych z uzgadnianiem oferty przetargowej i zawieraniem umów na świadczenie usług publicznych w zakresie kolejowych przewozów pasażerskich;
12) nadzoru nad rozliczaniem umów w zakresie organizowania i dotowania przewozów realizowanych w ramach służby publicznej;
13) koordynacji zagadnień związanych z obsługą osób niepełnosprawnych;
14) prowadzenia spraw dotyczących: Taryfy przewozowej (TPR), Regulaminu przewozu (RPR), ofert pozataryfowych, umów, przepisów i taryf międzynarodowych; interpretowanie zapisów i udzielanie wyjaśnień;

15) prowadzenia w pełnym zakresie handlowym ulgowych usług transportowych;
16) prowadzenia spraw związanych z umową na organizowanie połączeń międzynarodowych, w tym przygotowanie comiesięcznych i rocznych rozliczeń rekompensaty;
17) wsparcia organizacji sieci sprzedaży własnej i agencyjnej we współpracy z jednostkami wykonawczymi; 

18) systemu sprzedaży biletów oraz udzielania informacji;
19) realizowania wniosków na przejazdy grupowe i rezerwację przedziałów oraz zamówień wniosków o wydanie REGIOkarty;
20) utrzymywania baz danych systemów informatycznych wspierających systemy sprzedaży; 

21) rozwoju i monitorowania internetowego systemu sprzedaży biletów, automatów biletowych oraz aplikacji na urządzenia mobilne, 

22) opracowywania i wdrażania wzorów biletów i dystrybucja druków, 

23) współpracy z innymi przewoźnikami oraz lokalnymi organizatorami przewozów publicznych w zakresie doskonalenia współdziałania systemów sprzedaży i informacji;
24) prowadzenia ewidencji kas fiskalnych, rejestru  zmian kodów lokalizacyjnych oraz współpraca z Urzędem Skarbowym w tym zakresie,
25) opracowywania planów działań promocyjno-reklamowych;
26) organizacji i koordynacji udziału spółki w imprezach promocyjnych o zasięgu ogólnopolskim;
27) usług reklamowych, w przypadku kampanii ogólnopolskich lub o szerszym zasięgu niż teren jednej jednostki wykonawczej;
28) wyznaczania standardów obsługi klienta.

§ 22.
BIURO ROZLICZEŃ I KONTROLI DOCHODÓW

1. Podstawowym zadaniem Biura Rozliczeń i Kontroli Dochodów jest ustalanie i rozliczanie przychodów z działalności przewozowej oraz organizowanie i wykonywanie kontroli w Spółce w zakresie wpływów z tytułu przewozu osób, rzeczy i zwierząt.

2. Do zakresu działania Biura Rozliczeń i Kontroli Dochodów  należą w szczególności sprawy:
1) ustalania przychodów Spółki z działalności przewozowej i sporządzanie wymaganych poleceń księgowania;
2) przeprowadzania kontroli pod względem rachunkowym i taryfowym dokumentacji rachunkowej  przychodów i rozchodów kas biletowych wraz z ich rozliczeniem;
3) rozliczania przychodów należnych innym przewoźnikom i  od innych przewoźników na rzecz Spółki, wynikających z umów o wzajemnym świadczeniu kolejowych usług przewozowych oraz innych kanałów dystrybucji tj. sprzedaż internetowa, automaty AVISTA, sprzedaż za pośrednictwem komórek;
4) weryfikacji danych o przychodach niezbędnych do rozliczenia umów z organizatorami przewozów; 

5) przeprowadzania kontroli dokumentów wystawianych w pociągach przez konduktorów i osoby upoważnione, w zakresie pobierania od podróżnych opłat przewidzianych w taryfie oraz w zakresie stanu rozliczonych biletów; 
6) prowadzenia rozliczeń wpływów z przewozu osób oraz wpływów pozaprzewozowych; 
7) wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz potwierdzania not korygujących do faktur VAT;
8) ewidencji przychodów z komunikacji międzynarodowej na rzecz Spółki, wystawianie faktur VAT na przychód należny Spółce od innych przewoźników i od  zarządów kolei zagranicznych;
9) realizacji i kontroli wpłat z kas własnych i agencyjnych;
10) kontroli wpływu należności opłaconych kartami płatniczymi; 
11) naliczania dotacji przedmiotowej z tytułu stosowania ulg ustawowych; 
12) koordynacji i nadzoru nad kontrolą kas;
13) wykonywania czynności reklamacyjnych o zwrot należności przewozowych i wypłata roszczeń z tego tytułu;
14) sporządzania sprawozdań kwartalnych do GUS z przychodów w komunikacji międzynarodowej od obcych zarządów; 
15) windykacji przedsądowej i sądowej należności przewozowych powstałych przed 1 stycznia 2014r.

C. PODLEGŁYCH CZŁONKOWI ZARZĄDU - DYREKTOROWI FINANSOWEMU 
§ 23.

BIURO FINANSÓW I RACHUNKOWOŚCI
1. Zadaniem Biura Finansów i Rachunkowości jest organizacja i prowadzenie rachunkowości, sprawozdawczości finansowej Spółki, określenie wewnętrznych zasad gospodarki finansowej oraz zarządzanie środkami finansowymi a także  realizacja inwestycji finansowych.
2.
Do zakresu działania Biura Finansów i Rachunkowości należą w szczególności sprawy:

1)  ustalenie i aktualizacja Zasad Rachunkowości  Spółki, w tym:

a) ustalania i aktualizacji Zakładowego Planu Kont, 

b) określania jednolitych metod i zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie rachunkowości,

c) określania zasad wyceny składników aktywów i pasywów;

2)  sprawdzania pod względem formalno-rachunkowym, dekretowania i wprowadzania do systemu finansowo-księgowego dokumentacji księgowej dotyczącej Centrali Spółki;
3)  sporządzania sprawozdań finansowych, statystycznych i innych za Spółkę;
4)  określania zasad ewidencji i rozliczania podatków przez Spółkę;
5)  obliczania i wypłaty wynagrodzeń i innych należności pracowniczych dla pracowników Centrali Spółki;
6)  obsługi księgowej i finansowej Centrali Spółki w zakresie rozliczeń z tytułu ZUS, podatku dochodowego od osób fizycznych, PFRON i ZFŚS;
7)  przedsądowej windykacji należności, z wyłączeniem należności przewozowych;
8)  ustalania i aktualizacji zasad obiegu dokumentów finansowo-księgowych;
9)  rozliczeń między jednostkami organizacyjnymi Spółki; 

10)  obsługi finansowej i kasowej Spółki, w tym obsługi rachunków bankowych i prowadzenia Kasy Zakładowej Centrali;
11)  zarządzania środkami finansowymi, w tym:

a) sporządzania przepływów środków pieniężnych, ze szczególnym uwzględnieniem zaspakajania zobowiązań publiczno-prawnych,

b) wiekowania zobowiązań,

c) zapewniania jednostkom wykonawczym Spółki środków niezbędnych do regulowania zobowiązań wynikających z otrzymanych przez nie faktur,

d) regulowania zobowiązań wymagalnych Centrali Spółki;

12) współpracy z bankami krajowymi i zagranicznymi, funduszami inwestycyjnymi oraz z międzynarodowymi organizacjami finansowymi, w zakresie pozyskiwania przez Spółkę środków finansowych w szczególności na realizację zobowiązań oraz planowanych inwestycji;
13) przygotowywania dokumentów do zawarcia umów kredytowych i porozumień finansowych (z zaangażowaniem środków krajowych i zagranicznych) dla przedsięwzięć określonych przez Zarząd oraz realizacji i obsługi zaciąganych przez Spółkę kredytów krajowych i zagranicznych;

14) monitorowania płatności na rzecz Spółki dokonywanych przez samorządy i budżet Państwa;

15) kompletowania i uzgadniania dokumentów do rozliczeń bezgotówkowych, sporządzania porozumień kompensacyjnych wielostronnych i wzajemnych potrąceń wierzytelności;

16) lokowania okresowych nadwyżek finansowych;

17) postępowań układowych i upadłościowych;

18) poręczeń majątkowych i gwarancji kredytowych,

19) prowadzenia rejestrów faktur (rejestracja, przekazywanie faktur do merytorycznego potwierdzenia, kontrola potwierdzenia i terminowe przesyłanie do komórki właściwej do spraw rachunkowości i finansów),
20) ubezpieczenia OC prowadzonej przez Spółkę działalności oraz ubezpieczenia AC wybranych składników majątku Spółki.
21) nadzór formalny nad rejestrem zamówień.
§ 24.
BIURO EKONOMIKI I ANALIZ
1. Zadaniem Biura Ekonomiki i Analiz jest opracowywanie strategicznych programów działania i rozwoju Spółki, kształtowanie polityki ekonomicznej, w tym opracowywanie projektów rocznych i wieloletnich biznes planów Spółki oraz analiz ekonomicznych działalności Spółki.

2. Do zakresu działania Biura Ekonomiki i Analiz należą w szczególności sprawy:

1) kształtowania polityki ekonomicznej Spółki oraz opracowywania zasad i programów jej realizacji, ustalania wytycznych i założeń ekonomiczno-finansowych do sporządzania rocznych i wieloletnich biznes planów Spółki;
2) analizowania i opiniowania pod względem efektywności ekonomicznej przedsięwzięć rzeczowych i finansowych Spółki, w tym programów rozwojowych i restrukturyzacyjnych;

3) koordynacji działań w zakresie przygotowywania projektów planów rzeczowo-finansowych opracowywanych przez jednostki wykonawcze Spółki;
4) opracowywania projektów rocznych i wieloletnich biznes-planów Spółki;
5) sporządzania założeń i projektu budżetu Centrali Spółki;

6) koordynacji i oceny budżetów jednostek wykonawczych i Centrali oraz tworzenie zbiorczego budżetu Spółki;
7) sporządzania sprawozdań z działalności Spółki oraz analiz odchyleń wykonania w porównaniu do wielkości zaplanowanych;
8) analizy przychodów i kosztów w zakresie działalności przewozowej i pozostałej;

9) prowadzenia i ujednolicania raportów przepływających między jednostkami wykonawczymi i Centralą Spółki, w tym w zakresie rozliczeń wewnętrznych;

10) opracowywania zasad ewidencji i rozliczeń przychodów i kosztów Spółki;
11) projektowania, utrzymania i nadzoru nad programami informatycznymi wspomagającymi rachunkowość zarządczą Spółki, w tym:
a) systemów informatycznych do planowania i rozliczania kosztów,
b) baz danych gromadzących dane eksploatacyjno-finansowe do rozliczeń kosztów,
12) sporządzania sprawozdawczości zewnętrznej w zakresie odpowiedzialności Biura.
D. PODLEGŁYCH CZŁONKOWI ZARZĄDU - DYREKTOROWI 

DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

§ 25.
BIURO INFRASTRUKTURY, LOGISTYKI I ZAOPATRZENIA
1. Zadaniem Biura Infrastruktury, Logistyki i Zaopatrzenia jest prowadzenie zagadnień z zakresu gospodarowania i administrowania majątkiem Spółki, inwestycji oraz organizowania środków materialnych, technicznych i lokalowych.
2. Do zakresu działania Biura Infrastruktury, Logistyki i Zaopatrzenia należą w szczególności sprawy:
1) zarządzania i administrowania majątkiem, organizowania środków materialnych, technicznych i lokalowych tworzących warunki do sprawnego funkcjonowania Spółki; 

2) organizacji, koordynacji i nadzoru nad gospodarką materiałową, magazynową, użytkowaną infrastrukturą oraz  wyposażeniem technicznym w Spółce;

3) ustalania zasad i dokumentacji obrotu materiałowego oraz ewidencji materiałów; 
4) koordynacji i sprzedaży zbędnych zapasów materiałowych;

5) koordynacji i nadzoru działalności inwestycyjnej i remontowej oraz ustalania zasad ich dokumentacji;
6) realizacji przedsięwzięć remontowych i inwestycyjnych w Centrali Spółki;

7) prowadzenia zaopatrzenia materiałowo-technicznego  oraz ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych;

8) koordynacji spraw w zakresie wynalazczości i postępu technicznego;

9) koordynacji, monitorowania i analiz stanu ochrony przeciwpożarowej, zabezpieczania właściwego stanu technicznego siedziby Spółki, z uwzględnieniem obowiązujących przepisów p.poż. i bhp, zabezpieczania obsługi gospodarczej Spółki, w tym utrzymania pomieszczeń w należytym stanie technicznym, czystości i porządku;

10) koordynacji, monitorowania i analiz stanu ochrony środowiska naturalnego;

11) koordynacji, monitorowania i analiz zakupu usług telekomunikacyjnych i wyposażenia teletechnicznego;

12) koordynacji prac w zakresie  opracowania, ujednolicenia i racjonalizacji formularzy (druków), ewidencji wzorników (indeksów, katalogów);

13) obsługi i gospodarka drogowymi środkami transportu;

14) sprzedaży usług (wynajem pomieszczeń, mediów, itp.);

15) sprawowania nadzoru archiwalnego w zakresie postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną Spółki oraz prowadzenia składnicy akt Spółki; 

16) zamawiania i ewidencjonowania stempli dla potrzeb Spółki; 
17) zamawiania i kolportażu wydawnictw i prasy, obsługi konferencji i narad, wykonywania prac poligraficznych i introligatorskich;
18) obsługi kancelaryjnej oraz organizowania przepływu korespondencji w Spółce; 

19) zlecania wykonania szyldów, tablic, identyfikatorów, wizytówek itp. zawierających znaki firmowe i graficzne Spółki; 
20) koordynacji przygotowywania projektów finansowanych z udziałem środków Unii Europejskiej w ramach programów pomocowych;

21) wdrażania programów realizowanych z udziałem środków pomocowych Unii Europejskiej przy współpracy z organizacjami międzynarodowymi, instytucjami finansowymi, organami UE i organami administracji rządowej i samorządowej.

§ 26.

BIURO EKSPLOATACJI I PRZEWOZÓW

1.
Zadaniem Biura Eksploatacji i Przewozów jest monitorowanie procesu eksploatacyjnego z uwzględnieniem bezpieczeństwa ruchu kolejowego oraz procesu przewozowego w zakresie kolejowych przewozów pasażerskich, koordynacja działań kształtujących rozwój techniczno-inwestycyjny w Spółce.

2.
Do zakresu działania Biura Eksploatacji i Przewozów należą w szczególności sprawy:

1) monitorowania organizacji i realizacji procesu przewozowego oraz funkcjonalności zarządzania procesem przewozowym, w tym techniki i technologii procesu przewozów pasażerskich;
2) nadzoru nad realizacją zadań przewozowych według kryteriów i parametrów oceny jakości i bezpieczeństwa procesu przewozowego; 
3) koordynacji tworzenia rozkładów jazdy, przekazywanie zamówień na pociągi służbowe i lokomotywy luzem do zarządców infrastruktury oraz nadzór nad konstrukcją rozkładu jazdy i przekazywania zbiorczego materiału zgodnie z „Regulaminem przydzielania  tras pociągów”;
4) technologii wykonywania procesu przewozowego w tym zasad i metod wykonywania manewrów, zestawiania oraz przygotowywania pociągu do jazdy;
5) uzgodnienia poprawek, nowelizacji, tworzenia nowych przepisów wewnętrznych (instrukcji) własnych i obcych;
6) współpracy Policją, SOK, Strażą Graniczną i Urzędami Celnymi;
7) monitorowania zużycia paliwa trakcyjnego; 
8) nadzoru nad eksploatacją liczników energii elektrycznej na elektrycznych pojazdach trakcyjnych oraz oprogramowanie do analizy danych z liczników; 
9) organizacji i realizacji przewozów nadzwyczajnych, włączania grup wagonowych do pociągów a także wagonów zarządów obcych;
10) eksploatacji i gospodarki taborem kolejowym w tym opracowywania i wydawania planów zestawienia, obsługi i obiegów składu w ruchu międzynarodowym i dalekobieżnym;
11) prowadzenia  rejestru pojazdów trakcyjnych;
12) koordynacja wydawnictw wewnętrznych rozkładów jazdy (zeszyty, dodatki);
13) współpracy z międzynarodowymi organizacjami kolejowymi (UIC, OSŻD, FTE), w ramach międzynarodowego procesu przewozowego;
14) prowadzenia sprawozdawczości w zakresie pracy eksploatacyjnej i taboru;
15) realizacji i nadzoru nad umowami zawartymi na poziomie Centrali i rozliczanymi na poziomie Biura, w zakresie dostępu do infrastruktury, zakupu energii trakcyjnej; 
16) przygotowania wniosków o rejestrację i nadanie numerów EVN dla pojazdów trakcyjnych;
17) nadawania kolejowych oznaczeń dla nowych serii pojazdów trakcyjnych, rejestracja nowych numerów statystycznych;
18) koordynacja pracy taboru trakcyjnego  i wagonowego; 
19) opracowywania planów pracy taboru realizującego przewozy zamawiane z poziomu Centrali Spółki, w tym przewozów transgranicznych;
20) nadzoru na punktualnością pociągów i prowadzonych rozliczeń;  

21) opracowania zbiorczego wykazu skomunikowań pociągów i aktualizacja na poszczególne okresy zamknięć torowych;
22) analiz i opiniowania projektów nowych „Cenników stawek jednostkowych opłat za korzystanie z infrastruktury kolejowej oraz ” Regulaminów przydzielania tras pociągów i korzystania z przydzielonych tras pociągów przez licencjonowanych przewoźników kolejowych w ramach rozkładu jazdy”;
23) analiz pod względem technicznym planów zamknięć torowych;
24) przygotowania rocznych harmonogramów  opracowania rozkładu jazdy pociągów;
25) prowadzenia, realizacji umów i porozumień dodatkowych, współpracy w zakresie obsługi pociągów transgranicznych z kolejami czeskimi, białoruskimi, niemieckimi i słowackimi;
26) współpracy z Dyspozyturami zarządców infrastruktury, przewoźników, obcych zarządów kolejowych i innych podmiotów w zakresie podejmowania decyzji w sytuacjach awaryjnych;

27) związane z Systemem Ewidencji Pracy Eksploatacyjnej;

28) rejestracja zdarzeń i wydarzeń z udziałem taboru i pracowników Spółki mających wpływ na realizację przewozów i jakość obsługi podróżnych.

3. Sprawy Dyspozytury Głównej reguluje zatwierdzony przez Zarząd „Przewozy Regionalne” sp. z o.o. Regulamin Dyspozytury.

§ 27.

BIURO UTRZYMANIA TABORU

1. Zadaniem Biura Utrzymania Taboru jest kształtowanie rozwoju techniczno-inwestycyjnego taboru, standardów w zakresie utrzymania taboru a także zapewnienie koordynacji pracy drużyn pociągowych.

2. Do zakresu działania Biura Utrzymania Taboru należą w szczególności sprawy: 

1) koordynacji i monitorowania działań związanych z uzyskaniem świadectw dopuszczenia do eksploatacji oraz świadectw sprawności technicznej dla taboru kolejowego,  

2) ustalania założeń i zasad eksploatacji, utrzymania, modernizacji, rekonstrukcji i napraw taboru, 
3) opracowania założeń rzeczowych i finansowych do planu rzeczowo-finansowego Spółki w zakresie taboru,

4) współpracy z międzynarodowymi organizacjami kolejowymi, 
5) ustalania założeń konstrukcyjnych, warunków technicznych i warunków odbiorczych, 
6) opracowania Dokumentacji Systemu Utrzymania i procesów technologicznych dla taboru

7) ustalania wymagań technicznych w zakresie wyposażenia taboru,

8) diagnostyki technicznej pojazdów,

9) nadzoru i kontroli nad utrzymaniem i naprawami taboru kolejowego,

10) analiz awaryjności, trwałości i niezawodności taboru kolejowego,

11) nadzoru nad planowaniem i realizacją napraw okresowych taboru kolejowego,

12) prowadzenia rejestrów taboru,

13) prowadzenia sprawozdawczości wewnętrznej i zewnętrznej w zakresie pracy eksploatacyjnej i taboru,

14) nadzoru nad wycofywaniem taboru z eksploatacji,

15) dokonywania jakościowych odbiorów technicznych taboru kolejowego, zespołów i podzespołów tego taboru,

16) analiz i ocen postępu technicznego w Spółce oraz współpracy w zakresie działalności badawczo-rozwojowej,

17) opracowywania projektu zbiorczego planu prac badawczo-rozwojowych i wdrożeniowych Spółki, 

18) analiz i ocen realizacji planu prac badawczo-rozwojowych i wdrożeniowych,

19) sprawdzania zgodności wyrobów i usług zamówionych przez Spółkę z warunkami technicznymi wykonania i odbioru oraz złożonym zamówieniem,

20) organizacji, koordynacji pracy zespołów drużyn pociągowych,

21) bieżącej analizy kosztów i efektywności działania zespołów obsługi pociągowej,
22) współpracy i koordynacji zadań dotyczących obsługi ruchu granicznego przy współudziale kolei sąsiednich,

23) wydawania upoważnień do wstępu do kabiny maszynisty,

24) audytu i kontroli jakości wykonanych prac w celu oceny technicznej wiarygodności zleceniobiorców dokonujących naprawy lub budowy taboru i podzespołów taborowych,

25) nadzoru nad dokumentacją techniczną taboru kolejowego,

26) nadzoru nad utrzymaniem taboru dzierżawionego od podmiotów zewnętrznych,
27) monitorowania i koordynowania procesów związanych z zapewnieniem jakości utrzymania w systemie MMS,

28) opracowania założeń rzeczowych do planu rzeczowo-finansowego spółki w zakresie taboru wagonowego,

29) planowania środków finansowych na zakupy, naprawy bieżące i okresowe oraz modernizacje taboru.
3. Szczegółowy zakres i tryb pracy komisarzy odbiorczych regulują odrębne przepisy.

§ 28.

BIURO ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ I BEZPIECZEŃSTWEM PRZEWOZÓW
1. Zadaniem Biura Zarządzania Jakością i Bezpieczeństwem Przewozów jest prowadzenie spraw związanych z Systemem Zarządzania (Systemem Zarządzania Jakością – SZJ oraz Systemem Zarządzania Bezpieczeństwem - SMS) w Spółce oraz obsługa systemu skarg, reklamacji i wniosków. 

2. Do zakresu działania Biura Zarządzania Jakością i Bezpieczeństwem Przewozów należą 
w szczególności sprawy:

1)  opracowania, wdrożenia i doskonalenia SMS i SZJ, przy współpracy właścicieli procesów, 
2)  współpracy z Urzędem Transportu Kolejowego w zakresie SMS i SZJ, w tym pozyskania, aktualizacji i odnowienia wymaganych Certyfikatów Bezpieczeństwa;

3)  współpracy z Przewodniczącym Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych, właściwym ministrem ds. transportu, zarządcami infrastruktury i przewoźnikami kolejowymi  w zakresie działań na rzecz poprawy bezpieczeństwa w transporcie kolejowym, 
4)  monitorowania procesu przewozowego w zakresie bezpieczeństwa przewozów (bezpieczeństwa ruchu kolejowego, podróżnych i mienia Spółki) i jakości świadczonych usług, gromadzenia danych o bezpieczeństwie, w celu inicjowania środków kontroli zidentyfikowanych ryzyk, określenia tendencji w działalności z zakresu bezpieczeństwa i oceny zgodności z przyjętymi celami;

5)  opracowania corocznie programów poprawy bezpieczeństwa przewozów  zawierających, w szczególności  cele ilościowe i jakościowe w zakresie bezpieczeństwa,

6)  inicjowania działań profilaktycznych zmierzających do poprawy poziomu bezpieczeństwa i podnoszenia jakości świadczonych usług;

7)  przeprowadzania wyceny i oceny ryzyka eksploatacyjnego, określania działań minimalizujących ryzyko nieakceptowane, monitorowanie ryzyka z tytułu „znaczącej zmiany”;

8)  zbierania, przetwarzania i analizy danych związanych z bezpieczeństwem podróżnych, ochroną mienia i przestrzeganiem porządku na obszarze kolejowym oraz w pojazdach kolejowych, 
9)  współpracy z Policją, Strażą Graniczną, Żandarmerią Wojskową, zarządcami infrastruktury, w tym SOK i przewoźnikami kolejowymi w zakresie bezpieczeństwa w transporcie kolejowym; 

10)  zarządzania audytami wewnętrznymi SMS i SZJ w komórkach organizacyjnych i jednostkach wykonawczych Spółki, raportowania wyników do Zarządu Spółki,;

11)  sporządzania dla Zarządu Spółki oraz UTK  raportów rocznych /sprawozdań z zakresu bezpieczeństwa i jakości świadczonych usług;

12)  zarządzania kontrolami wewnętrznymi SMS i SZJ w jednostkach wykonawczych Spółki oraz raportowanie wyników do Zarządu Spółki;

13)  organizowania przeglądów zarządzania z udziałem Zarządu i kadry kierowniczej, celem oceny i doskonalenia funkcjonowania SMS i SZJ;

14)  inicjowania szkoleń z zakresu doskonalenia wiedzy i realizacji zadań  wynikających z SMS 
i SZJ,

15)  prowadzenia rejestru skarg, reklamacji i wniosków kierowanych do Spółki, koordynacji i nadzoru w zakresie udzielania odpowiedzi stosownie do przedmiotu wniesionej sprawy, a także przygotowywania odpowiedzi. 

Rozdział IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 29.
1. Spółce podlegają następujące jednostki wykonawcze sporządzające samodzielnie bilans:

1) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Podlaski, 
 z siedzibą w Białymstoku;
2) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Kujawsko-Pomorski,  z siedzibą w Bydgoszczy;
3) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Pomorski, 
z siedzibą w Gdyni;

4) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Świętokrzyski, 
z siedzibą w Skarżysku-Kamiennej;

5) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Małopolski, 
z siedzibą w Krakowie;

6) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Lubelski, 
z siedzibą w Lublinie;

7) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Łódzki,
 z siedzibą w Łodzi;

8) ”Przewozy Regionalne”  spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Warmińsko - Mazurski, z siedzibą w Olsztynie;

9) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Opolski,
 z siedzibą w Opolu;

10) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Wielkopolski, 
 z siedzibą w Poznaniu;

11) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Podkarpacki,  
z siedzibą w Rzeszowie;

12) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Zachodniopomorski,  z siedzibą w Szczecinie;

13) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Dolnośląski, 
 z siedzibą we Wrocławiu;

14) ”Przewozy Regionalne” spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Oddział Lubuski, 
 z siedzibą w Zielonej Górze.
2. Spółce podlega jednostka wykonawcza nie sporządzająca samodzielnie bilansu:

1) Zakład Napraw Taboru z siedzibą w Kruszewcu, 26-300 Opoczno.
§ 30.
1. Ramowy regulamin organizacyjny jednostek wykonawczych, o których mowa w § 29 ust. 1, określający zadania, zakres działania i wewnętrzną strukturę organizacyjną, stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Ramowy regulamin organizacyjny jednostki wykonawczej, o której mowa w § 29 ust. 2, określający zadania, zakres działania i wewnętrzną strukturę organizacyjną, stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Spółki stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 31.
1. Szczegółowe regulaminy organizacyjne jednostek wykonawczych, o których mowa w § 30 ust. 1, sporządzone na podstawie Ramowego regulaminu organizacyjnego, zatwierdza Dyrektor Oddziału. Regulamin organizacyjny lub jego zmiany wykraczające poza regulamin Ramowy oddziału zatwierdza Zarząd Spółki.

2. Szczegółowy regulamin organizacyjny jednostki wykonawczej, o której mowa w § 30 ust. 2, zatwierdza Zarząd Spółki.

§ 32.

Spółka prowadzi stronę internetową www.przewozyregionalne.pl .
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