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1. Biuro Prezesa wspiera organizacyjnie i informacyjnie dziatania Prezesa UTK.

2. Zadania Biura Prezesa w zakresie organizacyjnego i informacyjnego wsparcia pracy Prezesa
UTK obejmujg w szczegdlnosci:

1) monitorowanie prowadzonych przez komorki organizacyjne spraw, w tym zgodnosci
obiegu korespondencji zadekretowanej przez Prezesa UTK oraz terminowosci realizacji
spraw przez komdrki organizacyjne;

2) monitorowanie i kontrolowanie spraw, proceséw oraz projektdéw realizowanych w UTK;
3) nadzorowanie udziatu pracownikdéw UTK w wydarzeniach zewnetrznych;

4) przekazywanie polecen Prezesa UTK oraz monitorowanie realizacji ustalen i decyzji;
5) koordynacje przygotowywania materiatéw i projektéw wystgpien Prezesa UTK;

6) koordynacje przygotowania udziatu Prezesa UTK Iub jego przedstawicieli
w posiedzeniach komisji, komitetdéw, rad, instytucji dialogu spotecznego oraz organdéw
instytucji rzadowych, samorzadowych, organizacji pozarzadowych oraz wiadz spoétek
kolejowych;

7) koordynacje i udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, interwencje
postéw i senatoréw, postdw Parlamentu Europejskiego, dezyderaty, opinie i wystgpienia
komisji sejmowych i senackich oraz wystgpienia Kancelarii Prezydenta RP i Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw;

8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania patronatéw honorowych Prezesa UTK;

9) realizacje zadan z zakresu polityki informacyjnej dotyczacych dziatah nalezacych
do witasciwosci Prezesa UTK oraz ksztattowanie wizerunku Prezesa UTK i Urzedu
w Srodkach spotecznego przekazu;



10) koordynacje wspdtpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dziatan promocyjnych i organizacji wydarzeh promujacych
dziatania sektora kolejoweqo;

11) koordynacje przygotowania materiatéw na posiedzenia odpowiednich komisji Sejmu
i Senatu, na posiedzenia Rady Ministrdw oraz inne spotkania, w ktérych przewiduje sie
uczestnictwo Prezesa UTK, w szczegdlnosci: komitetdw, rad, instytucji dialogu
spotecznego, organdw instytucji rzgdowych, naukowych, organizacji samorzgdowych
i pozarzgdowych oraz wtadz spétek kolejowych;

12) projektowanie struktury oraz redakcje strony internetowej i intranetowej UTK;

13) realizacje zadan w zakresie komunikacji wewnetrznej UTK;

14) wydawanie Dziennika Urzedowego Prezesa UTK;

15) prowadzenie w Biuletynie Informacji Publicznej strony podmiotowej Prezesa UTK;

16) koordynowanie udostepnianiem danych okreslonym przepisami prawa w portalu
danych;

17) prowadzenie ewidencji rad, komisji, zespotéw, do ktdrych sktaddéw osobowych zostali
powotani pracownicy UTK;

18) realizacje zadan w zakresie doradztwa oraz ekspertyz, dokumentowania, analizowania
i opiniowania istotnych proceséw spotecznych i ekonomicznych zwigzanych
z kolejnictwem;

19) opracowywanie analiz i materiatdw dotyczacych wybranych strategicznych projektow;

20) organizacje posiedzen Kierownictwa UTK, innych spotkan i narad z udziatem Prezesa
UTK;

21) wspdtprace z organami kontroli upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w UTK,
w tym koordynowanie udzielania odpowiedzi i monitorowanie realizacji wnioskéw
pokontrolnych;

22) nadzor i koordynacje dziatah z zakresu kontroli zarzadczej prowadzonej przez Prezesa
UTK;

23) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

24) nadzér i koordynacje zadan Prezesa UTK z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania



kryzysoweqo;
25) wsparcie Prezesa UTK w nadzorze nad obszarem ochrony informacji niejawnych w UTK;

26) nadzér i koordynacje zadah polegajacych na weryfikacji aktualnosci zarzadzen
wydawanych przez Prezesa UTK i Dyrektora Generalnego oraz wspétprace z innymi
komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie;

27) koordynacje wspoétpracy miedzynarodowej w obszarze zastrzezonym dla kompetencji
Prezesa UTK, w tym w szczegdlnosci z instytucjami Unii Europejskiej i panstw
cztonkowskich oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z zarzadzaniem informacjg
w sferze wspétpracy miedzynarodowej, oraz innych instytucji i organizacji, w tym:

a)  koordynacje procesu wspétpracy miedzynarodowej prowadzonej przez komorki
organizacyjne a takze z dziataniami innych organéw administracji rzadowej,
wtasciwych w sprawach transportu kolejowego,

b) planowanie dziatah UTK w dziedzinie wspdtpracy miedzynarodowe;.

28) koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na wnioski i zapytania oraz decyzji
administracyjnych w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego;

29) prowadzenie spraw dotyczacych petycji, a takze skarg i wnioskdw w rozumieniu
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.



