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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIE SQIE
SPOLKA Z OGRANICZON A ODPOWIEDZIALNO SCIA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla podstawy dzialania, zadania, zasady kierowania oraz
wewnetrzng strukture organizacyjng i zakresy dziatania komérek organizacyjnych Spotki
PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedzibg w Gdyni.

§2

Spétka wystepuje na zewnatrz pod firma: PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig i postuguje sie skrotem w brzmieniu: PKP SKM w
Tréjmiescie Sp. z o.0.

83

1. Spotka PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spétek handlowych (Dz. U. nr 94
poz. 1037 z pozn. zm.),
2) Umowy Spotki PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia,
3) niniejszego Regulaminu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,Spéice” lub ,Przedsiebiorstwie” nalezy
przez to rozumie¢ PKP Szybkg Kolej Miejskg w Trdjmiescie Spotke z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Gdyni.

§4

1. Celem funkcjonowania Spotki PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0. jest
zarzadzanie i administrowanie linig kolejowg nr 250 oraz prowadzenie kolejowych
przewozow osab.

2. SzczegOlowo przedmiot dziatania Przedsiebiorstwa, a takze obszar jej dziatania
okreslony jest w Umowie Spoiki.

§5

1. Organami Spéiki sa:
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1) Zgromadzenie WspoInikéw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad Spokki.

2. Kompetencije, tryb pracy i inne sprawy dotyczace organéw, o ktérych mowa w ust. 1
okreslone sa w Umowie Spoikki, przepisach Kodeksu spétek handlowych oraz
odpowiednio w Regulaminie:

1) Rady Nadzorczej,
2) Zarzadu Spoiki.

§6

1. System ekonomiczno — finansowy i zasady gospodarki finansowej Przedsiebiorstwa
prowadzone sg zgodnie =z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami.

2. Przedsiebiorstwo prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z zakladowym planem kont,
przyjetym uchwalg Zarzadu Spotki oraz sporzadza sprawozdawczos¢ zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

KIEROWNICTWO PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI
PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIE SCIE SP. Z 0.0.

§7

1. Zarzad Spokki zarzadza Przedsigbiorstwem poprzez rozstrzygniecia podejmowane
osobiscie, poprzez imiennie upowaznionych pracownikéw, Dyrektorow piondw i
kierownikéw komorek organizacyjnych wchodzacych w sklad Przedsiebiorstwa zgodnie
z zakresem Czynnosci.

2. Zarzad Spoiki jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow i sprawuje ogolne
kierownictwo oraz nadzér nad komorkami organizacyjnymi, zespotami i stanowiskami w
caloksztalcie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Spotki, reprezentujgc Spétke na
zewnatrz.

3. Kazdy czionek Zarzadu Spdéiki:

1) organizuje i koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk.

2) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtej sferze,

3) organizuje prawidtowg kontrole wewnetrzng oraz prawidiowe zabezpieczenie Spoiki
w celu zapobiezenia powstawaniu naduzyé¢, kradziezy i strat oraz wypadkéw przy
pracy i pozaréw,

4) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych podlegtego mu zakresu dziatalnosci
przedsiebiorstwa i jego pracownikbw drogg decyzji wewnetrznych i polecen
stuzbowych,

5) zwoluje i prowadzi okresowe narady oraz zleca opracowanie analiz i sprawozdan,

6) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich wtasciwym zatatwieniem,

7) ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw wchodzacych w podlegly mu zakres
dziatalnosci.

§8

1. Prezes Zarzadu Spoéiki kieruje pracami Zarzadu Spoétki oraz realizuje uchwaly Zarzadu
zgodnie z interesami Spoltki i przepisami prawa.
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Prezes Zarzadu Spotki petni jednoczesnie funkcje Dyrektora Przedsiebiorstwa i kieruje
pracami Spotki przy pomocy Czionka Zarzadu i innych oséb wchodzacych w skiad
Kierownictwa Spoiki.

Prezes Zarzgdu - Dyrektor Przedsiebiorstwa, zwany dalej ,Dyrektorem
Przedsiebiorstwa” posiada uprawnienia do prowadzenia spraw Spotki samodzielnie w
zakresie  biezgcego zarzadzania Przedsiebiorstwem  z zastrzezeniem  zasad
reprezentacji wynikajacych z Umowy Spoékki i przepisow Kodeksu spétek handlowych.

Dyrektor Przedsiebiorstwa dokonuje samodzielnie i jednoosobowo czynnosci prawnych
w sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z art. 3' § 1 Kodeksu pracy, a takze
realizuje zadania obronne w Spétce, wynikajace z przepiséw o powszechnym obowigzku
obrony.

Dyrektor  Przedsiebiorstiwa odpowiada za  caloksztalt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Przedsiebiorstwa. W szczegdélnosci do kompetencji i obowigzkow
Dyrektora Przedsiebiorstwa nalezg sprawy:

1) okres$lania misji, strategii i kierunkdéw rozwoju Przedsiebiorstwa,

2) kreowania polityki personalnej Przedsiebiorstwa i nadzoru nad jej realizacja,
wdrazania nowoczesnych metod zarzadzania personelem, budowy i wdrazania
systemow motywacyjnych,

3) z zakresu wdrozenia i nadzoru nad prawidiowym dzialaniem systemu zarzadzania
jakoscia,

4) zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) wiasciwego wykorzystania sSrodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

6) gospodarki majgtkiem obrotowym,

7) okre$lania i nadzoru nad realizacjg budzetu, planu rzeczowo-finansowego oraz
koordynacji dziatah w zakresie polityki ekonomicznej i finansowej Przedsiebiorstwa
(w tym sprawy rachunkowosci finansowej oraz rachunkowosci zarzadczej),

8) nadzoru nad efektywnoscig proceséw realizowanych przez Przedsiebiorstwo, w tym
miedzy innymi biezacych wydatkéw, przychodow, zadan rzeczowych i miernikéw
eksploatacyjnych,

9) analizy efektow ekonomicznych wynikajagcych z realizacji umoéw oraz
podejmowanych dziatan,

10) rozwoju oraz inwestycji, w tym nadzoru nad realizacjg inwestycji,

11) nadzoru nad organizacjg procesu udzielania zamowien publicznych,

12) wdrazania i realizacji proceséw logistycznych,

13) komunikaciji spotecznej,

14) wspoétpracy z terenowymi organami administracji rzgdowej i samorzadu
terytorialnego oraz z innymi instytucjami — krajowymi i miedzynarodowymi - w
zakresie powierzonych spraw,

15) udzialu w naradach, konferencjach i spotkaniach, wynikajacych z petnionej funkciji,

16) realizacji zadan zwigzanych z:

a) obronnoscig i bezpieczenstwem panstwa na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,

b)  ochrong przeciwpozarowa,

c) ochrong informacji prawem chronionych, tj. informacji niejawnych, tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz danych osobowych,

d) ochrong os6b i mienia.

17) nadzoru nad dziatalnoscig Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM za posrednictwem
Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM.

Dyrektor Przedsiebiorstwa moze powierzy¢ wybrane zadania z zakresu dziatalnosci
Przedsiebiorstwa komoérkom organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom, innym
niz wynika to z postanowien niniejszego regulaminu.

Z wuzasadnionych przyczyn Dyrektor Przedsiebiorstwa moze tworzy¢ zespoty do
realizacji wyznaczonych odrebnie zadan.
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1.

§9

Czionek Zarzadu prowadzi sprawy w zakresie zwyktych czynnosci Spéiki i reprezentuje
ja na zewnatrz zgodnie z zasadami okreslonymi umowa Spodiki, przepisami Kodeksu
spoétek handlowych i niniejszym regulaminem organizacyjnym.

Czionek Zarzadu pelni jednoczesnie funkcje Dyrektora ds. Przewozdéw i wykonuje swoje
funkcje przy pomocy Dyrektorow pionéw oraz podporzadkowanych im kierujgcych
komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami oraz pracownikow zatrudnionych w tych
komaorkach organizacyjnych/stanowiskach.

Do zakresu dzialania Czionka Zarzgadu — Dyrektora ds. Przewozdéw, zwanego dalej

Dyrektorem ds. Przewozéw, nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) okreslania i realizacji polityki przewozowej Przedsiebiorstwa,

2) organizacji procesu przewozowego, nadzoru nad jego przebiegiem i obstluga
posprzedazowa,

3) badania potrzeb przewozowych klientéw, otoczenia Przedsiebiorstwa oraz analizy
sytuacji na rynku przewozéw pasazerskich,

4) okreslania kierunkow i zatozen w zakresie oferty przewozowej i taryfowej,

5) negocjacji cen,

6) wspolpracy z innymi przewoznikami w zakresie kreowania wspolnych ofert
taryfowych i przewozowych,

7) promocji i reklamy ustug Przedsiebiorstwa, informacji o realizowanych ustugach i
produktach, w tym informacji prasowej,

8) nadzoru nad organizacjg sieci sprzedazy (dystrybucji), jej rozwojem i
funkcjonowaniem,

9) nadzoru nad zarzadzaniem linig kolejowa nr 250 oraz pozostalg infrastruktura,

10) okreslania strategii wykorzystania zasobow przewozowych Przedsiebiorstwa,

11) kontroli prawidtowos$ci przebiegu proceséw przygotowania i realizacji produktu,

12) nadzoru nad opracowywaniem, wdrazaniem i korygowaniem rozkladu jazdy
pociagow,

13) nadzoru nad eksploatacjg taboru kolejowego oraz planowaniem i realizacjg pracy
druzyn pociggowych,

14) nadzoru nad utrzymaniem i naprawami taboru — w tym biezacq eksploatacja,
naprawami, modernizacjg, a takze wspoOipracg z producentami i zakladami
naprawczymi taboru kolejowego,

15) polityki rozwoju taboru, wdrazania nowych rozwigzan,

16) strategii w  zakresie  zarzadzania  nieruchomosciami,  gospodarowania
nieruchomosciami oraz gospodarki majatkiem obrotowym,

17) bezpieczenstwa ruchu kolejowego, w tym systeméw zarzadzania bezpieczehstwem,

18) okreslania kierunkéw i zatozenh dziatan dotyczacych gospodarowania energia,

19) koordynacji dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Przedsiebiorstwa w warunkach
ekstremalnych: w okresie zimowym, w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych lub
wypadkdéw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg Przedsiebiorstwa,

20) wspotpracy z terenowymi organami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz z innymi instytucjami — krajowymi i miedzynarodowymi - w
zakresie powierzonych spraw,

21) udziatu w naradach, konferencjach i spotkaniach, wynikajgcych z petnionej funkcji.

§10

W skiad kierownictwa Przedsiebiorstwa wchodzg takze Dyrektorzy nie bedacy
Cztonkami Zarzadu, podporzadkowani bezposrednio Prezesowi Zarzgadu - Dyrektorowi
Przedsiebiorstwa lub Czionkowi Zarzadu - Dyrektorowi ds. Przewozow, wiasciwi do
spraw:

1) Strategii i Ekonomiki,
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2) Marketingu i Sprzedazy,
3) Eksploatacji i Infrastruktury,
zwani ,Dyrektorami Pionow”.

Dyrektorzy Pionéw, o ktérych mowa w ust. 1, organizujg prace i hadzorujg realizacje
zadan przez podlegte im komorki organizacyjne (wydzialy, zespoly i samodzielne
stanowiska) w nadzorowanych przez nich pionach, w tym w szczego6lnosci
przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony $rodowiska oraz ochrony informacji prawem chronionych i ochrony osob i
mienia,

Dyrektorzy Piondw sg bezposrednimi przetlozonymi wzgledem:

1) Naczelnikéw Wydziatéw,

2) Kierujgcych  Samodzielnymi  Stanowiskami  Pracy (koordynujacych pracg
Samodzielnych Stanowisk Pracy),

3) Zespotdéw Kontrolerow i Instruktoréw.

§11

Do zakresu dziatania Dyrektora ds. Strategii i Ekonomiki naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) opracowywania strategii Przedsiebiorstwa, a w szczegdlnosci strategii rozwoju
zasobow, w tym ludzkich i organizacyjnych,
2) pracownicze,
3) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy,
4) okreslania i koordynacji catoksztattu zagadnien w zakresie polityki kadrowej i
ptacowej, w tym:
a) opisu stanowisk,
b) systemdw indywidualnych ocen pracownikow,
c) szkoleh oraz metod rozwoju i doskonalenia kadr,
d) systemoOw i zasad wynagradzania,
e) systemOw czasu pracy,
5) rekrutacji pracownikOw oraz nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
6) nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji ze stosunku pracy,
7) dziatalnosci socjalnej,
8) wspoitpracy z organizacjami zakladowymi i ponadzaktadowymi zwigzkow
zawodowych,
9) normowania i planowania zatrudnienia,

10) wspotpracy z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie minimalizacji
ryzyk zwigzanych ze stosunkiem pracy,

11) nadzoru nad dyscypling pracy oraz ochrong danych osobowych w Przedsiebiorstwie,

12) nadzoru nad wtasciwg archiwizacjg dokumentow i danych, w tym danych osobowych,

13) nadzoru nad sporzadzang dokumentacjg zrodlowg do naliczania wynagrodzen
osobowych i bezosobowych,

14) gospodarowania funduszem wynagrodzeh osobowych i bezosobowych,

15) organizacji, w tym struktury organizacyjnej oraz koordynacji caloksztattu zagadnien w
zakresie projektow zmian i transformacji organizacji, zarzadzania oraz restrukturyzaciji
Przedsiebiorstwa,

16) ustalania szczego6towego zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci wkasciwym
komérkom organizacyjnym, koordynowanie ich realizaciji,

17) nadzoru nad prawidtowoscia obiegu dokumentacji pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi przesytanymi do i za posrednictwem Czlonkdéw Zarzadu Ilub
Dyrektoréw Piondw i sposobu dokumentowania tego obiegu,

18) okreslania i realizacji polityki ekonomicznej Przedsiebiorstwa,

19) analizy efektow ekonomicznych podejmowanych przez Przedsiebiorstwo dziatan,

20) controllingu kosztow Przedsiebiorstwa,

21) okreslania, wdrazania standardow rachunkowosci zarzadczej w Przedsiebiorstwie,

22) realizacji zadan z zakresu rachunkowosci zarzadczej,

7
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23) sporzadzania analiz zwigzanych z dziatalnoscig i strategig Przedsiebiorstwa,

24) informatyki, w tym informatyzacji Przedsiebiorstwa i nadzoru nad wdrazaniem
systeméw informatycznych,

25) nadzoru nad obstugg organow Spoiki,

26) koncepcji i programOw wdrazania systemow zarzgdzania jakoscig oraz ich realizacji
w Spoice,

27) kontroli wykonywania zadan i procesow realizowanych przez podlegty pion,

28) wspotpracy z innymi komoérkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
merytorycznej wkasciwosci.

. Do zakresu dziatania Dyrektora ds. Marketingu i Sprzedazy nalezg w szczegdlnosci

sprawy:

1) organizaciji sieci sprzedazy Przedsiebiorstwa oraz nadzoru nad jej funkcjonowaniem,

2) wdrazania nowych rozwigzan w zakresie dystrybucji ustug realizowanych przez
Przedsiebiorstwo,

3) organizacji i nadzoru nad obstlugg podréznych w pociggach przez druzyny
konduktorskie i ich wspotpracy z Komendg SOK SKM,

4) kontroli dokumentéw przewozu 0so6b, przewozonych przez nie rzeczy i zwierzat,

5) realizacji przez Przedsiebiorstwo umowy przewozu, zgodnie z warunkami
obowigzujacymi przy jej zawarciu,

6) przewozow podroznych pociggami nadzwyczajnymi, dodatkowymi i innymi o
charakterze komercyjnym,

7) polityki taryfowej (cenowej) Przedsiebiorstwa, w tym okre$lania zasad realizaciji
umowy przewozu: taryf, regulaminéw i cennikow,

8) nadzoru nad realizacjg przez Przedsiebiorstwo zadan przewozowych w zakresie
stuzby publicznej,

9) polityki marketingowej Przedsiebiorstwa, w tym opracowywania prognoz
przewozowych i strategii marketingowych,

10) organizacji, koordynacji i nadzoru nad zagadnieniami zwigzanymi z obstugg klienta, w
tym reklamaciji,

11) analizy skarg i reklamacji pod katem systematycznego podnoszenia standardu ustug
realizowanych przez Przedsiebiorstwo,

12) nadzoru nad szkoleniem i instruktarzem pracownikow,

13) kontroli i lustracji kas (biletowych, doptat konduktorskich, automatéw biletowych),

14) promocji i reklamy ustug realizowanych przez Przedsiebiorstwo,

15) public-relations, w tym kontaktéw ze srodkami masowego przekazu,

16) badan marketingowych,

17) dziatania na rzecz systematycznego wzrostu sprzedazy i wyniku finansowego
Przedsiebiorstwa,

18) negocjacji cen ustug przewozowych i pozaprzewozowych oraz sprzedazy tych ustug,

19) zamowien publicznych, w tym nadzoru nad stosowaniem procedur okreslonych w
Prawie zamdwien publicznych oraz wewnetrznych regulacjach w zakresie zamowien
na ustugi i roboty budowlane, a takze koordynacji procesu udzielania zamowien
publicznych i zawierania oraz rozliczania umow,

20) ewidenciji i zbioru uméw zawieranych przez Przedsiebiorstwo,

21) ustalania szczego6towego zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci wiasciwym
komérkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji,

22) wspotpracy z innymi komoérkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
merytorycznej wkasciwosci,

23) kontroli wykonywania zadan i procesow realizowanych przez podlegty pion.

. Do zakresu dziatania Dyrektora ds. Eksploatacji i Infrastruktury nalezg w szczegolnosci
sprawy:
1) eksploatacji taboru kolejowego oraz nadzoru nad planowaniem i realizacjg zadanh
przez druzyny trakcyjne i konduktorskie,
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2) koordynacji w zakresie konstrukcji rozktadu jazdy pociggéw, jego wdrozenia,
realizacji oraz korekt,

3) nadzoru nad organizacjg i wykonywaniem kolejowych przewozdéw 0séb,

4) organizowania i nadzoru zarzadzania linig kolejowg nr 250 oraz pozostalej
infrastruktury,

5) administrowania i zarzadzania nieruchomosciami,

6) nadzoru nad utrzymaniem i wykonywaniem napraw taboru, maszyn i urzadzen,

7) dziatan na rzecz ochrony srodowiska i zasobow naturalnych,

8) planowania i organizacji nadzoru nad realizacjg napraw gtownych (remontow),
modernizaciji,

9) wspollpracy przy opracowywaniu programow inwestycyjnych, strategii rozwoju
zasobow majatkowych oraz przy ich realizaciji,

10) nadzoru nad gospodarkg paliwowo-energetyczng, a w szczegdélnosci wdrazanie
energooszczednych metod pracy,

11) zadan w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa ruchu kolejowego i nadzoru nad
bezpieczenstwem ruchu, a w szczegdlnosci nadzoru nad opracowywaniem,
wdrazaniem oraz uaktualnianiem systemu zarzgdzania bezpieczenstwem,

12) analiz i raportéw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu kolejowego,

13) nadzoru wspéipracy z Komendg SOK SKM w przedmiocie dewastacji taboru i
kradziezy mienia Spoiki, oraz zagrozenia bezpieczenstwa,

14) opracowywania i wdrazania aktow normatywnych w zakresie ruchu kolejowego i
sygnalizacji, eksploatacji, utrzymania i napraw taboru oraz narzedzi, maszyn i
urzadzen,

15) nadzoru nad szkoleniem i instruktazem pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa
ruchu kolejowego oraz wiasciwych zasad obstugi i utrzymania taboru,

16) nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem Przedsiebiorstwa w warunkach
zimowych a takze sprawy zwigzane z koordynowaniem akcji ratunkowych,
usuwaniem skutkéw awarii, klesk zywiotowych i innych zdarzen zwigzanych z
dziatalnoscig Przedsiebiorstwa,

17) nadzoru nad dziataniem systemow tgcznosci, informacji podréznych i monitoringu,

18) ustalania szczegdtowego zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
whasciwym komérkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji,

19) kontroli wykonywania zadan i procesow realizowanych przez podlegty pion,

20) wspotpracy z innymi komodrkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
merytorycznej wkasciwosci.

§12

Zarzad Spotki oraz Dyrektorzy Piondw ponoszg odpowiedzialnos¢ w zakresie
podejmowanych decyzji wynikajacych z petnionych funkcji — w tym odpowiednio za efekty:
ekonomiczno-finansowe, techniczno-eksploatacyjne oraz organizacyjne kierowanej i
nadzorowanej dziatalnosci.

2.

3.

§13

Dyrektora Przedsiebiorstwa w czasie jego nieobecnosci zastepuje Dyrektor ds.
Przewozow.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci oséb, o ktérych mowa w ust. 1, zastepstwo
sprawuje Dyrektor ds. Strategii i Ekonomiki, a w dalszej kolejnosci Dyrektor ds.
Eksploataciji i Infrastruktury oraz Dyrektor ds. Marketingu i Sprzedazy.

W razie réwnoczesnej nieobecnosci oséb, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zastepstwo
sprawuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w zakresie okreslonym w
upowaznieniu.
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4. Na zastepujgcego przechodzg prawa, obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ Dyrektora
Przedsiebiorstwa z tytutu kierowania Przedsiebiorstwem — w granicach udzielonego
upowaznienia.

§14

1. W razie nieobecnosci Dyrektora ds. Przewozow jego obowigzki wypetnia bezposrednio
Dyrektor Przedsiebiorstwa albo wyznaczony przez niego Dyrektor ds. Eksploatacji i
Infrastruktury lub Dyrektor ds. Strategii i Ekonomiki.

2. Dyrektorzy Piondéw zastepujg sie wzajemnie, przy czym:
1) Dyrektorzy ds. Strategii i Ekonomiki oraz ds. Marketingu i Sprzedazy zastepujg sie
wzajemnie,
2) Dyrektora ds. Eksploatacji i Infrastruktury zastepuje Dyrektor ds. Marketingu i
Sprzedazy, a w razie jednoczesnej jego nieobecnosci — Dyrektor ds. Strategii i
Ekonomiki.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ds. Eksploatacji i Infrastruktury lub jednoczesnej
nieobecnosci Dyrektora ds. Strategii i Ekonomiki i Dyrektora ds. Marketingu i Sprzedazy
jego (ich) obowigzki wypelnia wyznaczony przez Dyrektora Przedsiebiorstwa — na
wniosek zastepowanego (zastepowanych) — naczelnik wydziatu w zakresie okreslonym
W upowaznieniu.

PRACOWNICY
§15

Do pracownikow Przedsiebiorstwa majg zastosowanie w szczegolnosci postanowienia:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. nr 21 z 1998 r. poz. 94
wraz z pbézn. zm.), ustaw szczegdlnych w zakresie, w jakim dotyczg one
pracownikéw Przedsiebiorstwa oraz wydanych na podstawie powyzszych ustaw
rozporzadzen,

2) Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy i Zaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy,

3) niniejszego Regulaminu,

4) Regulaminu Pracy Przedsiebiorstwa PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie
Sp. zo.o0.,

5) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych PKP Szybka Kolej
Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.,

6) Regulaminu Premiowania w Przedsiebiorstwie PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z o.0.

§16

Obowigzki i uprawnienia pracownikow regulujg odrebne przepisy.

2. SzczegOtowy zakres obowigzkéw pracownika ustala bezposredni przetozony w karcie
charakterystyki stanowiska pracy. Karte charakterystyki stanowiska pracy sporzadza sie
dla kazdego pracownika, z zastrzezeniem postanowien ust. 3 pkt 1.

3. Kart charakterystyki nie sporzadza sie dla:
1) Zarzadu Spoiki,
2) 0s0b, ktére zadania na rzecz lub w imieniu Przedsiebiorstwa wykonujg na podstawie
umow innych anizeli umowa o prace.

4. Wzor i zasady opracowania karty charakterystyki stanowiska pracy okresla Dyrektor
Przedsiebiorstwa.

10
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W uzasadnionych przypadkach praca danej komorki organizacyjnej (np. sekcji, zespotu)
moze by¢ dookreslona postanowieniami regulaminu opracowanego dla tej komorki
(zespotu). Decyzje o powyzszym podejmuje Zarzad Spokki.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan przed bezposrednim
przetozonym.

AKTY NORMATYWNE WLASNE
§17

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi Przedsiebiorstwa (akty normatywne wiasne) —

zwanymi dalej ,przepisami wlasnymi” sa:

1) uchwaly organéw Przedsiebiorstwa (Zgromadzenia Wspélnikow, Rady Nadzorczej,
Zarzadu),

2) zalgczniki do uchwat organéw Przedsiebiorstwa w formie instrukcji, regulaminéw itp.,

3) decyzje Zarzadu, Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa lub decyzje Czionka
Zarzadu wraz z zalgcznikami do nich,

4) polecenia stuzbowe Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Dyrektora ds. Przewozow,

5) okdlniki Dyrektoréw Pionow,

6) zarzadzenia wewnetrzne Naczelnikow Wydziatow, Komendanta SOK, Giéwnego
Dyspozytora i Naczelnikdw Sekcji (ich Zastepcow).

. Uchwaly sa podejmowane przez wlasciwe organa Przedsiebiorstwa w sprawach
nalezacych do ich kompetencji — stosownie do postanowien Umowy Spétki oraz
Regulamindw, o ktérych mowa w 8§ 5 ust. 2. W pozostatych przypadkach przepisy wtasne
wydawane sg w formie decyzji Prezesa Zarzadu-Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Czlonka
Zarzadu-Dyrektora ds. Przewozéw, odpowiednio do zakresu powierzonych im zagadnien
— Jezeli normujg podstawowe problemy dziatalnosci na diuzszy czas, albo polecen
stuzbowych — jezeli normujg jedno lub grupe zadan do jednorazowego lub okreslonego
czasem zatatwienia, z zastrzezeniem ust. 3.

. W celu wykonania uchwat organéw Przedsiebiorstwa lub decyzji badz polecen
stuzbowych Prezesa Zarzadu-Dyrektora Przedsiebiorstwa badz Czionka Zarzadu-
Dyrektora ds. Przewozéw, a takze w celu unormowania poszczegoélnych rodzajow
dziatalnosci Przedsiebiorstwa — Dyrektorzy wtasciwych pionéw mogg wydawaé okoélniki —
w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania wynikajgcego z niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

. W celu realizacji okélnikéw Dyrektorow Pionéw Naczelnicy Wydziatéw, Komendant SOK
oraz Gtowny Dyspozytor moga wydawac zarzadzenia wewnetrzne. W celu realizaciji
zarzadzen wewnetrznych Naczelnikow Wydziatdw - Naczelnicy Sekcji lub ich Zastepcy
mogg wydawacC zarzadzenia wewnetrzne dla pracownikéw kierowanych przez siebie
Sekcji, natomiast zarzadzehn wewnetrznych Komendanta - Zastepca Komendanta SOK
podlegtej stuzbie dyspozytorskiej SOK SKM.

. Projekty przepisbw wilasnych, w tym miedzy innymi instrukcji oraz regulaminéw,
opracowujg pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne rzeczowo wtasciwe w
zakresie regulowanej materii, zwane dalej ,komarkami wiodgcymi”, ktére odpowiadajg za
ich zawartos¢ merytoryczna.

Projekty przepisbw wiasnych podlegajacych uchwaleniu przez Zarzad Ilub Rade
Nadzorczg badz zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg lub Zgromadzenie Wspolnikéw
winny posiada¢ uzasadnienie. Projekty zmian przepisow wtasnych powinny:

1) zawieraé¢ stosowne uzasadnienie,

2) dawac¢ mozliwos¢ poréwnania tekstu dotychczasowego i projektowanego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Projekt przepiséw wiasnych lub odpowiednio — zmiany do tych przepisow — po akceptacji

przez kierujgcego komodrkg organizacyjng oraz Dyrektora Pionu, ktéremu ta komorka
organizacyjna podlega — w sytuacji koniecznosci merytorycznego uzgodnienia jego tresci,
podlega przekazaniu wkasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym, ktére przedkiadajg
swoje uwagi i propozycje na pismie komorce wiodacej. Proces uzgadniania tresci projektu
przepis6w wiasnych (zmiany do nich) moze by¢ wieloetapowy.

. Uzgodniony merytorycznie projekt przepisow wlasnych (zmiany do nich) podlega

przekazaniu do Wydzialu Kadr i Organizacji w celu wstepnego uzgodnienia pod
wzgledem formalnym.

. Projekt przepiséw wiasnych (zmiany do tych przepiséw) — uzgodniony ostatecznie pod

wzgledem merytorycznym oraz wstepnie pod wzgledem formalnym - podlega
przekazaniu — wraz z uzasadnieniem (jezeli jest wymagane) do Zespotu Radcow
Prawnych, w celu dokonania ostatecznej oceny projektu pod wzgledem
formalnoprawnym.

W razie zgtoszenia przez Zesp6t Radcow Prawnych uwag, projekt kieruje sie do Wydziatu
Kadr i Organizacji celu dokonania w tekscie projektu korekt - samodzielnie badz w
uzgodnieniu z komorkag wiodaca.

Zesp6t Radcow Prawnych po dokonaniu ostatecznej akceptacji projektu przepisow
wiasnych (lub odpowiednio: zmiany do tych przepisow), przekazuje projekt do komorki
wiodacej. Komérka wiodaca przedkiada projekt do Wydziatu Kadr i Organizacji, a ten do
Zarzadu Spétki wraz z projektem uchwaly i wnioskiem o jej powziecie przez Zarzad.
Przekazywana dokumentacja powinna by¢ uporzadkowana, przejrzysta i kompletna oraz
zawiera¢ wszystkie wymagane uzgodnienia.

Wydziat Kadr i Organizacji prowadzi rejestry wydawanych wtasnych aktow normatywnych,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3.

Oryginaly Uchwat organdw Przedsiebiorstwa oraz Decyzji Prezesa Zarzadu-Dyrektora
Przedsiebiorstwa lub Czlonka Zarzadu-Dyrektora ds. Przewozow sg przechowywane w
Wydziale Kadr i Organizacji. Ich potwierdzone za zgodnos¢ kopie sg przekazywane do
komorki wiodgcej.

Komorka wiodaca odpowiada za:

1) rozpowszechnienie przepiséw wiasnych (i zmian do tych przepiséw) wsrod komorek
organizacyjnych, ktérych one dotycza, przy czym przepisy, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1-3, wsréd komorek i stanowisk wyszczegolnionych w § 18 ust. 1,

2) udostepnianie przepisbw wilasnych upowaznionym oraz zainteresowanym
pracownikom Przedsiebiorstwa, w tym poprzez zamieszczenie przepisOw wiasnych
(zmian), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, na serwerze Spotki w katalogu ,wszyscy” w
zakladce: ,,Akty normatywne wewnetrzne”,

3) wyjasnianie tresci postanowien przepisow wiasnych lub odpowiednio -
wprowadzonych do nich zmian,

4) monitorowanie zachodzacych zmian o charakterze faktycznym i prawnym, mogacych
wplyng¢ na koniecznosé dokonania odpowiednich zmian, a tym samym ponownego
uruchomienia procedury okreslonej w ust. 4-10.

5) dotaczenie do akt sprawy rozdzielnika z tym zastrzezeniem, iz w przypadku
rozpowszechniania uchwat organéw Przedsiebiorstwa komaorka wiodgca zatrzymuje w
aktach sprawy kopie rozdzielnika, zas jego oryginat przekazuje do Wydziatu Kadr i
Organizaciji.

Przepisy wiasne, o ktorych mowa w ust. 1-4 tracg moc po ich uchyleniu badz
wprowadzeniu nowego aktu normatywnego wtasnego z klauzulg zawierajgcg uchylenie,
pozostate natomiast po uptywie terminu w nich podanego lub po ich wykonaniu.
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=

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSI EBIORSTWA
§18

Zadania zwigzane z dziatalnoscig Spéiki realizowane sg przez nastepujgce komorki
organizacyjne, zespoly i stanowiska:

1)  Wydziat Rachunkowosci i Finansow,

2)  Wyadziat Inwestycji i Rozwoju,

3) Woydzial Zaopatrzenia i Logistyki wraz z Magazynem Zaktadowym,

4)  Woydzial Kadr i Organizaciji,

5)  Woydziat Ekonomiki i Informatyki,

6) Woydzial Marketingu, Sprzedazy i Umow, wraz z podleglg mu Sekcja,

7)  Wydziatl Eksploatacji wraz z podlegtymi sekcjami,

8)  Woydzial Infrastruktury wraz z podlegtymi sekcjami,

9) Komenda Strazy Ochrony Kolei SKM,

10) Dyspozytura Przedsiebiorstwa,

11) Zespdt Kontroleréw i Instruktoréw Pionu Handlowego.

12) Zespdt Kontrolerdw i Instruktorow Pionu Eksploatacii.

13) Zespdt Radcéw Prawnych.

14) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP,

15) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

16) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i
Spraw Obronnych wraz z Kancelarig Tajna,

17) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Strategii i Zarzgdzania Jakoscig

18) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu i Kontroli.

19) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego.

20) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania BezpieczehAstwem w Transporcie
Kolejowym.*

Schemat organizacyjny Spotki stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§19

W sktad wydziatbw wymienionych w 8§ 18 mogg wchodzi¢ sekcje, wieloosobowe i
jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor Przedsiebiorstwa — w drodze odrebnej decyzji — ustala wykaz symboli (skrotow
telegraficznych) komérek organizacyjnych do stosowania w tgcznosci telegraficznej i
korespondencji. Oznaczenia stanowisk pracy w ramach komorki organizacyjnej ustala
kierujgcy dang komoérka (Naczelnik Wydzialu, Komendant SOK, Gtéwny dyspozytor,
koordynujacy pracg stanowiska, koordynujacy praca zespotu).

Decyzje o tworzeniu i lokalizacji sekcji, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk
pracy w wydziatach podejmuje Zarzad Spoiki.

Jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy wydziatbw oraz Komendy SOK SKM
moga by¢ tworzone poza siedzibg Przedsiebiorstwa.

Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu, Dyspozyturg Przedsiebiorstwa kieruje Gtoéwny
Dyspozytor, Komendg Strazy Ochrony Kolei SKM kieruje Komendant Strazy Ochrony

! Dodany przez § 1 ust. 1 Aneksu nr 1.
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Kolei, sekcjg — Naczelnik Sekcji, magazynem — kierownik magazynu a kancelarig tajng —
kierownik kancelarii tajnej. Samodzielnym wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje
wyznaczony pracownik, zwany koordynatorem stanowiska, przy czym Samodzielnym
Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw Obronnych
kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, a Samodzielnym Stanowiskiem
Pracy ds. Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego kieruje Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania BezpieczehAstwem w Transporcie Kolejowym. Zespotem
kontrolerow/instruktorow  kieruje  wyznaczony starszy kontroler lub jeden z
kontroleréw/instruktoréw, bedacy koordynatorem zespotu.”

Naczelnik Sekcji moze sprawowac kierownictwo przy pomocy zastepcy naczelnika sekcji.

Naczelnika wydzialu oraz Gtownego Dyspozytora zastepuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Przedsiebiorstwa i Dyrektora Przewozow lub Dyrektora Pionu - w
zakresie okreslonym w upowaznieniu. Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM zastepuje
Zastepca Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM. Naczelnika Sekcji zastepuje Zastepca
Naczelnika Sekcji, a gdy w sekcji brak jest Zastepcy Naczelnika Sekcji lub w razie
jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Sekcji i jego Zastepcy — wyznaczony pracownik.
Kierujgcego magazynem zaktadowym oraz samodzielnym wieloosobowym stanowiskiem
pracy zastepuje — w razie jego nieobecnosci — pracownik, wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z naczelnikiem wiasciwego wydziatu,
Dyrektorem Przedsiebiorstwa lub Dyrektorem Pionu.?

§20

Do obowigzkéw naczelnikow wydziatow, Giownego Dyspozytora, Komendanta Strazy
Ochrony Kolei SKM, naczelnikéw sekcji, kierownika magazynu i kierujgcych samodzielnymi
stanowiskami pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

kierowanie, organizacja pracy wlasciwej komorki organizacyjnej, dokonywanie podziatu
zadan i koordynowanie ich realizacji,

wykonywanie polecen i decyzji Dyrektora Przedsiebiorstwa, Dyrektora ds. Przewozéw
oraz Dyrektorow Piondw, stosownie do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
wydawanie polecen i wytycznych w zakresie terminéw i sposobu prowadzenia i
zalatwiania spraw,

podejmowanie decyzji i podpisywanie dokumentoéw w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania kierowanej komérki w zakresie okreslonym w odrebnym upowaznieniu
udzielonym przez Dyrektora Przedsiebiorstwa, Dyrektora ds. Przewozéw badz
wiasciwego Dyrektora Pionu, lub w Karcie charakterystyki stanowiska pracy,
sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego i terminowego prowadzenia i zatatwiania
powierzonych zadan i spraw,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorki organizacyjnej
dyscypliny pracowniczej, ustalonego porzadku pracy, przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz ochrony informacji
prawem chronionych,

dbatos¢ o zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w nadzorowanej
komarce organizacyjnej,

nadzér nad zapewnieniem ochrony mienia Spodiki i niezwloczne reagowanie w
sytuacjach jego zagrozenia,

nadzor nad racjonalng gospodarkg materialami, czesciami zamiennymi i narzedziami
oraz kontrola ich zuzycia,

10) nadzor nad efektywnym wykorzystaniem eksploatowanych s$rodkow trwatych

i wyposazenia,

11) kontrola realizacji zamdéwienh dla podmiotéw zewnetrznych i od podmiotow zewnetrznych,

2\W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 Aneksu nr 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 3 Aneksu nr 1.
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12) nadzo6r nad prowadzeniem i wlasciwym przechowywaniem wymaganej dokumentaciji
oraz sprawozdawczosci okreslonej odrebnie,

13) nadzor nad aktualnoscig przepisow i instrukcji,

14) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow komorki
organizacyjnej, okreslanie zakresow czynnosci (zadan) dla tych pracownikow,

15) kontrola (w tym samokontrola) prawidtowosci realizowanych zadan i procesow,

16) instruktaz podczas dokonywania doraznej kontroli,

17) ustalanie potrzeb w zakresie szkolenia i podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych
pracownikéw oraz przedstawianie umotywowanych wnioskow w tym zakresie,

18) wnioskowanie w sprawach wewnetrznej organizacji komérki organizacyjnej,

19) wspodtudziat w realizacji zadah na rzecz obronnoséci panstwa i w sytuacjach kryzysowych,

20) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Przedsiebiorstwa oraz podmiotami
zewnetrznymi.

§21

1. Sekcja jest to komorka organizacyjna wykonawcza podporzadkowana wiasciwemu
wydziatowi.

2. W sekcjach wieloosobowe stanowiska pracy o liczebnosci co najmniej 15 oséb mogg
tworzy¢ grupy rob6t, sktadajace sie z brygad, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 6.

3. Ze wzgledu na specyficzny charakter prac moga by¢ utworzone specjalistyczne grupy
robét liczace co najmniej 10 oséb, ktorymi kieruje mistrz bez udziatu brygadzistow.

4. Brygada to wieloosobowe stanowisko pracy skfadajace sie z co najmniej 5 pracownikéw,
w tym brygadzisty, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na specjalistyczny charakter prac moga byc
utworzone brygady specjalistyczne o liczebnosci co najmniej 3 pracownikéw tgcznie z
brygadzista.

6. W Sekcji Eksploatacji oraz w Sekcji Handlowej wieloosobowe stanowiska pracy o
jednorodnym zakresie czynnosci zorganizowane sg w formie zespotdw kierowanych
bezposrednio przez naczelnika sekcji badz jego zastepce.

§ 22

1. Grupa robot kieruje mistrz, a brygada brygadzista.
2. Do obowigzkdw kierujgcego grupg robot lub brygadag nalezy w szczegdlnosci:

1) rozdziat zadan miedzy podlegtych pracownikéw,

2) nadz6r nad wykonywang praca, jej jakoscig i terminem realizacji zleconych do
wykonania zadan,

3) udzielanie praktycznego instruktazu,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz przepisow
z zakresu ochrony:
a) informacji prawem chronionych,
b) mienia,
c) srodowiska i zasobOw naturalnych,

5) prowadzenie dokumentacji czasu i przedmiotu pracy.
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ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZEDSI EBIORSTWA

ZADANIA WSPOLNE

§23

Do wspdlnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych nalezg odpowiednio — w zakresie
zwigzanym z merytoryczng dziatalnoscig danej komorki - sprawy:

1) sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i operatywnej informacji wewnetrznej,

2) opracowywania projektéw przepisow i instrukcii,

3) utrzymywania w stanie aktualnym przepisow, instrukcji, materiatdw statystycznych,
norm, map, planéw itd.,

4) rozpatrywania skarg i wnioskow,

5) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych,

6) opracowywania materiatdw do planéw i programow,

7) prowadzenia badan i analiz,

8) wspodipracy z organami kontrolnymi, przygotowywania projektéw odpowiedzi oraz Scistej
realizacji zalecen pokontrolnych,

9) sprawdzania zgodnosci oraz jakosci zamowionych wyrobdéw i ustug z warunkami
technicznymi oraz zlozonym zamdwieniem,

10) kontroli jakosci prac wykonywanych przez zleceniobiorcéw,

11) udziatu w przygotowaniu projektow uméw i przetargach,

12) wykonywania praw i obowigzkéw strony wynikajacych z zawartych umaéw,

13) sprawdzania zgodnosci wyrobow z obowigzujgcymi normami w tym zakresie,

14) uczestnictwa w realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa i w sytuacjach
kryzysowych,

15) przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska oraz ochrony informacji prawem chronionych, a takze ochrony
mienia Spoiki,

16) wnioskowania w sprawach pracowniczych pracownikow komorki,

17) archiwizacji dokumentacji w podlegtym zakresie,

18) obstugi eksploatowanych maszyn, urzadzen i uzytkowanego sprzetu,

19) wdrazania postepu naukowo-technicznego i wynalazczosci,

20) informowania w trybie i sposobie okre$lonym odrebnie wiasciwych pracownikéw
Przedsiebiorstwa o przypadkach zagrozen bezpieczenstwa,

21) merytorycznego przygotowywania oraz kontroli wykonania zawieranych przez Spoétke
ugod pozasgdowych,

22) dokumentowanie norm panstwowych, branzowych i zaktadowych.

8§24
WYDZIAL KADR | ORGANIZACJI
Podstawowym zadaniem Woydzialu Kadr i Organizacji jest prowadzenie spraw
pracowniczych oraz ksztaltowanie, monitorowanie i analizowanie polityki personalnej

Przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem procesu restrukturyzacji zatrudnienia. Do zadan
Wydziatu Kadr i Organizacji nalezy rowniez:
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1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji, projektowania zmian i transformaciji struktury
organizacyjnej,

2) ocena efektywnosci struktury organizaciji,

3) modelowanie i koordynacja procesOw organizacyjnych realizowanych —w
Przedsiebiorstwie,

4) restrukturyzacja Przedsiebiorstwa a takze

5) obstuga organdéw Przedsiebiorstwa, oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
dokumentacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi przesylanymi do i za
posrednictwem Cztonkoéw Zarzadu lub Dyrektorow Pionéw i sposobu dokumentowania
tego obiegu.

W szczegoblnosci do zakresu dziatania Wydziatlu Kadr i Organizacji nalezg sprawy:

1) pracownikbw Przedsiebiorstwa, zwigzane ze stosunkiem pracy, w zakresie
wynikajacym z prawa pracy,

2) opracowywania polityki personalnej Przedsiebiorstwa i narzedzi do jej realizacji w
zakresie: rekrutacji, selekcji, adaptacji zawodowej, systemu ocen oraz systemu
szkolenia,

3) czasu pracy, w tym badania jego efektywnosci i wykorzystania oraz dyscypliny
pracowniczej,

4) planowania zatrudnienia i sSrodkow na wynagrodzenia pracownikéw Przedsiebiorstwa,
a takze monitorowania i analiz realizacji tych plandw,

5) opracowywania ZUZP, regulamindw pracy i premiowania,

6) obliczania wynagrodzehn i wspoOipracy z ZUS w zakresie rejestracji
i wyrejestrowywania pracownikéw, zleceniobiorcow Przedsiebiorstwa,

7) obslugi systemu Platnik w czesci dotyczacej wynagrodzen pracownika i skladek
ubezpieczenia spotecznego finansowanych przez pracownika,

8) podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

9) prowadzenia controllingu personalnego w zakresie wynagrodzen, zatrudnienia, czasu
pracy i kosztéw pracy,

10) tworzenia i kontroli funduszu wynagrodzen: osobowych i bezosobowych; gospodarki
funduszami wynagrodzen,

11) opracowywania i realizacji regulaminu gospodarowania $rodkami ZFSS, w tym
obstugi socjalnej pracownikédw Przedsiebiorstwa i ich rodzin, emerytéw, rencistéw
Przedsiebiorstwa i ich rodzin,

12) interpretacji przepisow prawa pracy,

13) sprawozdawczosci i analiz w zakresie spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych,

14) Swiadczen przejazdowych pracownikéw i ich rodzin — w komunikacji krajowej i
miedzynarodowej,

15) planowania szkolenh i rozwoju zawodowego pracownikow,

16) monitorowania struktury kwalifikacji zawodowych pracownikéw Przedsiebiorstwa,

17) analizy danych dotyczacych zakresu prowadzonych szkolen i ich kosztéw w
Przedsiebiorstwie,

18) wspotpracy ze szkotami, osrodkami akademickimi i firmami szkoleniowymi w zakresie
polityki szkoleniowej,

19) przygotowywania i wdrazania systemu okresowych ocen pracownikow,

20) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami spotecznymi,

21) przygotowywania wnioskéw do przyznawania odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz wyréznieh wewnetrznych dla pracownikéw Przedsiebiorstwa,

22) opracowywania projektow regulaminéw organizacyjnych oraz planow i koncepciji
zmian restrukturyzacyjnych Przedsiebiorstwa,

23) ocen i analiz wdrazanych w Przedsiebiorstwie procesow przeksztatcen,
restrukturyzacji i prywatyzaciji,

24) opracowywania programéw dziatan Przedsiebiorstwa niezbednych dla dostosowania
struktur organizacyjno-prawnych Przedsiebiorstwa do standardéw i norm Unijnych;

25) przygotowywania informacji dla pracownikébw Przedsiebiorstwa w zakresie
dziatalnosci, badzZ Biuletynu Przedsiebiorstwa,
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26) opiniowania wniosk6w w sprawie zmian organizacyjnych oraz inicjowania nowych
rozwigzan w zakresie struktury organizacyjnej Przedsiebiorstwa,

27) prowadzenia obstugi organéw Przedsiebiorstwa, w tym:

a) planowanie terminéw i tematyki posiedzen oraz kompletowanie dokumentaciji,

b) przygotowywanie projektow uchwat,

C) sporzadzanie protokotow z posiedzen,

d) przechowywanie dokumentacji z posiedzen organdéw oraz podpisywanych przez
nie uchwat,

28) prowadzenia rejestru uchwat organdw Przedsiebiorstwa, decyzji, polecen stuzbowych
Prezesa Zarzadu-Dyrektora Przedsiebiorstwa i Cztonka Zarzadu-Dyrektora ds.
Przewozow oraz ich przekazywania do Komérki wiodacej, a w przypadku uchwat
organdw Spoikki innych niz Zarzad — ich dystrybucja do komorek organizacyjnych
Przedsiebiorstwa, ktérych one dotyczg i monitorowanie ich realizaciji,

29) organizaciji uczestnictwa cztonkéw Zarzadu w naradach, konferencjach i spotkaniach,

30) organizowania oraz prowadzenia rejestrow korespondencji adresowanej do Zarzadu i
Rady Nadzorczej,

31) prowadzenia ksigzki kontroli wykonywanych w Przedsiebiorstwie oraz koordynacji
dziatan zwigzanych z merytorycznym udzielaniem informacji w sprawach objetych
przedmiotem kontroli,

32) zglaszania zmian do KRS,

33) prowadzenia ksiegi udziatow,

34) opracowywania projektu regulaminéw organdw Przedsiebiorstwa i ich aktualizacji i
modyfikaciji,

35) organizowania doradztwa dla potrzeb Zarzadu — na jego wniosek,

36) obstugi administracyjno — kancelaryjnej kierownictwa Przedsiebiorstwa,

37) organizowania kontaktow wewnetrznych i zewnetrznych cztonkom Zarzadu i
Dyrektorom wraz z prowadzeniem terminarzy spotkan,

38) prowadzenia dokumentacji ze spotkan Kierownictwa Przedsigbiorstwa,

39) skarg i wnioskow — w sprawach pracowniczych.

3. W skiad Wydziatlu mogg wchodzi¢ nastepujace stanowiska:
1) ds. organizacji,
2) ds. zatrudnienia, szkoleh i plac,
3) ds. socjalnych,
4) ds. ogdlnych,
5) ds. obstugi organéw Spoiki,
6) ds. nadzoru i koordynacji pracy Sktadnicy Akt,
7) ds. obstugi kancelaryjne;.

§25
WYDZIAL EKONOMIKI I INFORMATYKI

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Ekonomiki i Informatyki jest wykonywanie okresowych
analiz ekonomicznych dziatalnosci Przedsiebiorstwa oraz roczne i wieloletnie planowanie
dziatalnosci Przedsiebiorstwa w ujeciu finansowo-ekonomicznym. Do zadan Wydziatu
Ekonomiki i Informatyki nalezy takze kontrola realizacji budzetu oraz przyjetych do
realizacji plandw, jak rowniez catoksztalt spraw zwigzanych z opracowywaniem wymagan,
wdrazaniem i eksploatacjg systeméw i zasobow teleinformatycznych oraz ksztattowaniem i
wdrazaniem polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Ekonomiki i Informatyki naleza sprawy:
1) kreowania polityki ekonomicznej Przedsiebiorstwa,
2) wdrazania standardow rachunkowosci zarzadczej,
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3) analizy ekonomiczne] efektywnosci dziatan Przedsiebiorstwa oraz zachodzacych
zdarzen gospodarczych, szczegoélnie w zakresie rentownosci i ptynnosci finansowej,

4) raportowania wynikbw z prowadzonych analiz oraz sporzgdzania sprawozdan
wspomagajacych proces decyzyjny,

5) monitorowania i analizowania sytuacji ekonomiczno-finansowej otoczenia
Przedsiebiorstwa,

6) monitorowania wydatkow realizowanych z funduszy celowych, w tym z Funduszu
Kolejowego oraz z Budzetu Panstwa i innych, a takze prowadzenie zbiorczej
ewidencji tych wydatkow,

7) pozyskiwania danych z systemu rachunkowosci finansowej oraz miernikdbw nie
finansowych potrzebnych do sporzadzania raportéw i analiz,

8) opracowywania planéw rzeczowo — finansowych oraz rocznych i wieloletnich biznes
planéw Przedsiebiorstwa,

9) przekazywania komérkom organizacyjnym informacji o charakterze planistycznym
dotyczacych planéw Przedsigbiorstwa,

10) analiz i ocen dziatalnosci Przedsiebiorstwa, analizowania, opiniowania i uzgadniania
pod wzgledem ekonomiczno-finansowym uméw zawieranych przez Przedsiebiorstwo,

11) kontroli i analiz realizacji planu rzeczowo — finansowego oraz analiz realizacji biznes
planow,

12) kontroli biezacych wynikoéw dziatalnosci i opracowywania analiz i wnioskow w tym
zakresie,

13) metodyki kalkulacji kosztow, analiz kosztéw jednostkowych,

14) analiz optacalnosci ustug przewozowych, w tym analiz i rozliczania otrzymanej
pomocy publicznej (dotacji, subwenciji, itp.) prawem przewidzianej oraz wynikajgcej z
zawartych umoéw - na podstawie otrzymanych od wlasciwych komorek
organizacyjnych Spdiki wielkosci wykonanej pracy (przewozowej, eksploatacyjnej
itp.),

15) bilansowania planowanych i rzeczywistych wptywow i/lub wydatkéw wynikajacych z
wartosci przedmiotu poszczegdlnych, innych umow, wigzacych Przedsiebiorstwo — w
odstepach miesiecznych,

16) ocen efektywnosci zawieranych uméw i porozumien,

17) konstruowania systemu informacji i sprawozdawczosci wewnetrznej,

18) transformacji rocznego planu dziatalnosci na budzety finansowe komoérek
organizacyjnych,

19) sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci operacyjnej,

20) uzgadniania analiz efektywnosci inwestycji oraz wnioskOw na przetargi w zakresie
dostaw i ustug,

21)nadzoru nad prawidtowym dziataniem, obstlugg uzytkowanego oprogramowania i
sprzetu komputerowego zainstalowanego w Przedsiebiorstwie,

22) projektowania [ wdrazania  oprogramowania  wspomagajacego prace
Przedsiebiorstwa, opracowywania i wdrazania nowych rozwigzan informatycznych w
zakresie obstugi podréznych,

23)analizowania i planowania potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, i
oprogramowania oraz zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

24) dzialan na rzecz wdrazania optymalnych rozwigzan z zakresu informatyki,

25) gromadzenia dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sprzetu, oprogramowania i
systemoéw informatycznych,

26) zapewnienia sprawnosci technicznej eksploatowanego sprzetu informatycznego,

27) bezpieczenstwa informatycznego przetwarzania danych stanowigcych informacje
prawem chroniong,

28) opracowywania polityki ochrony danych osobowych w Przedsiebiorstwie oraz
nadzoru nad jej stosowaniem, przy wspotudziale Samodzielnego Stanowiska Pracy
ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw Obronnych,

29) prowadzenia analizy aktualnie eksploatowanych systeméw pod katem wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego i opracowywania wnioskow w zakresie
zabezpieczen tych systemow,
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30) administrowania i zarzadzania sprzetem komputerowym i siecig teleinformatyczng

oraz zarzadzania zabezpieczeniami poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikéw,

b) sporzadzanie kopii bezpieczehstwa nosnikbw z oprogramowaniem oraz nadzor
nad tworzeniem ewidencji i przechowywaniem kopii bezpieczenstwa danych,

c) prowadzenie ewidencji systeméw oraz uzytkownikow,

d) reagowanie na incydenty zwigzane z bezpieczenstwem teleinformatycznym i
usuwanie ich skutkéw,

e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz licencji na
oprogramowanie,

f)  aktualizowanie oprogramowania systemowego, uzytkowego i harzedziowego,

g) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej systemu (dziennik czynnosci
administratora, dziennik serwisu, dziennik awarii systemu itp.),

h) zarzadzanie kontami uzytkownikbw oraz hastami dostepu do sprzetu
komputerowego i sieci,

i)  konfigurowanie sprzetu i oprogramowania.

3. W skiad Wydziatu Ekonomiki i Informatyki moga wchodzi¢ nastepujace stanowiska:

1) ds. informatyki,

2) ds. analiz ekonomicznych,

3) administrator systemu i sieci teleinformatycznych,
4) administrator bezpieczehstwa informaciji,

5) warsztat komputerowy.

§ 26
WYDZIAL. RACHUNKOWO SCI | FINANSOW

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Rachunkowosci i Finanséw jest organizacja
I prowadzenie rachunkowosci, okreslanie zasad wewnetrznej gospodarki finansowej,
zarzadzanie srodkami finansowymi i prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j.

2. W szczegodlnosci do zakresu dziatania Wydzialu Rachunkowosci i Finanséw nalezg
sprawy:

1) prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

3) rozliczania wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych oraz potracen
wynikajacych z list ptac,

4) monitorowania sald poszczegdlnych kontrahentéw oraz przekazywania informacji o
nierzetelnych kontrahentach Zarzadowi Spotki oraz komérce wiasciwej ds. umow,

5) windykacji naleznosci, w tym zwlaszcza monitowania nierzetelnych kontrahentow i
wspotpracy z Zespotem Radcédw Prawnych w zakresie skladania wnioskow
sgdowych i egzekucyjnych, za wyjatkiem naleznos$ci za przejazdy bezbiletowe,

6) przekazywania informacji o nierzetelnych kontrahentach do odpowiednich rejestrow,
w tym do Rejestru Nierzetelnych Kontrahentow Spotek Grupy PKP,

7) rozliczania niedoboréw i szkad,

8) rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz podatku od oséb prawnych,

9) rozliczania sktadek na PFRON,

10) rozliczania wydatkéw finansowanych z funduszy celowych, w tym z Funduszu
Kolejowego oraz Budzetu Panstwa,

11) obstugi systemu Ptatnik w zakresie rozliczania wynagrodzen i skiadek
ubezpieczenia spotecznego finansowanych przez pracodawce,
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12) sporzadzania deklaracji, zeznan oraz informacji podatkowych w zakresie podatku od
towarow i ustug lub podatku dochodowego od oséb prawnych,

13) realizacji zapfat,

14) ewidencji finansowo — ksiegowej,

15) ewidencji wartosciowej $rodkéw trwatych, niskiej wartosci, wyposazenia i
materiatow,

16) okreslenia zasad ewidencji i rozliczania kosztow, wykazu stanowisk kosztow,
obrachunku kosztow wiasnych,

17) ewidencjonowania i rozliczania $rodkéw Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

18) obstugi rachunkéw bankowych, wspétpracy z bankami, funduszami inwestycyjnymi
w zakresie pozyskiwania przez Przedsiebiorstwo srodkéw finansowych,

19) dokonywania oceny kondycji finansowej Przedsiebiorstwa,

20) nadzoru, kontroli i koordynacji realizacji umow Przedsiebiorstwa zawartych w
zakresie ubezpieczen majgtkowych, rzeczowych i osobowych,

21) wyliczania zapotrzebowania na kapital obrotowy oraz proponowania jego
pozyskania przy zachowaniu marginesu bezpieczenstwa finansowego,

22) zarzadzania srodkami finansowymi Przedsiebiorstwa,

23) rozliczen przychoddéw przewozowych oraz naleznej Przedsiebiorstwu rekompensaty
(dotacji) wynikajacej z realizowanych przewozow pasazerskich,

24) obslugi kasowej przedsiebiorstwa, w tym nadzoru nad kasa przedsiebiorstwa,

25) kontroli pod wzgledem rachunkowym dokumentacji rachunkowej przychodéw i
rozchodow kas biletowych wraz z ich rozliczeniem,

26) ustalania zasad wyceny skfadnikow majatku trwatego i obrotowego,

27) biezacej i Srednioterminowej analizy ptynnosci finansowej Spofki,

28) wspotdziatania z Wydzialem Ekonomiki i Informatyki w sprawach dotyczacych
planéw rzeczowo—finansowych, rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci oraz
biznes planéw Przedsiebiorstwa.

3. W skiad Wydziatu Finansow i Rachunkowos$ci mogg wchodzi¢ nastepujace stanowiska:

1) ds. ksiegowosci,
2) ds. rozliczen
3) Kasa Przedsiebiorstwa.

§ 27
WYDZIAL ZAOPATRZENIA | LOGISTYKI

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Zaopatrzenia i Logistyki jest organizacja i koordynacja
gospodarki materialowej i magazynowej w Spoifce, koordynacja zakupow, dostaw
materiatdw, czesci zamiennych do maszyn, urzadzen i taboru kolejowego, gospodarka
zlomem i surowcami wtérnymi, ustalanie wewnetrznych zasad i dokumentacji obrotu
materialowego oraz ewidencji materiatdbw, zasad symbolizacji materiatdw i czesci
zamiennych.

2. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki, nalezg sprawy:
1) ustalania potrzeb na materialy i czesci zamienne oraz skladania zamowien,
organizowania dostaw,
2) odbioru dostaw i kontroli ich zgodnosci z zamowieniem,
3) opracowywania i aktualizacji norm zuzycia materiatdw i czesci zamiennych,
4) ustalania norm rezerwy obiegowej, zespotow, podzespotow i czesci,
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5) kontroli prawidtowosci gospodarki materiatowej, a szczegoOlnie stanu zapasow,
sposobu przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania i wydawania materiatow
i czesci oraz ich rozchodu,

6) programowania terminéw napraw rezerwy obiegowej, zakupow i dostaw niezbednych
towarow,

7) wystawiania zlecen i zaméwien na naprawy oraz regeneracje czesci zamiennych,

8) analizy i koordynacji w zakresie realizacji ustug naprawczych rezerwy obiegowej,

9) prowadzenia ewidencji ztomu i surowcéw wtérnych,

10) gospodarowania odpadami, w tym m.in. w zakresie zbierania, magazynowania; we
wspotpracy w Wydziatem Infrastruktury,

11) dysponowania i rozliczania zaliczek pienieznych,

12) dystrybucji odziezy (roboczej, ochronnej), obuwia roboczego, umundurowania, oraz
srodkéw higieny osobistej,

13) przetwarzanie dokumentow obrotu materiatowego,

14) analizowania istniejgcych procesow i zmian zachodzacych w biezacej dziatalnosci
Przedsiebiorstwa,

15) planowania procesu racjonalnej i skutecznej gospodarki magazynowej, warsztatowej,
produkcyjnej, transportowej oraz taborem, srodkami trwatymi, wyposazeniem
w Przedsigbiorstwie,

16) planowania zapasow materialowych oraz analizy ich wykonania,

17) sterowania produkcjg wtasng na magazyn,

18) wnioskowania w sprawie mozliwosci zagospodarowania lub  sprzedazy
niewykorzystanych zapasow,

19) wspoétpracy z Komendantem SOK SKM oraz Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie
wiasciwego umundurowania i wyposazenia w specjalistyczny sprzet funkcjonariuszy
SOK SKM,

20) nadzoru i koordynacji pracy Magazynu Zakladowego.

3. W skiad Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki mogg wchodzi¢:

1) stanowisko ds. zaopatrzenia,

2) stanowisko ds. logistyki

3) stanowisko ds. rozchodéw magazynowych,
4) Magazyn Zaktadowy,

4. Organizacje i prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zakres odpowiedzialnosci
0s0b realizujacych zadania w tym zakresie okresla Regulamin Organizacyjny Magazynu
Zaktadowego.

§28
WYDZIAL INWESTYCJI | ROZWOJU

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Inwestycji i Rozwoju jest planowanie rozwoju
techniczno-technologicznego Przedsiebiorstwa w ramach zakreslonej strategii Spoki,
poprzez kompleksowe przygotowywanie od strony wnioskodawczej, planistycznej
i dokumentacyjnej dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej oraz innej realizowanej w
ramach postepu technicznego a takze pozyskiwania $rodkéw pomocowych
zewnetrznych na dziatalnos¢ inwestycyjna, pozainwestycyjng i modernizacyjna.

2. W szczegodlnosci do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezg sprawy:
1) opracowywania programu dziatalnosci badawczo-rozwojowej wraz z controllingiem,
2) analiz i ocen postepu technicznego w Przedsiebiorstwie oraz wspotpracy w zakresie
dziatalnosci badawczo-rozwojowej,
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3) monitorowania rozwoju technicznego w Przedsiebiorstwie, szczego6lnie w zakresie
linii kolejowych, taboru, energetyki i teleinformatyki kolejowej,

4) opracowywania programéw inwestycyjnych Przedsiebiorstwa,

5) inicjowania i koordynacji projektow inwestycyjnych Przedsiebiorstwa, w tym
programOw rozwoju, a zwlaszcza opiniowania i uzgadniania projektow studiéw
wykonalnosci oraz kwalifikowania zadan do realizacji,

6) przygotowania, opracowania lub uzyskiwania niezbednych analiz i studiow
wykonalnosci dla realizowanych lub programowanych inwestycji,

7) wspoOtpracy z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami w
zakresie planéw rozwojowych, w szczegdélnosci dotyczacych rozwoju regionalnych
przewozow pasazerskich i infrastruktury, w tym kolejowej,

8) wspoidziatania, w szczegolnosci z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
jak tez podmiotami Grupy PKP, biurami i zespotami projektowymi, osrodkami
naukowo-badawczymi w zakresie podejmowanych przedsiewziec,

9) opracowywania kompleksowych informacji dotyczacych programow, zadan,
zamowien inwestycyjnych i modernizacyjnych zwigzanych z infrastrukturg Spoétki,

10) pozyskiwania srodkow z funduszy celowych, w tym m.in. Funduszu Kolejowego oraz
Budzetu Panstwa,

11) pozyskiwania $rodkéw finansowych i rzeczowych ze zrodet zewnetrznych na
dziatalnos¢ inwestycyjna, pozainwestycyjng i modernizacyjng, w tym realizacja
caloksztalttu zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw 2z funduszy Unii
Europejskiej (Wspolnot Europejskich) na wszystkich etapach wtasciwych procedur
wilgcznie z koordynacjg dziatan pozostalych komoérek organizacyjnych
(samodzielnych stanowisk, zespotéw) w tym przedmiocie oraz wspoéidziatania i
wspoOtpracy z organami administracji publicznej i innymi podmiotami zewnetrznymi w
zakresie finansowania dziatan inwestycyjnych i modernizacyjnych,

12) prowadzenia analiz zasobow Przedsiebiorstwa pod katem ich efektywnego
wykorzystania, przy wspotpracy wkasciwych komorek organizacyjnych,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong patentowg oraz ochrong praw autorskich,
postepem naukowo-technicznym, racjonalizacjg i wynalazczos$cig oraz licencjami,
znakami towarowymi Spoiki, standardami konstrukcyjnymi, technologicznymi, jak
tez standardami elementow - prowadzenie odpowiednich rejestrow,

14) przygotowania inwestyciji,

15) realizowania inwestycji,

16) analiz przebiegu procesow inwestycyjnych,

17) nadzoru nad realizacjg inwestyciji.

3. W skiad Wydziatu Inwestycji i Rozwoju mogg wchodzi¢ stanowiska pracy:

1) ds. rozwoju,

2) ds. inwestycji,

3) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych,
4) inspektorzy nadzoru.

§29
WYDZIAL MARKETINGU, SPRZEDA ZY | UMOW

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Marketingu, Sprzedazy i Umow jest obstuga
podréznych korzystajgcych z ustug Przedsiebiorstwa w punktach sprzedazy oraz w
pociggach. Do zadan Wydzialu nalezy takze:

1) okreslenie i realizacja strategii sprzedazowej Przedsiebiorstwa,

2) kreowanie polityki cenowej Przedsiebiorstwa,

3) badanie i analiza rynku i produktu,

4) rozwdj produktu, jego ksztattowanie oraz promocja i reklama, badanie efektywnosci i
jakosci produktu,
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5) badanie struktury i ksztattowanie cen w celu osiggniecia maksymalnych przychodéw
z przewozéw pasazerskich,

6) okreslanie kierunkbw i opracowywanie strategii marketingowej wobec
poszczegdllnych segmentow rynku i produktéw,

7) obstuga posprzedazowa klientow Spoiki,

8) nadzdr i organizacja pracy pracownikéw zwigzanych z obstugg klientow Spoiki
(personel kas biletowych), oraz nadzér nad druzynami konduktorskimi w zakresie
spraw handlowych,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych, prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych umow, w tym fakturowanie
ustug wynikajgcych z zawartych umow.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydzialu Marketingu, Sprzedazy i Uméw nalezg
sprawy:

1) opracowywania strategii marketingowej oraz programoéw realizacyjnych dla
poszczegodlnych segmentéw przewozow pasazerskich,

2) prowadzenia badahn marketingowych rynku transportowego, jego segmentéw i
produktow rynkowych istniejacych i wprowadzonych na rynek przewozow
pasazerskich,

3) wnioskowania zatozen do rozktadu jazdy,

4) prowadzenia badan ustug przewozowych, ceny, dystrybucji i promocji wdrozonych
ustug przewozowych w poszczegoélnych systemach przewozu,

5) wdrazania — pod wzgledem informacji oraz obstugi sprzedazowej — rozktadu jazdy
pociagdw, w tym zmian i korekt do rozktadu jazdy pociggow,

6) opracowywania projektow planow badan, doboru metod i technik marketingowych,

7) analiz  wynikbw badahn marketingowych i zgromadzonych informacji oraz
opracowanych raportow,

8) opracowan wynikéw badan marketingowych,

9) prowadzenia dziatan w zakresie wspéipracy z organami samorzadu terytorialnego
i administracji panstwowej dla pozyskania ich udzialu w organizacji i
subwencjonowaniu przewozéw pasazerskich,

10) wspolpracy z innymi przewoznikami w zakresie budowy i realizacji zintegrowanej
oferty przewozowej,

11) wspotpracy z Metropolitarnym Zwigzkiem Komunikacyjnym Zatoki Gdanskiej w
zakresie biletu metropolitarnego,

12) opracowywania projektow zatozen polityki cenowej Spotki w przewozach
pasazerskich,

13) tworzenia systemu cen w odniesieniu do poszczegoélnych ustug przewozowych oraz
ulg handlowych - w zaleznosci od popytu, podazy, cen konkurencji, itp.,
z uwzglednieniem kosztow ustugi i maksymalizacji zysku,

14) tworzenia wspolnych ofert cenowych w ramach wspolpracy operatorow przewozu
oraz ustug pakietowych z organizacjami turystycznymi i innymi partnerami,

15) prowadzenia promocji i reklamy ustug przewozowych i pozaprzewozowych oraz
ksztaltowania pozytywnego wizerunku Spotki,

16) organizowania i dostosowywania sieci sprzedazy do potrzeb klienta,

17) opracowywania znakéw graficznych i innych nosnikow identyfikacji Spotki, ich
stosowania i nadzoru,

18) opracowywania plandw i realizacji dziatan promocyjno-reklamowych i ich koordynaciji,

19) badania efektywnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan promocyjno-
reklamowych,

20) wnioskowania rozwoju uktadéw transportowych z wybranych elementow infrastruktury
(linie, stacje, punkty odprawy, itp.),

21) inicjowania wprowadzania réznych rozwigzan uzytkowych i plastycznych, ustalania
wizerunku w zakresie taboru i infrastruktury peronowej,

22) opracowywania wzoréw biletow,
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23) prowadzenia polityki informacyjnej — w szczegolnosci w zakresie rozktadéw jazdy
oraz zmian do rozktadéw jazdy, a takze ofert przewozowych i taryfowych, w tym
moderowanie forum na stronie internetowej Przedsiebiorstwa,

24) organizaciji sieci sprzedazy w zakresie prowadzenia i koordynacji sprzedazy,

25) oceny efektywnosci wdrazanych systeméw sprzedazy,

26) organizacji kontroli biletowej w celu maksymalizacji wptywéw Spéiki (osoby
uprawnione),

27) badania kosztéw i efektywnosci kontroli biletéw,

28) wdrazania zmian oraz nowych rozwigzan w systemie sprzedazy realizowanym
poprzez kasy fiskalne, automaty biletowe i inne systemy sprzedazy, uaktualniania
bazy danych dla zintegrowanego systemu kas fiskalnych, automatéw biletowych i
innych systemow sprzedazy, w tym testowanie nowych wersji oprogramowania kas,
automatow i innych systeméw sprzedazy,

29) opracowywania i dystrybucji materialbw pomocniczych zwigzanych z obslugg
terminali kasowych oraz przygotowywania i dystrybucji wydawnictw taryfowych,

30) opracowywania oraz analiz statystyk sprzedazy, w tym przekazywania do Wydziatu
Ekonomiki i Informatyki informaciji o ilosci pasazeréw korzystajgcych z ustug Spotki w
celu rozliczenia dotacji samorzadowej,

31) rozpatrywania reklamacji o zwrot naleznosci za przewdz osob, rzeczy i zwierzat oraz
skarg i wnioskdw zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy przewozu, a takze
roszczen o odszkodowania z tytutu niewtasciwie wykonanej umowy przewozu,

32) rozpatrywania reklamacji i skarg zwigzanych z przejazdami bezbiletowymi,

33) windykacji naleznosci za przejazdy bezbiletowe,

34) ewidencji wptywu sprawozdan kasowych,

35) kontroli sprawozdan kasowych,

36) kontroli rachunkowej i merytorycznej wptywow i wydatkow kas biletowych,

37) sporzadzania miesiecznych zbiorczych zestawien przychoddw irozchodow kas
biletowych,

38) obstugi agentow w zakresie dystrybucji drukéw $cistego zarachowania oraz obstugi
automatow biletowych,

39) nadzoru nad obstugg i odprawg podréznych w pociggach oraz na stacjach i
przystankach osobowych w zakresie informacji o Taryfie Przewozowej SKM,
Regulaminie Przewozu 0s0b, rzeczy i zwierzat przez SKM i rozktadu jazdy pociggow
SKM,

40) przygotowania i opracowania projektbw zmian do wewnetrznych aktow
normatywnych w zakresie prawa przewozowedo, regulaminu przewozowego i taryf,

41) interpretacji przepisow taryfowych i prawnych w zakresie prawa przewozowego,
Taryfy przewozowej SKM, Regulaminu przewozu oso6b, rzeczy i zwierzat przez SKM,

42) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i w ramach grupy PKP w zakresie polityki
taryfowej, prawa przewozowego oraz rozliczen wplywdw przewozowych i sprzedazy
uprawnien do ulg przewozowych,

43) prowadzenia rejestru i dokumentacji wszystkich umow i zamowien zawartych przez
Przedsiebiorstwo,

44) przygotowywania i uzgadniania dokumentacji zwigzanej z umowami,

45) sprawdzanie wiarygodnosci przysztych kontrahentow Przedsiebiorstwa,

46) przygotowywania projektbw umow wraz z ich merytorycznym i formalnym
uzgadnianiem,

47) corocznego przygotowywania i biezacego aktualizowania Planu Zamowien
Publicznych Spotki przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych,

48) przeprowadzania procedur zwigzanych 2z przygotowaniem oraz udzieleniem
zamdwienia publicznego, w tym przygotowania stosownej dokumentacji oraz udziatu
w pracach komisji przetargowych,

49) fakturowanie ustug wykonanych przez Przedsiebiorstwo dla innych podmiotow na
podstawie sporzadzonej kalkulacji,

50) organizowanie i koordynowanie przekazu informacji na zewnatrz, w tym reagowanie
na krytyke dotyczacq dziatalnosci Przedsiebiorstwa,
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51) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.

3. W skiad Wpydzialu Marketingu, Sprzedazy i Umow moga wchodzi¢ nastepujace
stanowiska i komérki organizacyjne:

1) ds. marketingu i przekazu informacji,
2) ds. sprzedazy i statystyki,
3) ds. reklamaciji i taryf,
4) ds. zaméwien publicznych i uméw,
5) Sekcja Handlowa, w skiad ktérej wchodza;:
a) stanowisko ds. nadzoru nad informacjg pasazerska oraz kasami wkasnymi i
agencyjnymi,
b) Zespdt Kas Biletowych — w tym kasa doptat i punkt rozdzielczy biletéw,
c) kasa automatow biletowych.

§ 30
WYDZIAL EKSPLOATACJI

1. Do podstawowych zadah Wydziatu Eksploatacji nalezy:

1) organizacja i koordynacja przewozow pasazerskich, swiadczenie pasazerskich
ustug przewozowych, organizacja obstugi trakcyjnej i bezpieczne prowadzenie
pociagow,

2) organizowanie pracy druzyn trakcyjnych oraz druzyn konduktorskich,

3) utrzymanie w sprawnosci technicznej taboru trakcyjnego, zapewnienie jego
bezpiecznej eksploatacji oraz swiadczenie isprzedaz ustug naprawczych
i utrzymaniowych dla innych przewoznikéw,

4)  dokonywanie jakosciowych odbioréow technicznych taboru kolejowego, zespotdéw
i podzespotéw do tego taboru,

5)  udostepnianie pojazdow trakcyjnych licencjonowanym przewoznikom kolejowym.

2. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Wydziatu Eksploatacji nalezg sprawy:

1) organizacji zabezpieczenia obstugi trakcyjnej - pojazdéw i druzyn trakcyjnych,

2) organizacji pracy druzyn konduktorskich,

3) wydawania doraznych dyspozycji taborowych, nadzoru i rejestracji ich wykonania,

4) nadzoru nad przestrzeganiem planow przejscia skltadéw pociggow,

5) rozktadu jazdy pociggow: przyjmowania wnioskéw na przydziat tras, opracowania,
wdrozenia, zmian oraz realizacji rozktadu jazdy pociggdéw, w tym wnioskowania zakupu
tras i korekt rozktadu jazdy,

6) bezpieczenstwa ruchu pociggdéw i warunkdw pracy zatdg pociggow,

7) optymalnej gospodarki druzynami pociggowymi z zachowaniem obowigzujacych
przepisbw 0 czasie pracy; ustalania planéw obstugi pociggébw przez druzyny
konduktorskie oraz druzyny trakcyjne, opracowywania oraz realizacji harmonogramow
pracy druzyn trakcyjnych i konduktorskich,

8) nadzorowania i szkolenia pracownikobw druzyn trakcyjnych przez maszynistow-
instruktorow,

9) wnioskowania potrzeb remontowych i inwestycyjnych w zakresie uzytkowanych
obiektow i urzadzen,

10) utrzymania taboru we wtasciwym stanie technicznym i sanitarnym,

11) obliczen trakcyjnych, w tym sporzadzania kalkulacji ustug wykonanych na rzecz innych
podmiotéw,

12) prowadzenia postepowan wyjasniajacych powypadkowych z wyjatkiem wydarzen
(wypadkow) zwigzanych z usterkami w infrastrukturze kolejowej oraz dewastacija,
wybrykami chuliganskimi i kradziezami,

13) opracowywania zalozen i realizacji polityki w zakresie napraw, modernizacji
i rewitalizacji taboru,
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14) planowania i realizacji napraw okresowych taboru trakcyjnego, kierowania taboru na
naprawy,

15) wykonywania napraw biezacych taboru wylaczonego z ruchu oraz napraw
miedzypociggowych tego taboru,

16) wykonywania przegladéw okresowych, poszerzonych i sezonowych taboru,

17) realizacji ustug pozaprzewozowych,

18) prowadzenia ewidencji pojazdow trakcyjnych i dysponowania taborem trakcyjnym,

19) analiz uszkadzalnosci, trwatosci i niezawodnosci taboru trakcyjnego,

20) wspotpracy z jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie taboru trakcyjnego,
wnioskowania zmian norm, wskaznikéw technicznych i eksploatacyjnych taboru
trakcyjnego i warunkow jego eksploatacji oraz kontroli ich stosowania,

21) wykonywania regeneracji oraz napraw czesci zamiennych ipodzespotow — w tym
rezerwy obiegowej - wraz z ewentualng ich produkcja,

22) nadzoru i prowadzenia prébnej eksploatacji zmodernizowanego lub prototypowego
taboru trakcyjnego lub jego podzespotéw,

23) wewnetrznej kontroli technicznej naprawianego taboru po przegladach i awariach,

24) kontroli jakosci wykonywanych prac oraz dokonywania odbiorow jakosciowych taboru,
zespotow i podzespotow, urzadzen oraz srodkow trwatych zwigzanych z eksploatacjg
i naprawg taboru w Przedsiebiorstwie,

25) analizy reklamacji na naprawiony tabor i wnioskowania na tej podstawie o zmiany w
umowach, warunkach technicznych odbioru, badz innych dokumentach i przepisach,

26) sporzadzania ekspertyz i orzeczen technicznych stanu taboru,

27) norm zuzycia materiatow przy eksploatacji, naprawach i utrzymaniu taboru,

28) dokumentacji technicznej dla wykonywania napraw i utrzymania taboru,

29) przygotowania pociggow do jazdy w okresie zimowym, tgcznie z ogrzewaniem na stacji
poczatkowej, udziatu w akcji zimowej,

30) opracowywania i optymalizacji obiegow pojazddéw trakcyjnych,

31) odprawiania i przyjmowania sktadéw pociagow,

32) sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz innych informacji i materiatéw z realizacji
Zleconych zadan,

33) wdrazania spraw zwigzanych z ochrong patentowa, postepem naukowo- technicznym,
racjonalizacjg i wynalazczoscig oraz standardami konstrukcyjnymi, technologicznymi,
jak tez standardami elementow,

3. W skitad Wydziatu Eksploatacji mogg wchodzi¢:

1) stanowisko ds. kontroli tasm predkosciomierzy,

2) stanowisko ds. konstrukcji rozktadu jazdy,

3) stanowisko ds. techniczno-technologicznych,

4) Sekcja Eksploatacji, w sktad ktérej wchodza;:
a) zespot druzyn trakcyjnych, wraz z maszynistami-instruktorami,
b) zespédt druzyn konduktorskich,
¢) dyspozytorzy druzyn pociggowych (konduktorskich i trakcyjnych),
d) dyspozytorzy trakciji,
e) zespot rewidentow taboru,

5) Sekcja Napraw Taboru,

6) Stanowiska ds. Odbioréw Technicznych:
a) komisarze odbiorczy,
b) zespdt odbiorcow technicznych taboru,

§31

WYDZIAL INFRASTRUKTURY

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury nalezy utrzymanie we wiasciwym stanie
technicznym linii kolejowej nr 250 oraz infrastruktury kolejowej Stacji Postojowej Gdynia
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Cisowa Postojowa i Posterunku Rewizji Technicznej w Wejherowie wraz z budynkami,
budowlami i urzgdzeniami przeznaczonymi do prowadzenia ruchu kolejowego oraz
napraw pojazdéw Kkolejowych a takze administrowanie i prowadzenie racjonalnej
gospodarki nieruchomosciami i ewidencji srodkow trwatych Przedsiebiorstwa.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury naleza sprawy:

1) utrzymania nieruchomosci we wiasciwym stanie technicznym oraz organizowania i
nadzorowania ich eksploataciji,

2) bezpieczenstwa uzytkowania elementow infrastruktury oraz podlegajgcych
nadzorowi i utrzymaniu przez Sekcje Infrastruktury i Sekcje Techniczna,

3) prowadzenia ewidencji nieruchomosci i wnioskowania o regulacje stanéw prawnych
gruntow,

4) gospodarki nieruchomosciami w tym udostepniania ich do najmu, dzierzawy,
zgodnie z odrebnymi przepisami,

5) sporzadzania deklaracji oraz informacji podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci lub podatku od srodkow transportowych,

6) prowadzenia gospodarki energetycznej,

7) biezacego utrzymania instalacji bedacych na stanie Przedsiebiorstwa,

8) biezacego utrzymania infrastruktury: kolejowej — nawierzchni torowej i sterowania
ruchem kolejowym, budynkéw i budowli oraz matej architektury peronowej,

9) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci infrastruktury peronowej,

10) eksploatacji i utrzymania w sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen,

11) realizacji tacznosci telekomunikacyjnej i nadzoru nad utrzymaniem w sprawnosci
srodkéw tacznosci, informacji pasazerskiej i monitoringu,

12) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu,

13) prowadzenia racjonalnej gospodarki zaplecza warsztatowego i urzadzeh oraz
biezacego ich utrzymania, konserwacji, eksploataciji,

14) wnioskowania doposazenia technicznego linii kolejowej nr 250 oraz zaplecza,

15) oceny sprawnosci eksploatacyjnej urzadzen i obiektéw oraz technicznego ich
zabezpieczenia,

16) remontOw, napraw i modernizacji w zakresie dziatalnosci przypisanej Wydziatowi, a
w szczegolnosci przygotowania dokumentacji i wykonawstwa,

17) udzialu w procesie okreslania warunkéw i stawek dostepu do infrastruktury
kolejowej,

18) utrzymania, obstugi i racjonalnej gospodarki Srodkami transportu uprawnionymi do
poruszania sie po drogach publicznych,

19) planowania i wykonywania napraw oraz przegladéw $rodkéw transportu
wewnetrznego,

20) wykonywania specjalistycznych prac na rzecz Przedsiebiorstwa a w szczego6lnosci:
reprofilowania zestawow kotowych, obrébki skrawaniem, myjni taboru, oczyszczalni
wod technologicznych, kompresorowni, utrzymania urzgdzen dozorowych,
kasownikoéw biletow i automatow biletowych,

21) produkcji wtasnej asortymentOw i czesci zamiennych do napraw taboru na magazyn,

22) wyposazania sktaddw pociggow,

23) Swiadczenia ustug na rzecz innych podmiotow,

24) sporzadzania kalkulacji robdét wykonanych przez sekcje dla wiasciwych komérek
organizacyjnych,

25) biezacego utrzymania i naprawy na stacjach i przystankach urzadzen stuzacych do
obstugi podréznych,

26) legalizacji przyrzaddéw pomiarowych i sprzetu dielektrycznego,

27) prowadzenia gospodarki narzedziowej oraz prowadzenia ewidencji dostepu do
pomieszczen administracyjnych zgodnie z przyjetymi ustaleniami,

28) ochrony srodowiska naturalnego na obszarze dziatania Przedsiebiorstwa,

29) przygotowania dziatalnosci Przedsiebiorstwa do pracy w warunkach ekstremalnych
w zakresie infrastruktury,
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30) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych zwigzanych z usterkami w infrastrukturze
kolejowej, z wyjatkiem dewastacji i kradziezy,

31) fakturowanie realizowanych ustug,

32) zabudowy i uruchamiania nowych maszyn i urzadzen w Przedsiebiorstwie,

33) udzialu w akcjach ratunkowych oraz usuwania skutkow awarii iwypadkéw
zwigzanych z dziatalnoscig Przedsiebiorstwa,

34) wyposazania, utrzymania w sprawnosci technicznej urzadzen przeciwpozarowych,
gasnic oraz innych technicznych $rodkéw zabezpieczenia przeciwpozarowego i
ochrony przeciwpozarowe] na obszarze dziatania Przedsiebiorstwa wraz z
tworzeniem niezbednej dokumentacji przegladowej,

35) wyposazania np. budynkoéw, obiektéw i srodkdéw transportu w instrukcje
przeciwpozarowe, znaki ewakuacyjne i bezpieczenstwa pozarowego,

36) organizacji préb i odbioru urzadzen podlegtych dozorowi technicznemu i wspotpracy
Z zewnetrznymi organami dozoru technicznego,

37) wykonawstwa, odbioréw i rozliczen rob6t zwigzanych z utrzymaniem linii kolejowej
250,

38) nadzoru w zakresie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej nawierzchni kolejowej,
podtorza, kolejowych budowli inzynieryjnych, przejazdéw, sygnalizatorow i znakéw
drogowych, budowli, budynkéw, systemow i obiektow sterowania ruchem
kolejowym, uktadéw elektroenergetycznych i telekomunikacyjnych, jak réwniez sieci
trakcyjnej utrzymywanej linii kolejowej, stacji postojowej i zaplecza techniczno —
eksploatacyjnego Przedsiebiorstwa,

39) prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych,

40) organizacji i realizowania przegladdéw kontrolnych i diagnostycznych obiektow
budowlanych,

41) wdrazania nowych systemoOw, konstrukcji i normatywéw, przepiséw, instrukciji,
wykonawstwa, realizacji prototypowych rozwigzan technicznych i technologicznych
oraz przedsiewziec pilotazowych na rzecz Przedsiebiorstwa,

42) wdrazania spraw zwigzanych z ochrong patentowa, postepem naukowo-
technicznym, racjonalizacjg i wynalazczoscig oraz standardami konstrukcyjnymi,
technologicznymi, jak tez standardami elementéw,

43) nanoszenia na planach, mapach, schematach i rysunkach obiektow i terendw Spofki
zmian aktualizacyjnych zgtaszanych przez inne Komorki organizacyjne,

44) administrowania systemem WTUZ sterowania ruchem kolejowym na linii 250.

3. W skiad Wydziatu Infrastruktury mogg wchodzic:

1) stanowisko ds. nadzoru technicznego,
2) stanowisko ds. ogélno-technicznych,
3) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
4) Sekcja Techniczna,

5) Sekcja Infrastruktury.

§ 32
DYSPOZYTURA PRZEDSIEBIORSTWA

1. Do zakresu dziatania Dyspozytury Przedsiebiorstwa nalezy organizacja i bezpieczne
prowadzenie ruchu pociggébw, nadz6r nad prowadzeniem ruchu ioperatywne
podejmowanie dziatan w sytuacjach wystgpienia zaktdcen w procesie przewozowym,
majgcych na celu minimalizowanie skutkdw obnizajacych poziom $wiadczonych ustug
przewozowych.

2. W szczegOInosci do zakresu dziatania dyspozytury, nalezg sprawy:
1) bezpieczenstwa ruchu pociggow,
2) realizacji rozkladu jazdy,

29



Regulamin Organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)
31)

organizowania i nadzoru ruchu pociggbw z zachowaniem jego jakosci
i bezpieczenstwa,

ewidencjonowania ograniczen predkosci i innych utrudnien eksploatacyjnych,
opracowywania i aktualizacji regulaminéw technicznych,

udzielania i koordynacji zamknie¢ torowych zwigzanych z naprawg i utrzymaniem
infrastruktury na linii nr 250,

opracowywania i uzgadniania regulaminéw tymczasowych prowadzenia ruchu
pociagow,

opracowywania operatywnego serwisu informacyjnego o incydentach iwypadkach
zaktécajgcych ruch pociggow,

ewidencji i analizy wypadkow i incydentdw,

nadzoru nad prawidtowym i terminowym zestawieniem i wyprawieniem pociggow,
operatywnej koordynacji pracy zespotow obstugi technicznej i zatdg pociggowych,
adekwatnej do sytuacji ruchowej na linii 250 i potrzeb przewozowych
Przedsiebiorstwa,

opracowywania i zarzadzania doraznych komunikatow dla podréznych oraz
przekazywania ich do wygloszenia przez megafonistow i dyzurnych ruchu,

organizacji komunikacji zastepczej,

nadzoru i koordynacji pracy zespotow awaryjnych,

wydawania doraznych dyspozycji dyzurnym ruchu w zakresie funkcjonowania
urzadzen technicznych infrastruktury,

zwotywania komisji powypadkowych,

zadania uruchomienia pocigagéw ratunkowych,

nadzoru nad planowanymi zamknieciami torowymi i ich wykorzystaniem,
podejmowania dziatarn minimalizujgcych skutki zamknie¢ nieplanowych,

koordynacji akcji zima,

wspétdziatania w terytorialnym systemie powiadamiania kryzysowego,

rejestracji incydentéw i wypadkow majacych wptyw na realizacje przewozow i jakosc

ustug,

wspéipracy z dyspozyturami innych przewoznikéw oraz z innymi podmiotami,
prowadzenia dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie regularnosci
i punktualnosci pociggéw na linii 250 i dla wszystkich jazd wykonywanych przez
pociagi Spoiki,

wspéipracy z Komendg SOK SKM oraz innymi podmiotami w sprawach
bezpieczenstwa na obszarze dziatania Przedsiebiorstwa,

nadzoru nad pracag i porzadkiem na terenie Przedsigebiorstwa po godzinach pracy
kierownictwa Przedsiebiorstwa,

powiadamiania kierownictwa Przedsiebiorstwa o wypadkach i incydentach, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

prowadzenia ruchu pociggdéw przez posterunki techniczne oraz pracy manewrowej
(szczegotowy zakres obowigzkow dyzurnych ruchu i nastawniczych okreslajg odrebne
przepisy),

wnioskowania potrzeb remontowych i inwestycyjnych w zakresie uzytkowanych
obiektow i urzadzen,

wnioskowania w sprawach rozkfadu jazdy,

przekazywania informacji dotyczacych realizacji rozktadu jazdy do zainteresowanych
komaorek organizacyjnych.

3. W skiad Dyspozytury mogg wchodzié:

1)

2)
3)

dyspozytorzy liniowi (odcinkowi) - ds. przewozow — w zamiejscowej siedzibie
Dyspozytury Przedsiebiorstwa na stacji Gdynia Gtéwna,

stanowisko ds. inzynierii i organizaciji ruchu,

zespo6t pracownikdw obstugi posterunkéw technicznych (obsady podlegtych
nastawni).
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§ 33

KOMENDA STRA ZY OCHRONY KOLEI SKM

1. Podstawowym zadaniem Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM jest prowadzenie dziatan
w celu ochrony zycia i zdrowia ludzi, mienia oraz kontroli przestrzegania przepisow
porzadkowych obowigzujgcych na obszarze kolejowym zarzadzanym przez Spotke, w
pociggach i innych pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsiebiorstwo.

2. W szczegOlnosci do zakresu dziatania Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM nalezg
sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

patrolowania — pod katem przestrzegania obowigzujacych przepiséw porzadkowych
na obszarze kolejowym zarzadzanym przez Spoétke oraz w pociggach pasazerskich i
innych pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsiebiorstwo,

ochrony obszaru kolejowego bedacego w gestii PKP SKM Sp. z 0.0., niedostepnego
publicznie, przed dostepem 0s6b nieuprawnionych i nieupowaznionych,

uje¢ osbdb popetniajgcych przestepstwa i wykroczenia na szkode podréznych SKM,
dokonujacych dewastacji badz kradziezy mienia Spoétki oraz naruszajacych w inny
sposéb obowigzujacy porzadek prawny,

opracowywania i realizacji programow i planéw ochrony zycia i zdrowia ludzi oraz
mienia na obszarze kolejowym zarzadzanym przez Spétke, w pociggach i innych
pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsigbiorstwo oraz okresowe i — w
razie potrzeby dorazne — przedstawianie w tym zakresie stosownych wnioskéw do
Dyrektora Przedsiebiorstwa w terminach przez niego okreslonych, w tym w
szczegollnosci planu ochrony fizycznej obiektow bedacych w zarzadzie
Przedsiebiorstwa,

prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej zwigzanej z ochrong zycia i zdrowia oséb na
zarzadzanym przez Spotke obszarze kolejowym, w pociggach i innych pojazdach
kolejowych Przedsiebiorstwa oraz kontrola stanu zabezpieczenia i ochrony mienia
(budynkéw, budowli, urzadzen kolejowych, pociggdéw i innych pojazdéw kolejowych
itp.) wraz z przedkladaniem technicznych propozycji poprawy bezpieczenstwa
podréznych i zabezpieczenia zarzadzanego terenu oraz znajdujgcego sie na nim
mienia,

gromadzenia i analizy, zgodnie z wymogami prawa, wszelkich danych o zjawiskach
z zakresu zagrozenia 0sOb i mienia — w celu przeciwdziatania im,
taktyczno-technicznego realizowania zadan wynikajacych z planéw dziatania w
sytuacjach nadzwyczajnych oraz kryzysowych i wspéipraca w zakresie zarzadzania
kryzysowego z wtasciwymi miejscowo organami administracji rzadowej i samorzgdu
terytorialnego,

konwojowania wyznaczonych pociggéw (zaréwno rozktadowych jak i zamdéwionych
indywidualnie) i innych pojazdéw kolejowych oraz wartosci pienieznych - w sposéb
okreslony w odrebnych przepisach,

dokonywania okresowych oraz — w razie potrzeby uzasadnionej szczegdlnymi
okolicznosciami — doraznych analiz i kontroli w zakresie stanu ochrony zycia i
zdrowia 0sOb oraz mienia na zarzadzanym obszarze kolejowym, w pociggach i
innych pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsigbiorstwo,

10) wspoldziatania z Policja, Strazg Graniczng, Zandarmeria Wojskowg, organami

kontroli skarbowej, Inspekcjg Transportu Drogowego oraz z innymi organami $cigania
i porzadku publicznego,

11) prowadzenia ewidencji grzywien natozonych w drodze mandatu karnego,
12) wspotpracy ze strazami ochrony kolei innych zarzadcéw infrastruktury,
13) wspotpracy z innymi przewoznikami kolejowymi w zakresie bezpiecznego przewozu

0s0b i rzeczy,

14) zabezpieczania miejsca katastrofy kolejowej lub wypadku kolejowego, Sladéw i

dowoddéw oraz mienia do czasu przybycia funkcjonariuszy wiasciwych organow
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dochodzeniowo-sledczych do czasu usuniecia skutkow katastrofy badz wypadku
kolejowego, a takze udziatlu w komisjach powypadkowych,

15) prowadzenia dochodzen, postepowan wyjasniajgcych oraz udziat w komisjach — w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami oraz niniejszym regulaminem, z
zastrzezeniem 8 30 ust. 2 pkt 12 i § 31 ust. 2 pkt 30, tj. w sprawach zwigzanych z
dewastacjg, wybrykami chuliganskimi i kradziezami mienia,

16) opracowywania i prowadzenia programéw szkolenia i doskonalenia zawodowego
funkcjonariuszy Komendy SOK SKM wcelu systematycznego podnoszenia
sprawno$ci i skutecznosci dziatania,

17) kontroli wstepu na obszar kolejowy, do budynkéw, budowli i urzadzen kolejowych
oraz obszaru stanowigcego strefe lub strefy bezpieczenstwa (wydzielone ze wzgledu
na obowigzek ochrony dostepu).

3. W skiad Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM mogg wchodzié¢ stanowiska:
1) ds. prewencyjno-porzadkowych,
2) ds. postepowan wyjasniajacych i spraw mandatowych,

4. Zakres dziatania, zadania i wewnetrzng strukture organizacyjng Komendy Strazy Ochrony
Kolei SKM oraz zasady odpowiedzialnosci oséb swiadczacych prace w niniejszej komaorce
organizacyjnej okresla Regulamin Organizacyjny Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM.

§34

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH

Zasady swiadczenia pomocy prawnej oraz zasady wykonywania zawodu radcy prawnego
regulujg odrebne przepisy.

§35
ZESPOL KONTROLEROW | INSTRUKTOROW PIONU EKSPLOATACJ |

ORAZ ZESPOL KONTROLEROW | INSTRUKTOROW PIONU HANDLO WEGO

1. Zadaniem Kontrolerow jest wykonywanie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej
okreslonej odrebnymi instrukcjami w stosunku do komérek organizacyjnych w
wyznaczonym pionie Dyrektora ds. Eksploatacji i Infrastruktury badz Dyrektora ds.
Marketingu i Sprzedazy.

2. Zadaniem Instruktorow jest prowadzenie systematycznych szkoleh — okresowych i
doraznych — pracownikbw wiasciwego pionu (odpowiednio: eksploatacji badz
handlowego) podlegajacych takim szkoleniom, pod katem eliminowania przypadkow
niewlasciwego wykonywania przez nich powierzonych czynnosci.

3. Do zakresu dziatania wszystkich Kontrolerow i Instruktorow nalezg w szczegoélnosci
sprawy:
1) planowania, organizacji i przeprowadzania kontroli problemowych i sprawdzajacych
oraz prowadzenia kontroli doraznych,
2) przeprowadzania dziatalnosci instruktazowo-szkoleniowej w toku kontroli,
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3) przygotowywania wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzania ich realizacji
przez kierownikow whasciwych komorek organizacyjnych,

4) wnioskowania wprowadzenia zmian w przepisach wewnetrznych, instrukcjach i
regulaminach (w tym regulaminach technicznych) w zakresie stwierdzonych w toku
kontroli nieprawidtowosci lub niezgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa, a takze ich opracowywanie,

5) opracowywania i przedktadania wtasciwemu Dyrektorowi Pionu informacji o wynikach
kontroli oraz analiz pokontrolnych,

6) wspotdziatania z innymi organami kontroli oraz instytucjami i urzedami w zakresie
zZwigzanym z wykonywaniem czynnosci kontrolnych przez te organy i instytucje w
Spoice,

7) przeprowadzania postepowan wyjasniajacych zlecanych przez wtasciwego Dyrektora
Pionu, Ilub branie wudzialu w dochodzeniach powypadkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

8) udzialu w pouczeniach i egzaminach autoryzacyjnych, kwalifikacyjnych
i weryfikacyjnych pracownikow.

4. Do zadan Instruktoréw nalezy ponadto:

1) planowanie i prowadzenie pouczen okresowych dla pracownikbw pionu,
podlegajacych tym pouczeniom,

2) prowadzenie pouczeh doraznych dla pracownikéw pionu, podlegajacych takim
pouczeniom,

3) dziatanie na rzecz stalego wzrostu poziomu kwalifikacji pracownikéw pionu,
zwigzanych z obstugg klientéw Przedsiebiorstwa,

4) samoksztalcenie i doskonalenie,

5) analizowanie wystepujacych nieprawidtowosci pod katem ich przyczyn oraz
wyjasnianie pracownikom wiasciwych sposobow postepowania — w ramach dziatan
profilaktycznych.

5. W sktad Zespotu Kontroleréw i Instruktorow Pionu Eksploatacji mogg wchodzic:

7) kontroler ruchu,

8) kontroler drogowy,
9) kontroler trakcji,

10) kontroler automatyki,
11) instruktor ruchu.

6. W skiad Zespotu Kontroleréw i Instruktoréw Pionu Handlowego moga wchodzié:

1) kontroler handlowy,
2) kontrolerzy kas,
3) instruktor handlowy.

§ 36
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. STRATEGII | ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

1. Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Strategii i Zarzgdzania
Jakoscig jest programowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z:
1) realizacjg strategii Spoiki, oraz
2) przygotowywaniem koncepcji i programéw wdrazania systemow zarzgdzania jakoscig
wedtug norm I1SO oraz ich realizacja w Przedsiebiorstwie, a takze
3) wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracji rzgdowej i
samorzadowej.
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2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Strategii i

Zarzadzania Jakoscig nalezg sprawy:

1) opracowywania strategii Przedsiebiorstwa,

2) opracowywania programu (harmonogramu) wdrozenia strategii,

3) monitoringu realizacji strategii Przedsiebiorstwa, w tym ustalanie miernikow
(wskaznikéw) dla jej oceny,

4) strategicznej diagnozy realizowanych przedsiewzie¢ i proceséw,

5) korygowania przebiegu procesu realizacji strategii,

6) ocen skutecznosci i efektywnosci realizowanej strategii,

7) opracowywania koncepcji i programéw, zakresu, planéw i harmonogramow dziatan
zwigzanych z wdrazaniem systeméw zarzadzania jakoscig, w szczegdlnosci wedtug
norm ISO w Spoice,

8) okreslania celow jakosciowych dla Spokki,

9) koncepcji i programéw wdrazania systemow zarzadzania jakoscig oraz ich realizaciji
w Spotce, zgodnie z wymaganiami norm ISO, a zwlaszcza:

a) opracowywania dokumentacji ogdlnej systemow jakosci,

b) nadzoru i koordynacji dziatan w komérkach organizacyjnych Spotki w zakresie
opracowywania niezbednych dokumentéw oraz wdrazania przez nie systemow
jakosci,

10) przedstawiania do Wydziatu Kadr i Organizacji zapotrzebowan na przeprowadzanie
szkolen i doradztwa w zakresie systemow zarzadzania jakoscia, badan i rozwoju oraz
postepu naukowo-technicznego i jakosciowego,

11)wspdipracy w zakresie realizacji poszczegodlnych etapdéw wdrazania systemow
zarzadzania jakoscig, w tym rowniez wyboru firm szkoleniowych oraz doradczych,

12) przyjmowania uwag i wnioskdw w zakresie funkcjonowania systemu jakosci
okreslonego odpowiednimi normami, w szczegolnosci 1SO,

13) wnioskowania zmian organizacyjnych oraz dzialah w zakresie doskonalenia
systemow jakosci,

14) przedstawiania propozycji planu wydatkbw zwigzanych z programowaniem oraz
wdrazania systemow zarzadzania jakoscig do Wydziatlu Ekonomiki i Informatyki,

15) sktadania okresowych raportéw o postepie, zagrozeniach i koniecznych zmianach w
realizacji wdrazania systemow zarzgdzania jakoscig w Przedsiebiorstwie,

16) uzyskania stosownych certyfikatbw potwierdzajacych wdrozenie systemow
zarzadzania jakoscig w Przedsiebiorstwie,

17) monitorowania i analiz funkcjonowania wdrozonych programow rozwoju i systemow
zarzadzania jakoscig oraz prowadzenia niezbednych dziatan korygujacych,

18) nadzoru nad realizacjg procedur systemu zarzadzania jakoscia,

19) prowadzenia okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 36a*

PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZ ADZANIA BEZPIECZE NSTWEM W TRANSPORCIE
KOLEJOWYM

1. Podstawowym zadaniem Peinomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
jest zapewnienie bezpiecznego zarzadzania dziataniem przewoznika kolejowego oraz
zarzadcy infrastruktury kolejowej.

2. W szczegélnosci do zakresu dziatania Peinomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem nalezg sprawy:

1) biezacej kontroli i nadzoru nad aktualnoscia dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem,

“ Dodany przez § 1 ust. 4 Aneksu nr 1.
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2) prowadzenie rejestru zagrozen dziatalnosci przewoznika kolejowego i zarzadcy
infrastruktury kolejowej,

3) zarzadzania informacjami bezpieczenstwa w transporcie kolejowym,

4) opracowywania, przy uczestnictwie kierownikow komérek organizacyjnych, programu
poprawy bezpieczenstwa ruchu kolejowego dla przewoznika kolejowego i zarzadcy
infrastruktury kolejowej,

5) wdrazania i monitorowania realizacji programu poprawy bezpieczenstwa ruchu
kolejowego dla przewoznika kolejowego i zarzadcy infrastruktury kolejowej,

6) opracowywania planoéw audytow wewnetrznych w zakresie Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem,

7) wspotpracy z Prezesem Urzedu Transportu Kolejowego i innymi organami
administracji publicznej wtasciwymi w zakresie transportu kolejowego.

§ 37°

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BEZPIECZE NSTWA RUCHU KOLEJOWEGO

1. Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa Ruchu
Kolejowego jest opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie oraz uaktualnianie procesow i
przedsiewzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem w transporcie kolejowym, (jako zarzadcy
infrastruktury kolejowej i przewoznika kolejowego) oraz prowadzenie dziatan na rzecz
utrzymania wysokiego poziomu bezpieczenstwa ruchu kolejowego.

2. W szczegolnosci do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy
ds. Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego nalezg sprawy:

1) profilaktyki w zakresie bezpieczenstwa ruchu kolejowego oraz wspéipracy z
Komendg SOK SKM,

2) opracowywania wewnetrznych aktow normatywnych niezbednych do bezpiecznego
projektowania, eksploatacji i utrzymania infrastruktury kolejowej (w tym systemu
nadzoru ruchu kolejowego i sygnalizacji) oraz bezpiecznego wykonywania
przewozow kolejowych wedtug zasad i trybu okreslonego w odrebnych przepisach,

3) przygotowywania dokumentacji niezbednej do wydania przez Prezesa Urzedu
Transportu Kolejowego certyfikatu bezpieczenstwa dla przewoznika kolejowego
i autoryzacji bezpieczenstwa dla zarzadcy infrastruktury kolejowej,

4) nadzoru nad opracowywaniem, uaktualnianiem i wdrazaniem regulacji wtasnych
w zakresie zarzadzania infrastrukturg kolejowa linii kolejowej nr 250 i prowadzenia na
niej przewozow 0sob,

5) monitoring aktualizacji regulacji wewnetrznych (instrukcji) podlegajacych akceptacii
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego,

6) organizowania narad antyawaryjnych,

7) wspotpracy z Prezesem Urzedu Transportu Kolejowego i innymi organami
administracji publicznej wtasciwymi w zakresie transportu kolejowego,

8) sporzadzania raportéw w sprawie bezpieczenstwa (zarzadcy infrastruktury kolejowej i
przewoznika kolejowego),

9) opracowywania i aktualizowania regulaminu przydzielania tras pociggow i korzystania
Z przydzielonych tras pociggéw przez licencjonowanych przewoznikow kolejowych
linii kolejowej nr 250.

3. W skiad Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego moga
wchodzi¢ stanowiska:

a. ds. bezpieczenstwa ruchu kolejowego,

b. ds. regulacji i przepiséw wewnetrznych,

c. ds. raportéw w sprawie bezpieczenstwa i regulaminu przydzielania tras pociggow.

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 5 Aneksu nr 1.
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§ 38
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BHP

Zakres dziatania oraz organizacje Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy regulujg odrebne przepisy.

§39
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY PPO Z.

1. Zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej jest
prowadzenie analiz bezpieczenstwa pozarowego i podejmowanie dziatah w zakresie
zwalczania zrédet pozarow i ewakuacji pracownikéw oraz wspotpracy z Komendg SOK
SKM.

2. W szczegoélnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony

Przeciwpozarowej nalezg sprawy:

1) opracowywania lub wspétuczestniczenia w opracowaniu wewnetrznych wytycznych,
regulaminéw i instrukcji przeciwpozarowych oraz nadzoru nad ich stosowaniem w
komorkach organizacyjnych Spofki,

2) kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, wydawania zaleceh pokontrolnych i
nadzoru nad ich realizacja,

3) wnioskowania o wyciggniecie konsekwencji w przypadku notorycznych lub razacych
zaniedban pracownikoéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

4) analiz zgtoszonych zagrozen pozarowych lub pozaréow, w celu wyeliminowania
powyzszych sytuacji w przysztosci,

5) udziatu w dochodzeniach w sprawach pozaréw i innych miejscowych zagrozen,

6) opiniowania projektéw i zatozen techniczno-ekonomicznych pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej oraz udziat w komisjach odbioru obiektow i urzadzen
przekazywanych do eksploataciji,

7) wspotpracy merytorycznej z komérkami organizacyjnymi Spoétki, osrodkami naukowo-
badawczymi, Komendantami PSP i innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

8) wspotpracy z jednostkami strazy pozarnej i komérkami organizacyjnymi w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

9) instruowania pracownikow w zakresie zapobiegania i zwalczania pozaréw oraz
ewakuacji oséb,

10) udzialu w komisjach, kontrolach, szkoleniach, naradach i odprawach stuzbowych
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

11) wspoétuczestniczenia w ustalaniu sposobéw postepowania na wypadek powstania
innego miejscowego zagrozenia, kleski zywiotowej lub pozaru,

12) wnioskowania i wspoétorganizowania ¢éwiczen ewakuacyjnych umozliwiajgcych
rzeczywiste sprawdzenie mozliwosci i warunkéw ewakuacji osob,

13) prowadzenia  wstepnego  szkolenia  pracownikbw w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowej,

14) ustalania potrzeb i nadzoru nad wyposazaniem budynkéw, obiektéw, terendw,
pojazddw, maszyn i urzadzen w wymagany lub zalecany sprzet i Srodki gasnicze oraz
znaki ewakuacyjne i bezpieczehstwa pozarowego,
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15) monitorowania, nadzorowania okresowych kontroli, konserwacji urzadzen
przeciwpozarowych i innego sprzetu gasniczego oraz jego wiasciwego
rozmieszczenia jak i dostepu do niego,

16) monitowania do Woydzialu Infrastruktury o wykonanie niezbednych przegladow
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych  potwierdzonych
odpowiednimi protokotami w celu zapewnienia bezpieczenstwa pozarowego,

17) sygnalizowania zauwazonych nieprawidtowos$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej
wraz z propozycjami zmierzajgcymi do ich eliminacji i usuniecia w celu zapewnienia
wiasciwego bezpieczenstwa, przygotowania, zabezpieczenia i przeprowadzenia akcji
ratowniczej w budynkach, obiektach i innych skfadnikach mienia stanowigcego
wyposazenie Spoiki,

18) zgtaszania do Wydziatu Infrastruktury potrzeb w zakresie poprawy warunkdéw
technicznych budynkéw, obiektow i innych skladnikbw mienia stanowigcego
wyposazenie Spoiki, w celu spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej oraz
ujecia w planach inwestycyjnych i zadaniach tego Wydziatu,

19) ustalania lub uczestniczenia w ustalaniu srodkow oraz systeméw zabezpieczenia
planowanych prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym,

20) przeprowadzania wyrywkowych kontroli w celu sprawdzenia prawidtowosci
przygotowania, zabezpieczenia i prowadzenia prac niebezpiecznych pod wzgledem
pozarowym.

21) przeprowadzania niezbednej dziatalnosci instruktazowo-szkoleniowej w toku
prowadzonej kontroli,

22) podejmowania dziatan niezbednych do eliminowania dostrzezonych oczywistych
zagrozen pozarowych, w tym wydawania odpowiednich doraznych zalecen Ilub
poleceh osobom nieprawidtowo wykonujgcym prace powodujgce zagrozenie.

§40
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. AUDYTU | KONTROLI

. Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu i Kontroli jest
wykonywanie rewizji gospodarczej, ocena adekwatnosci, efektywnosci, skutecznosci
systemow zarzadzania i kontroli oraz usprawnianie funkcjonowania Spotki poprzez
doradztwo ekonomiczne.

. W szczegoélnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu i
Kontroli nalezg sprawy:

1) planowania i organizowania kontroli oraz audytu wewnetrznego w komoérkach
organizacyjnych Spoiki, z wytaczeniem audytu zwigzanego z wprowadzaniem norm
ISO, w oparciu o dokonang analize obszarow ryzyka w zakresie dziatania
Przedsiebiorstwa,

2) przeprowadzania audytu wewnetrznego, postepowan wyjasniajgcych lub kontroli, w
zakresie zleconym przez Dyrektora Przedsiebiorstwa, Dyrektora ds. Przewozéw, lub
Dyrektora Pionu a w szczegolnosci:
a)dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i o0szczednosci w

dokonywaniu wydatkoéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych srodkéw oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzan,
b) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli,
c)sprawdzanie przestrzegania zasad rachunkowosci zgodnie z ustawg o
rachunkowosci oraz przestrzegania procedur okreslonych w ustawie Prawo
zaméwien publicznych,
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3)

4)

5)

6)

7)

9)

d)dokonywanie oceny przestrzegania ustalonych procedur formalno-prawnych oraz
zasadnosci merytorycznej w realizowanych czynnosciach w Spéice,

przygotowania rekomendacji, sprawozdan, wnioskow lub zalecen pokontrolnych z

przeprowadzonego audytu, postepowania wyjasniajgcego Ilub kontroli oraz

sprawdzania ich realizacji,

opracowywania i przedkiadania czionkom Zarzadu informacji o wynikach audytu

wewnetrznego oraz wynikéw badan analitycznych okreslonych probleméw, a takze

wynikéw kontroli,

przedktadania sprawozdan z wykonania planu audytu lub kontroli oraz informaciji o

stanie realizacji rekomendacji, polecen i wnioskéw pokontrolnych wraz z rozliczeniem

czasu pracy dysponowanego do prowadzenia audytu/kontroli w terminie do 10 dnia

po kazdym kwartale,

wykonywania funkcji doradczej w celu usprawnienia funkcjonowania Spétki, w tym

dostarczanie ocen i udzielanie porad stuzacych doskonaleniu dziatan w kierunku

optymalnej realizacji celéw i zadan danej Komorki organizacyjnej Spokki,

oceny zasadnos$ci ponoszonych kosztow w aspekcie gospodarnosci,

wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi, w tym audytorami zewnetrznymi, organami

kontroli lub Scigania,

inicjowania opracowania przepisow wewnetrznych Spoiki, regulujgcych wybrane

zagadnienia, stanowigce przedmiot kontroli  lub wnioskowania o dokonanie

odpowiednich zmian w obowigzujacych procedurach lub regulaminach Spoiki.

§41

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY INFORMACJI PRAWEM

CHRONIONYCH | SPRAW OBRONNYCH

1. Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Informacji
Prawem Chronionych i Spraw Obronnych jest organizowanie ochrony informacji
niejawnych, koordynowanie dziatan w zakresie ochrony informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa, realizacja i nadzorowanie przedsiewzie¢ w sprawach obronnych i
obrony cywilne] oraz koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong infrastruktury
krytycznej w Przedsiebiorstwie.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony
Informacji Prawem Chronionych i Spraw Obronnych, nalezg sprawy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienia ochrony informacji prawem chronionych w Przedsiebiorstwie, w tym ich
ochrony fizycznej,

zapewnienia ochrony systemu teleinformatycznego, przy wspotpracy z Wydzialem
Ekonomiki i Informatyki, w ktérym sg wytwarzane, przetwarzane i przechowywane
informacje prawem chronione w Przedsiebiorstwie,

wspétudziatu w opracowywaniu polityki ochrony danych osobowych w
Przedsiebiorstwie,

kontroli ochrony informacji prawem chronionych oraz przestrzegania przepiséw w tym
zakresie w Przedsiebiorstwie,

zorganizowania i zapewnienia wlasciwego funkcjonowania kancelarii tajnej, w tym
prowadzenia archiwum materiatéw niejawnych,

organizowania w Przedsiebiorstwie, w oparciu o ustawe o ochronie informacji
niejawnych, wiasciwego rejestrowania, przechowywania i obiegu dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne,

okresowej kontroli ewidencji materiatbw i obiegu dokumentéw niejawnych w
Przedsiebiorstwie,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorstwa,

realizacji procedur bezpieczehAstwa osobowego w Przedsiebiorstwie poprzez

prowadzenie postepowan sprawdzajacych zwyklych, kolejnych i kontrolnych,

sporzadzanie decyzji dotyczacych wydania lub odmowy wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa, cofniecia poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze decyzji o

umorzeniu lub zawieszeniu postepowania sprawdzajgcego, powiadamianie o tym

0s6b upowaznionych do obsady stanowiska, 0os6b sprawdzanych, a jezeli zachodzi
taka koniecznos$c¢ - takze stuzby ochrony panstwa,

ewidencjonowania, przechowywania, przetwarzania iudostepniania danych

uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi,

opracowywania i biezacej aktualizacji projektéw uchwal, decyzji, regulamindéw i

instrukcji z zakresu ochrony informacji niejawnych itp., a zwlaszcza:

a) planu ochrony informacji niejawnych,

b) instrukcji pracy kancelarii tajnej,

c) instrukcji: ,Szczegotowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

d) ,Szczegolnych Wymagan Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego BSK
ZP1",

e) ,Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu BSK ZP1”;

f) ramowego wykazu rodzajow informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowg w Przedsiebiorstwie,

g) wykazu stanowisk i rodzajow prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi moze laczyé sie dostep do informaciji
niejawnych,

podejmowania dziatann majacych na celu zastosowanie srodkow ochrony fizycznej,

uniemozliwiajgcych osobom postronnym dostep do informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorstwa,

wspotuczestniczenia w opracowaniu i aktualizowaniu dokumentéw normujgcych w

Przedsiebiorstwie ochrone fizyczng i bezpieczehstwo teleinformatyczne (zwlaszcza

planu ochrony fizycznej obiektu oraz instrukcji bezpieczehstwa teleinformatycznego w

Przedsiebiorstwie),

opiniowania projektéw programow, analiz iinnych dokumentéw opracowywanych

w Przedsiebiorstwie, dotyczacych ochrony informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorstwa oraz ochrony infrastruktury krytycznej,

podejmowania dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia

przepisbw o ochronie informacji niejawnej lub tajemnicy przedsiebiorstwa,

powiadamianie o takich przypadkach Dyrektora Przedsiebiorstwa i stuzb ochrony
panstwa,

opracowywania wewnetrznych aktow prawnych regulujgcych zasady ochrony

tajemnicy  przedsiebiorstwa  (zwlaszcza  regulaminu  ochrony  tajemnicy

przedsiebiorstwa oraz ramowego wykazu informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w Spéice), a takze biezgcego nadzorowania ich przestrzegania,
prowadzenia rejestru $rodkéw ewidencyjnych prowadzonych w poszczegolinych
komorkach organizacyjnych stuzacych do ewidencji dokumentow inosnikéw
oznaczonych jako tajemnica przedsiebiorstwa,

szkolenia kadry kierowniczej, pracownikbw oraz nowo zatrudnionych oséb

oraz wydawania upowaznien dla pracownikédw majacych dostep do informacji

stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,

wspéitdziatania w wypracowywaniu zasad w zakresie ochrony fizycznej i ruchu

osobowo - materialtowego w poszczegolnych strefach bezpieczehstwa,

prowadzenia kontroli w zakresie stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych

niezbednych do zapewnienia ochrony informacji niejawnych i stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa,

realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa w zakresie: militaryzacji, planowania

operacyjnego, szkolenia obronnego, mobilizacji gospodarki, ostony technicznej sieci
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kolejowej, w tym organizowania i realizacji przewozéw wojskowych oraz wsparcia

wojsk sojuszniczych w ramach obowigzkow panstwa - gospodarza, a zwlaszcza:

a) opracowanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania
Przedsiebiorstwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

b) biezagca aktualizacja dokumentacji majacej wplyw na realizacje zadanh
operacyjnych oraz funkcjonowania Przedsiebiorstwa w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

Cc) zbieranie i gromadzenie - przy wspotdziataniu z Wydzialem Techniki i
Infrastruktury - danych techniczno—eksploatacyjnych dotyczacych infrastruktury
kolejowej znaczenia obronnego,

d) opracowanie i aktualizacja dokumentacji organizacyjno - planistycznej na
potrzeby Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz systemu statego dyzuru,

e) opracowywanie projektéw uchwat i decyzji w zakresie spraw dotyczacych
obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

f) analizy zagrozen i ich potencjalnych skutkbw oraz wypracowanie dziatah
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Przedsiebiorstwa w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowych i przywrécenia pierwotnego charakteru
infrastruktury krytycznej,

g) przygotowywanie materialdw dotyczgcych Spoéiki niezbednych do opracowania
Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych oraz Programu Mobilizaciji
Gospodarki,

h) wspdlpraca z Wydzialem Kadr i Organizacji w zakresie realizacji przez
Przedsiebiorstwo powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

i) organizowanie szkolen pracownikédw oraz zapewnienie udziatu w szkoleniach
kadry kierowniczej z zakresu spraw obronnych,

) przedktadanie propozycji w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na
realizacje zadan obronnych,

k)  opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych zawigzanych z realizacjg przez
Przedsiebiorstwo zadan na rzecz obronnosci panstwa,

)] wspoéidziatanie w realizacji inwestycji obronnych w Przedsiebiorstwie,

m) organizacja ¢wiczen jednostki przewidzianej do militaryzacji,

22) realizacji zadan na rzecz obrony cywilnej w zakresie: planowania i ratownictwa,
szkolenia OC, zabezpieczenia logistycznego zadan OC, popularyzacji zagadnien OC,
systemu wykrywania, alarmowania i tgcznosci,

23) opracowania i biezacej aktualizacja - we wspotdziataniu z innymi komdrkami
organizacyjnymi - planu ochrony infrastruktury krytycznej Przedsiebiorstwa oraz
koordynowania dziatan zapobiegawczych, organizacyjnych i technicznych

minimalizujgcych skutki zaistniatych uszkodzeh infrastruktury krytycznej w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowych i zagrozen.

24) wspéludziatu w kontroli gotowosci ochrony infrastruktury krytycznej oraz
sporzadzania sprawozdan z oceny stanu ochrony infrastruktury krytycznej,

25) koordynowania zadan zwigzanych z uruchomieniem i funkcjonowaniem systemu
statego dyzuru,

26) przedktadania propozycji w zakresie zabezpieczenia s$rodkéw finansowych na
realizacje planowanych do zrealizowania zadan,

27) wspbtpracy z biurem wiasciwym ds. ochrony informacji niejawnych i ds. spraw
obronnych Centrali PKP S.A., organami administracji rzgdowej i samorzadowej,
Wojskowymi  Komendami Uzupetnien iinnymi instytucjami oraz komaorkami
organizacyjnymi Przedsiebiorstwa w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko,

28) nadzoru i koordynacji pracy Kancelarii Tajne;j.

3. W sktad Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw
Obronnych mogg wchodzi¢ stanowiska:

1) ds. ochrony informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa, spraw obronnych i
ochrony infrastruktury krytycznej,
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2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
3) kierownik kancelarii tajne;.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§42

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade
Nadzorczg z zastrzezeniami.

. Postanowienia 8§ 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz § 30 ust. 3 pkt 4 lit. d niniejszego Regulaminu
wchodza w zycie z dniem 01.05.2010 roku.

. Traci moc Regulamin organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Gdyni wprowadzony Uchwatg Nr 35/2002
Zarzadu Spotki z dnia 22.05.2002 r. z pézn.zmianami (j.t. — Zatacznik Nr 3 do Uchwaty nr
162/2007 Zarzadu PKP SKM w Tréjmiescie Sp.z 0.0. z dnia 27.09.2007 r. z p6zn.zm.), z
zastrzezeniem ust. 4.

. Postanowienia § 29 ust. 2 pkt 12 i 26 Regulaminu organizacyjnego wskazanego w ust. 3,
tracg moc z dniem 30.04.2010 roku.
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