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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIESQIE
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

§ 2

Spdétka wystepuje na zewnatrz pod firmg: PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig i postuguje sie skrotem w brzmieniu: PKP SKM w Trojmiescie Sp.
Zo.0.

§3

1. PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. jest spotkg handlowg o kapitatowym charakterze, posiada
osobowos¢ prawng i dziata w oparciu o kapitat zaktadowy, ktory podzielony jest na udziaty oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ catym swoim majatkiem za zobowigzania Spotki.

2. Spétka dziata w granicach i na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktow
normatywnych wtasnych Spotki, u podstaw jej dziatalnosci lezg w szczegolnoSci:
1) Rozporzgdzenie (WE) nr 1370/2007 Parlamentu EuropejskiegoiRady z dnia
23 pazdziernika 2007 r. dotyczgce ustug publicznych w zakresie kolejowego i drogowego
transportu pasazerskiego oraz uchylajgce rozporzgdzenia Rady (EWG)
nr 1191/69 i (EWG) nr 1107/70;
2) Rozporzadzenie (WE) nr1371/2007 Parlamentu  Europejskiegoi Rady =z dnia
23 pazdziernika 2007 r. dotyczgce praw i obowigzkéw pasazeréw w ruchu kolejowym
(w zakresie obowigzujgcym Spoétke zgodnie z art. 3a ustawy z dnia 28 marca 2003 r.
o transporcie kolejowym);
) Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych;
) Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym;
) Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym;
) Obwieszczenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie
wykazu przedsiebiorcéw tgczacych funkcje zarzadcy i przewoznika kolejowego;
7) Umowa Spétki PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Spétka z ograniczong
odpowiedzialno$cig;
8) niniejszy Regulamin.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,Spodfce” lub ,Przedsiebiorstwie” nalezy przez to
rozumie¢: PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
z siedzibg w Gdyni.

§4
1. Celem funkcjonowania Spétki PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z o.0. jest
zarzadzanie linig kolejowg nr 250 oraz prowadzenie kolejowych przewozéw 0sob.

2. Spoétka jest Zarzadca infrastruktury kolejowej, Przewoznikiem kolejowym oraz Operatorem
obiektow infrastruktury ustugowej w rozumieniu przepiséw ustawy o transporcie kolejowym.
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Spétka w ramach dziatalnosci zarzadcy infrastruktury kolejowej oraz przewoznika kolejowego
jest podmiotem odpowiedzialnym za utrzymanie pojazdéw kolejowych, w rozumieniu ustawy
o transporcie kolejowym.

Przedmiot dziatalnosci Spotki okreslony jest w Umowie Spotki.

§5

Organami Spofki sa:

1) Zgromadzenie Wspolnikow;
2) Rada Nadzorcza;

3) Zarzad Spdtki.

Kompetencje, tryb pracy i inne sprawy dotyczgce organdw, o ktérych mowa w ust. 1 okreslone
sg w Umowie Spétki, przepisach Kodeksu spétek handlowych oraz odpowiednio w Regulaminie:
1) Rady Nadzorczej;

2) Zarzadu Spofki.

§6

System ekonomiczno - finansowy i zasady gospodarki finansowo-rachunkowej
Przedsiebiorstwa prowadzone sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami zawartymi w aktach normatywnych wiasnych Spotki.

Spétka prowadzi rachunkowos$¢ z uwzglednieniem wynikajgcego z przepiséw prawa obowigzku
rozdziatu rachunkowosci odnosnie dziatalnosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

Przedsiebiorstwo prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z zaktadowym planem kont, przyjetym
uchwatg Zarzadu Spdtki oraz sporzadza sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

KIEROWNICTWO
PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIESCIE SP. Z 0.0.

§7

Zarzad Spoftki zarzadza Przedsiebiorstwem poprzez rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
poprzez imiennie upowaznionych pracownikow, Dyrektoréw Pionow i kierownikdw komorek
organizacyjnych wchodzgcych w skfad Przedsigbiorstwa zgodnie z zakresem czynnosci.

Zarzad Spotki jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow i sprawuje ogélne kierownictwo oraz
nadzor nad komoérkami organizacyjnymi, zespofami i stanowiskami w catoksztatcie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Spétki, reprezentujgc Spétke na zewnatrz.

Kazdy cztonek Zarzadu Spotki:

1) organizuje i koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych, zespotéw i stanowisk;

2) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtej sferze;

3) organizuje prawidtowg kontrole wewnetrzng oraz prawidtowe zabezpieczenie Spoétki w celu
przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem i przyjetymi w Spétce regulacjami oraz
zapobiezenia powstawaniu naduzy¢, ujawnienia osobom nieuprawnionych informaciji
prawnie chronionych, kradziezy i strat oraz wypadkow przy pracy i pozaréw, przy czym
Cztonek Zarzadu — Dyrektor ds. Finansow organizuje i nadzoruje przeprowadzanie kontroli
gospodarczej w odniesieniu do wszelkich procesow i zjawisk gospodarczych zachodzacych
w Spodice i w odniesieniu do zaangazowanych w ten proces lub zjawisko komérek
organizacyjnych, zespotow czy stanowisk pracy, bez wzgledu na ich umiejscowienie w
strukturze organizacyjnej Przedsiebiorstwa;

4) podejmuje dziatania na rzecz ciggtej poprawy stanu bezpieczenstwa ruchu kolejowego, na
podstawie stosownych procedur Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) oraz
Systemu Zarzadzania Utrzymaniem (MMS) — dla zarzadcy infrastruktury i przewoznika
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kolejowego, a takze w zakresie ciggtego doskonalenia jakosci ustug realizowanych przez
Spotke;

5) podejmuje decyzje w sprawach dotyczgcych podlegtego mu zakresu dziatalnosci
przedsiebiorstwa drogg decyzji wewnetrznych i polecen stuzbowych;'

6) zwotuje i prowadzi okresowe narady oraz zleca opracowanie analiz, raportow lub
sprawozdan;

7) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich wlasciwym zatatwieniem;

8) ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw wchodzgcych w podlegly mu zakres
dziatalnosci;

9) organizuje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem.?

4. W sktad Zarzgdu Spotki wehodza:
1) Prezes Zarzgdu — Dyrektor Przedsigbiorstwa;
2) Czitonek Zarzadu — Dyrektor ds. Przewozow;
3) Czlonek Zarzadu — Dyrektor ds. Finansowych.

§8
1. Prezes Zarzadu Spofki kieruje pracami Zarzadu Spofki.

2. Prezes Zarzadu Spdtki petni jednoczesénie funkcje Dyrektora Przedsiebiorstwa i kieruje pracami
Spdiki przy pomocy Cztonkéw Zarzadu i innych osdb wechodzacych w skiad Kierownictwa Spotki.

3. Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa, zwany takze ,Dyrektorem Przedsiebiorstwa”
posiada uprawnienia do prowadzenia spraw Spoétki samodzielnie w zakresie biezgcego
zarzgdzania Przedsiebiorstwem z zastrzezeniem zasad reprezentacji wynikajgcych z Umowy
Spoiki i przepisdw Kodeksu spotek handlowych.

4. Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa dokonuje samodzielnie i jednoosobowo czynno$ci
prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z art. 3' § 1 Kodeksu pracy, a takze
realizuje zadania obronne w Spoice, wynikajgce z przepiséw o ustawy o obronie Ojczyzny oraz
odpowiada za ochrone informacji niejawnych.®

5. Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Przedsiebiorstwa. W szczegdlnosci do kompetencji i obowigzkéw Prezesa
Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa nalezg sprawy*:

1) okreslania misji, strategii i kierunkdw rozwoju Przedsigbiorstwa;

2) kreowania polityki personalnej Przedsiebiorstwa i nadzoru nad jej realizacjg, wdrazania
nowoczesnych metod zarzgdzania personelem, budowy i wdrazania systemow
motywacyjnych;
wdrozenia i nadzoru nad prawidtowym dziataniem systemu zarzgdzania jako$cig;
zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
wiasciwego wykorzystania srodkoéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
nadzoru nad efektywnoscig proceséw realizowanych przez Przedsigbiorstwo, w tym miedzy
innymi biezgcych wydatkow, przychodow, zadanh rzeczowych i miernikow eksploatacyjnych;
7) okreslania i nadzoru nad realizacjg budzetu, planu rzeczowo-finansowego oraz koordynac;ji

dziatan w zakresie okreslania i realizacji polityki ekonomicznej Przedsigbiorstwa;

8) nadzoru nad optymalizacjg struktury kosztow;

9) kontroli wykonywania zadan i proceséw realizowanych przez podlegty pion, w
szczegolnosci nadzoru nad tworzeniem analiz i raportéw dla Zarzadu, kadry kierowniczej,
wiascicieli, jednostek zewnetrznych;

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

11) komunikacji spotecznej;

W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 1 Aneksu Nr 2

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 1 Aneksu Nr 4

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 1 Aneksu Nr 4

4W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 1 pkt 1 Aneksu Nr 3
6



Regulamin Organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w TréjmieScie Sp. z o.o.

12) realizacji zadan zwigzanych z:

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

b) bezpieczenstwem i higieng pracy,

c) ochrong przeciwpozarows,

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

€) ochrong oséb i mienia,

f) funkcjonowaniem systemu zarzadzania bezpieczenstwem w transporcie kolejowym
(SMS) i systemu zarzgdzania utrzymaniem w transporcie kolejowym (MMS),®

g) ochrong srodowiska;

13) nadzoru nad dziatalnoscig Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM za posrednictwem
Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM;

14) nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska
w Tréjmiescie Sp. z 0.0. zgodnie z przepisami regulujgcymi jego funkcjonowanie i
organizacje;

15) nadzoru nad dziatalnoscig Archiwum Zakfadowego, zgodnie z przepisami regulujgcymi jego
funkcjonowanie i organizacje, za posrednictwem Naczelnika Wydziatu Kadr i Organizac;ji;

16) wspdtpracy z organami administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego oraz z innymi
instytucjami — krajowymi i miedzynarodowymi - w zakresie powierzonych spraw;

17) udziatu w naradach, konferencjach i spotkaniach, wynikajacych z petnionej funkc;ji;

18) wspotpracy miedzynarodowej, w tym w zakresie udziatu Spdtki w organizacjach
miedzynarodowych.®

Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa moze powierzy¢é wybrane zadania z zakresu
dziatalnosci Przedsigbiorstwa komorkom organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom,
innym niz wynika to z postanowien niniejszego regulaminu.

Z uzasadnionych przyczyn Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa moze tworzy¢ zespoty
do realizacji wyznaczonych odrebnie zadan lub ustanowi¢ petnomocnika ds. przygotowania i
realizacji okre$lonego odrebnie projektu, odpowiedzialnego za przygotowanie, organizacje
i monitorowanie jego realizacji na ptaszczyznie technicznej, finansowej lub prawno-
organizacyjnej.

Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsigbiorstwa, na wniosek Czionka Zarzadu — Dyrektora ds.
Finansowych oraz na wniosek Komendanta SOK SKM lub w uzgodnieniu z nimi, wyznacza
Inspektora Ochrony Danych na podstawie odrebnych przepiséw o ochronie danych osobowych,
w formie decyzji kadrowej, do wykonywania zadan o ktérych mowa w § 47, przy czym osoba ta
moze wykonywac takze inne obowigzki, jezeli nie narusza to prawidtowego wykonywania zadan,
o ktérych mowa w § 47.7

Prezes Zarzgdu - Dyrektor Przedsiebiorstwa wyznacza w formie decyzji kadrowej lub w umowie
o prace, Rzecznika Prasowego Spotki.®

§9

Cztonek Zarzadu — Dyrektor ds. Przewozow prowadzi sprawy w zakresie zwyktych czynnosci
Spdiki i reprezentuje jg na zewnatrz zgodnie z zasadami okreslonymi umowg Spotki, przepisami
Kodeksu spotek handlowych i niniejszym Regulaminem organizacyjnym.

Cztonek Zarzadu - Dyrektor ds. Przewozéw wykonuje swoje funkcje przy pomocy Dyrektorow
pionéw oraz podporzadkowanych im kierujgcych komdrkami organizacyjnymi, zespotami i
stanowiskami oraz pracownikéw zatrudnionych w tych komorkach
organizacyjnych/zespotach/stanowiskach.

> W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 2 Aneksu Nr 4
® W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 3 Aneksu Nr 4
7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 4 Aneksu Nr 4
8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 1 pkt 2 Aneksu Nr 3
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3. Do zakresu dziatania Cztonka Zarzgdu — Dyrektora ds. Przewozéw, zwanego dalej Dyrektorem

ds. Przewozow, nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) okreslania i realizacji polityki przewozowej Przedsiebiorstwa;

2) organizacji procesu przewozowego oraz nadzoru nad jego przebiegiem;

3) okreslenia zasad udostepniania infrastruktury kolejowej oraz stawek za korzystanie z tej
infrastruktury;

) wspotpracy z innymi przewoznikami i organizatorami przewozéw w zakresie kreowania

wspolnych ofert przewozowych;

nadzoru nad zarzgdzaniem linig kolejowg nr 250 oraz pozostatg infrastruktura;

okreslania strategii wykorzystania zasobow przewozowych Przedsiebiorstwa;

kontroli prawidtowosci przebiegu proceséw przygotowania i realizacji produktu;

nadzoru nad opracowywaniem, wdrazaniem i korygowaniem rozktadu jazdy pociggow, w

tym w zakresie przewozéw realizowanych w ramach obowigzku stuzby publicznej,

przewozow okazjonalnych oraz w ramach otwartego dostepu do infrastruktury kolejowej;

9) nadzoru nad eksploatacjg pojazdow kolejowych oraz planowaniem i realizacjg pracy druzyn
pociggowych;

10) nadzoru nad utrzymaniem i naprawami pojazdoéw kolejowych, modernizacjg pojazdow
kolejowych, a takze wspotpracg z producentami i zaktadami naprawczymi pojazdow
kolejowych;

11) polityki rozwoju parku pojazdéw kolejowych w Spétce, wdrazania nowych rozwigzan;

12) strategii w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami, gospodarowania nieruchomosciami
oraz gospodarki majgtkiem obrotowym;

13) bezpieczenstwa ruchu kolejowego;

14) realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania bezpieczenstwem w
transporcie kolejowym (SMS) i systemu zarzgdzania utrzymaniem w transporcie kolejowym
(MMS);®

15) okreslania kierunkéw i zatozeh dziatan dotyczgcych gospodarowania paliwami i energia;

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

17) kierowania zespotem zarzgdzania kryzysowego w Spotce;

18) wspétpracy z organami administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego oraz z innymi
instytucjami — krajowymi i miedzynarodowymi - w zakresie powierzonych spraw;

19) skreslony'®,

20) udziatu w naradach, konferencjach i spotkaniach, wynikajgcych z petnionej funkcji;

21) rozwoju oraz inwestycji, w tym nadzoru nad realizacjg inwestycji."!

N
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§ 10

1. Cztonek Zarzadu — Dyrektor ds. Finansowych prowadzi sprawy w zakresie zwyktych czynnosci
Spofki i reprezentuje jg na zewnatrz zgodnie z zasadami okreslonymi umowg Spétki, przepisami
Kodeksu spotek handlowych i niniejszym regulaminem organizacyjnym.

2. Czionek Zarzadu - Dyrektor ds. Finansowych wykonuje swoje funkcje przy pomocy kierujgcych
komorkami organizacyjnymi, zespotami i stanowiskami oraz pracownikow zatrudnionych w tych
komérkach organizacyjnych/zespotach/stanowiskach.

3. Do zakresu dziatania Czionka Zarzadu — Dyrektora ds. Finansowych, zwanego dalej
Dyrektorem ds. Finansowych, nalezg w szczegdlnosci sprawy’'?:
1) okreslania i realizacji polityki finansowej Przedsigbiorstwa;
2) zarzadzania finansami Przedsiebiorstwa w tym zapewnienia ptynno$ci finansowej Spofki
oraz zarzadzania zasobami finansowymi i materiatowymi dla realizacji w Przedsigbiorstwie

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 3 pkt 1 Aneksu Nr 4
10 Skreslony przez § 1 ust. 3 pkt 2 Aneksu Nr 4

" Dodany przez § 1 ust. 2 Aneksu Nr 3

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 3 Aneksu Nr 3
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zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i systemu
zarzgdzania utrzymaniem w transporcie kolejowym;

3) gospodarki majagtkiem obrotowym, z zachowaniem marginesu bezpieczenstwa
finansowego;

4) nadzoru nad procesem inwentaryzacji wynikajgcej z ustawy o rachunkowosci;

5) controllingu i kontroli wydatkow Przedsiebiorstwa, w tym ocena efektywnosci inwestowania
kapitatu;

6) wytyczania polityki finansowej Przedsiebiorstwa (w tym okreslania i wdrazania standardow
rachunkowo$ci finansowej);

7) wdrazania i realizacji procesow logistycznych;

8) biezgcego monitorowania i analizowania sytuacji finansowej Spétki oraz otoczenia
Przedsiebiorstwa;

9) nadzoru nad optymalizacjg majatku obrotowego Przedsiebiorstwa;

10) nadzoru nad pracg Inspektora Ochrony Danych zgodnie z przepisami regulujgcymi jego
funkcjonowanie wraz z obowigzkiem ochrony danych osobowych w fazie projektowania jak
i catego procesu przetwarzania, w tym zastosowania adekwatnych srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych osobowych;

11) nadzoru nad organizacjg procesu udzielania zaméwien publicznych;

12) nadzoru nad organizacjg procesu handlowego i obstugi posprzedazowej;

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

14) badania potrzeb przewozowych klientow, otoczenia Przedsiebiorstwa oraz analizy sytuac;ji
na rynku przewozow pasazerskich;

15) okreslania kierunkéw i zatozeh w zakresie oferty przewozowej i taryfowej;

16) negocjacji cen;

17) kontroli wykonywania zadan i proceséw realizowanych przez podlegty pion, w
szczegolnosci nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan finansowych oraz podatkowych;

18) wspoétpracy z innymi przewoznikami i organizatorami przewozéw w zakresie wspolnych
ofert taryfowych;

19) wspétpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdu terytorialnego oraz z innymi
instytucjami, w szczegdlnosci z bankami, funduszami inwestycyjnymi, ubezpieczeniowymi
w zakresie powierzonych spraw, zwlaszcza pozyskiwania przez Przedsiebiorstwo Srodkow
finansowych lub niezbednych gwarancji;

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

§ 11

1. W skiad kierownictwa Przedsiebiorstwa wchodzg takze Dyrektorzy nie bedacy Cztonkami
Zarzadu Spofki, podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi Przedsiebiorstwa lub Dyrektorowi
ds. Przewozéw lub Dyrektorowi ds. Finansowych, wtasciwi do spraw’:

1) Eksploataciji;

2) Infrastruktury;
3) Handlowych;

4) Korporacyjnych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o Dyrektorach Pionu rozumie sie przez to:

1) Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa w odniesieniu do komérek organizacyjnych,
stanowisk pracy i zespotéw, podlegajgcych jemu bezposrednio;

2) Cztonka Zarzadu - Dyrektora ds. Przewozéw w odniesieniu do stanowisk pracy i zespotéw,
podlegajacych jemu bezposrednio;

3) Cztonka Zarzadu - Dyrektora ds. Finansowych w odniesieniu do komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy, podlegajgcych jemu bezposrednio;

4) Dyrektorow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dyrektorzy Piondw organizujg prace i nadzorujg realizacje zadan przez podlegte im komorki
organizacyjne w nadzorowanych przez nich pionach, w tym w szczegolnosci przestrzeganie

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 4 Aneksu Nr 3
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przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska
oraz ochrony informacji prawem chronionych, w tym danych osobowych i ochrony oséb i mienia.

4. Dyrektorzy Pionéw sg bezposrednimi przetozonymi wzgledem:
1) naczelnikow wydziatbw, Komendanta SOK SKM i Naczelnika Osrodka szkolenia i
egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.;
2) Kierujgcych Samodzielnymi Stanowiskami Pracy (koordynujgcych pracg Samodzielnych
Stanowisk Pracy) i pracownikow zajmujgcych Samodzielne Stanowisko Pracy;
3) Zespotdéw Kontrolerow i Instruktorow.

§ 12

1. Dyrektor ds. Handlowych wypetnia zadania zwigzane z wszystkimi sferami dziatalnosci Spoiki,
o ktérych mowa w § 4 ust. 2 niniejszego Regulaminu, pozostajgcymi, na mocy postanowien
niniejszego Regulaminu, w zakresie przedmiotowym jego kompetenciji i odpowiedzialnosci; do
zakresu dziatania Dyrektora ds. Handlowych nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) organizacji sieci sprzedazy Przedsiebiorstwa oraz nadzoru nad jej funkcjonowaniem;

2) ksztattowania wtasciwych relacji z klientami Spotki oraz jej otoczeniem rynkowym;

3) wdrazania nowych rozwigzan w zakresie dystrybucji ustug realizowanych przez
Przedsiebiorstwo;

4) organizacji i nadzoru nad obstugg podréznych w pociggach przez druzyny konduktorskie,
kontrolerow biletéw i ich wspotpracy z Komendg SOK SKM;

5) kontroli dokumentéw przewozu oséb, przewozonych przez nie rzeczy i zwierzat;

6) nadzoru nad realizacjg przez Przedsiebiorstwo umoéw zawartych z Organizatorem
Przewozéw w Wojewodztwie Pomorskim,

7) skreslony;'

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

9) analizy skarg i reklamacji pod katem systematycznego podnoszenia standardu ustug
realizowanych przez Przedsiebiorstwo;

10) nadzoru nad szkoleniem i instruktarzem pracownikéw w zakresie obstugi podréznych

11) nadzoru procesu kontroli i lustracji kas (biletowych, w tym agencyjnych, doptat
konduktorskich, automatow biletowych);

12) badan marketingowych, badan i analizy rynku oraz otoczenia rynkowego;

13) dziatania na rzecz systematycznego wzrostu sprzedazy i poprawy wyniku finansowego
Przedsiebiorstwa;

14) sprzedazy powierzchni reklamowych i ustugowych (dzierzawa i najem) oraz nadzér nad ich
udostepnianiem;

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

16) ewidencji i zbioru umoéw zawieranych przez Przedsigbiorstwo;

17) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg posprzedazowg, w tym z
windykacjg oraz sprzedazg wierzytelnosci Spoétki;

18) ustalania szczegdétowego zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci wtasciwym
komérkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji;

19) kontroli wykonywania zadan i proceséw realizowanych przez podlegty pion;

20) gospodarki automatami i kasownikami biletowymi, kasami fiskalnymi, terminalami
ptatniczymi, mobilnymi urzgdzeniami do kontroli biletéw oraz ich utrzymanie;

21) obstugi handlowej podréznych niepetnosprawnych oraz podréznych o ograniczonej
sprawnosci poruszania sie, a takze nadzoru nad realizacjg przyjetych do stosowania w
Polsce, zgodnie z Ustawg z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym, przepiséw
Rozporzadzenia (WE) nr 1371/2007 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23
pazdziernika 2007r. dotyczgcego praw i obowigzkéw pasazeréw w ruchu kolejowym;

14 Skreslony przez § 1 ust. 3 Aneksu Nr 2
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22) realizacji zadan wynikajgcych z procedur Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS)
oraz Systemu Zarzadzania Utrzymaniem (MMS) w zakresie dziatalnosci przewoznika
kolejowego, w tym odpowiedzialno$ci za realizacje programu poprawy bezpieczenstwa dla
przewoznika kolejowego;

23) identyfikacji ryzyk dla dziatalnosci Spotki w zarzgdzanym obszarze i raportowania zagrozen,
w tym zwigzanych ze zmianami legislacyjnymi i proponowanie dziatarh majgcych na celu
minimalizacje ryzyk i zapobieganie zagrozeniom.™

2. Dyrektor ds. Eksploatacji wypetnia zadania w zakresie dziatalnosci Spofki jako przewoznika
kolejowego, a w tym podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdow kolejowych — oraz
jako operatora infrastruktury ustugowej dla dziatalnosci Przedsiebiorstwa pozostajgcej, na mocy
postanowieh niniejszego Regulaminu, w zakresie przedmiotowym jego kompetencji i
odpowiedzialnosci; do zakresu dziatania Dyrektora ds. Eksploatacji nalezg w szczegolnosci
sprawy:

1) nadzoru nad organizacjg dziatalnosci eksploatacyjnej Spoétki, w tym w szczegolnosci w

zakresie:

a) obstugi pociggdéw przez pojazdy kolejowe,

b) eksploatacji pojazdow kolejowych,

¢) pracy druzyn trakcyjnych i konduktorskich,

d) procesu utrzymania taboru kolejowego (pojazdéw kolejowych) na réznych poziomach
(ECM), w tym reprofilacji zestawow kotowych oraz napraw taboru kolejowego wraz z
produkcja, wykonywaniem regeneracji oraz napraw czesci zamiennych i podzespotow a
takze utrzymania taboru kolejowego w czystosci,

e) realizacji zadan wynikajgcych z procedur Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
(SMS) oraz Systemu Zarzadzania Utrzymaniem (MMS) w zakresie dziatalnosci
przewoznika kolejowego, w tym odpowiedzialnosci za realizacje programu poprawy
bezpieczenstwa dla przewoznika kolejowego,

f) eksploatacji, konserwaciji i biezacego utrzymania w sprawnosci technicznej elementow
infrastruktury ustugowej, tj. tokarni podtorowych, myjni, kompresorowni, oczyszczalni i
przepompowni $ciekéw oraz obiektu A-13;

2) rozktadu jazdy, w tym nadzoru nad jego konstruowaniem na podstawie otrzymanych
wnioskow, korektami, wdrozeniem i realizacjg oraz sprawy uzyskania przez Spétke prawa
otwartego dostepu do infrastruktury kolejowej;
nadzoru nad organizacjg i wykonywaniem kolejowych przewozéw osob;
gospodarki paliwowej Spétki w zakresie paliwa trakcyjnego;
gospodarki energig elektryczng trakcyjna;
gospodarki rezerwg obiegowg, materiatami eksploatacyjnymi dla pojazdéw kolejowych
Spotki, w tym czesciami i podzespotami;

7) nadzoru nad wspétpracg z Komendg SOK SKM w przedmiocie dewastacji taboru i
kradziezy mienia Spétki, oraz na rzecz poprawy poziomu bezpieczenstwa w pociggach;

8) nadzoru nad opracowywaniem i wdrazaniem aktdw normatywnych w zakresie eksploatac;ji,
utrzymania i napraw taboru oraz wspétpraca z pionem infrastruktury przy opracowywaniu
aktéw normatywnych w zakresie ruchu kolejowego i sygnalizacji;

9) nadzoru nad szkoleniem i instruktazem pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa ruchu
kolejowego oraz wtasciwych zasad obstugi i utrzymania taboru;

10) ustalania szczegétowego zakresu zadanh, kompetencji i odpowiedzialnosci wtasciwym
komorkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji;

11) kontroli wykonywania zadan i proceséw realizowanych przez podlegty pion;

12) wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Spétki oraz podmiotami zewnetrznymi w
zakresie merytorycznej wiasciwosci, zwlaszcza przy opracowywaniu programow
inwestycyjnych, strategii rozwoju zasobéw majgtkowych, modernizacji i zakupu pojazdéw
kolejowych Spétki oraz przy ich realizacji;

13) poktadowych systemow informacji pasazerskiej i monitoringu;

14) dziatan na rzecz ochrony $rodowiska i zasobdw naturalnych w zakresie merytorycznej
wihasciwosci;

5 Dodany przez § 1 ust. 5 pkt 1 Aneksu Nr 3
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15) identyfikacji ryzyk dla dziatalno$ci Spétki w zarzgdzanym obszarze i raportowania zagrozen,
w tym zwigzanych ze zmianami legislacyjnymi i proponowanie dziatan majgcych na celu
minimalizacje ryzyk i zapobieganie zagrozeniom.'®

3. Dyrektor ds. Infrastruktury wypetnia zadania w zakresie dziatalnosci Spofki jako zarzadcy
infrastruktury kolejowej, a w tym podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdéw
kolejowych — oraz jako operatora infrastruktury ustugowej dla dziatalnosci Przedsiebiorstwa
pozostajgcej, na mocy postanowien niniejszego Regulaminu, w zakresie przedmiotowym jego
kompetencji i odpowiedzialnosci; do zakresu dziatania Dyrektora ds. Infrastruktury nalezg w
szczegolnosci sprawy:

1) nadzoru nad organizacjg dziatalnosci Spofki, w tym w szczegolnosci w zakresie:

a) utrzymania i eksploatacji drogi kolejowej oraz pozostatych sktadnikéw infrastruktury
kolejowej, w tym infrastruktury ustugowej bedacej w administrowaniu i zarzgdzaniu
Zarzadcy infrastruktury,

b) inzynierii ruchu oraz pracy dyspozytorow liniowych,

¢) gospodarki srodkami trwatymi w Spoice,

d) gospodarki energetycznej Spofki, z wytgczeniem energii trakcyjnej;

e) realizacji zadan wynikajgcych z procedur Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
(SMS) oraz Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem (MMS) w zakresie dziatalnosci zarzadcy
infrastruktury kolejowej, w tym odpowiedzialnosci za realizacje programu poprawy
bezpieczenstwa dla zarzadcy infrastruktury kolejowej;

2) nadzoru nad prowadzeniem ruchu pociggéw z zachowaniem obowigzujgcych przepisow i
procedur w zakresie bezpieczenstwa ruchu kolejowego i optymalizowania kosztow;

3) realizacji rozktadu jazdy na linii 250 w zakresie inzynierii ruchu kolejowego;

4) administrowania i zarzadzania nieruchomosciami;

5) nadzoru nad utrzymaniem i wykonywaniem napraw maszyn i urzgdzen;

6) planowania i organizacji nadzoru nad realizacjg napraw, remontdw i modernizacji
infrastruktury;

7) dziatan na rzecz ochrony srodowiska i zasobdéw naturalnych w zakresie merytorycznej
wiasciwosci;

8) nadzoru nad wspétpracg z Komendg SOK SKM w przedmiocie dewastacji infrastruktury i
kradziezy mienia Spétki, oraz zagrozenia bezpieczenstwa,;

9) nadzoru nad opracowywaniem i wdrazaniem aktow normatywnych w zakresie automatyki
sterowania ruchem kolejowym, utrzymania drogi kolejowej, sygnalizacji, ruchu i
telekomunikaciji;

10) nadzoru nad szkoleniem i instruktazem pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa ruchu
kolejowego, a takze w zakresie eksploatacji i utrzymania drogi kolejowej oraz pozostatych
skfadnikéw infrastruktury kolejowej;

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

12) nadzoru nad dziataniem systeméw tgcznosci, w tym radiotgcznosci, informacji podréznych
i monitoringu;

13) ustalania szczegétowego zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci wtasciwym
komérkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji;

14) kontroli wykonywania zadan i proceséw realizowanych przez podlegty pion;

15) wspétpracy z innymi komérkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie merytorycznej
wiasciwosci, zwlaszcza przy opracowywaniu programoéw inwestycyjnych, strategii rozwoju
zasobow majgtkowych oraz przy ich realizacji;

16) identyfikacji ryzyk dla dziatalnosci Spotki w zarzgdzanym obszarze i raportowania zagrozen,
w tym zwigzanych ze zmianami legislacyjnymi i proponowanie dziatarn majgcych na celu
minimalizacje ryzyk i zapobieganie zagrozeniom."”

4. Dyrektor ds. Korporacyjnych wypetnia zadania zwigzane z wszystkimi sferami dziatalnosci
Spdétki, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 niniejszego Regulaminu, pozostajgcymi, na mocy

6 Dodany przez § 1 ust. 5 pkt 2 Aneksu Nr 3
7 Dodany przez § 1 ust. 5 pkt 3 Aneksu Nr 3
12



Regulamin Organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w TréjmieScie Sp. z o.o.

postanowieh niniejszego Regulaminu, w zakresie przedmiotowym jego kompetencji i
odpowiedzialnosci; do zakresu dziatania Dyrektora ds. Korporacyjnych nalezg w szczegdélnosci
sprawy:'8

1) opracowywania strategii Przedsiebiorstwa i kierunkdw jego rozwoju, w tym w zakresie
zasoboéw informatycznych;

2) koncepciji i programéw wdrazania systemow zarzgdzania jakoscig oraz ich realizacji w
Spoice;

3) okreslania i realizacji polityki ekonomicznej Przedsiebiorstwa, w tym rachunkowosci
zarzgdczej;

4) opracowywania programow i rozwigzan ekonomicznych w celu racjonalizacji efektywnosci
gospodarowania majatkiem Przedsiebiorstwa;

5) zarzgdzania i nadzoru obstugi korporacyjnych organéw Spotki;

6) nadzoru spraw wynikajgcych z obowigzku rejestrowego w KRS oraz nad prowadzeniem
rejestrow m.in. protokotow, uchwat, zarzgdzen, pethnomocnictw;

7) nadzoru nad wdrazaniem systemoéw informatycznych oraz ksztaltowanie i wdrazanie
polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego;

8) monitorowania i analizowania sytuacji ekonomiczno-finansowej otoczenia Przedsigbiorstwa
oraz analizy efektéw ekonomicznych podejmowanych przez Przedsiebiorstwo dziatan;

9) controllingu i kontroli kosztow oraz przychodéw Przedsiebiorstwa, a takze pozyskiwanie
informaciji niezbednych do podejmowania decyzji strategicznych;

10) identyfikacji ryzyk dla dziatalnosci Spétki w zarzgdzanym obszarze i raportowania zagrozen,
w tym zwigzanych ze zmianami legislacyjnymi i proponowanie dziatahh majgcych na celu
minimalizacje ryzyk i zapobieganie zagrozeniom;

11) kontroli wykonywania zadan i procesow realizowanych przez podlegly pion, w
szczegolnosci nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan finansowych, a takze tworzeniem
analiz i raportéw dla Zarzadu, kadry kierowniczej, wtascicieli, jednostek zewnetrznych;

12) ustalania szczegétowego zakresu zadanh, kompetencji i odpowiedzialnoéci witasciwym
komdérkom organizacyjnym w pionie i koordynowanie ich realizacji;

13) uczestniczenia — stosownie do decyzji Prezesa Zarzadu — Dyrektora Przedsigbiorstwa — w
naradach, konferencjach i spotkaniach wynikajgcych z petnionej funkgciji.

§13

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

2. Szczegdlng odpowiedzialnoscig oraz zadaniem Zarzgdu Spétki oraz Dyrektoréw Pionu jest
zapewnienie, przy wspotpracy witasciwych Naczelnikow Wydziatéw i ich Zastepcéw (jezeli
zostali wyznaczeni), bezpiecznego zarzadzania dziatalnoscig przewoznika kolejowego i
zarzadcy infrastruktury zgodnie z systemem zarzgdzania bezpieczenstwem oraz utrzymanie
pojazddw kolejowych zgodnie z systemem zarzgdzania utrzymaniem w celu ich bezpiecznego
poruszania sie po sieci kolejowej i zapewnienia minimalizacji ryzyk zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig utrzymaniowg w tym obszarze.

§ 14"

1. W celu zapewnienia ciggtosci w zakresie biezgcego kierowania Spotkg i prowadzenia spraw
Spéiki Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa, w razie nieobecnosci, zastepuje Czionek
Zarzgdu wyznaczony przez niego pisemnie.

2. Czionka Zarzgdu w razie jego nieobecnosci zastepuje Prezes Zarzadu lub inny Czionek
Zarzadu wyznaczony kazdorazowo pisemnie przez Prezesa Zarzadu.

8 Dodany przez § 1 ust. 5 pkt 4 Aneksu Nr 3
9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 4 Aneksu Nr 2
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§ 1520

Dyrektorzy Piondw, nie bedacy jednoczesnie Cztonkami Zarzadu Spoiki, w razie nieobecnosci,

zastepowani sg wedtug nastepujgcych zasad:

1)  Dyrektorzy ds. Eksploatacji oraz ds. Infrastruktury zastepujg sie wzajemnie, a w razie ich
réwnoczesnej nieobecnosci zastepstwo sprawuje bezposrednio Czionek Zarzadu -
Dyrektor ds. Przewozoéw;

2) Dyrektor ds. Handlowych jest zastepowany bezposrednio przez Czionka Zarzadu
Dyrektora ds. Finansowych, a w razie jego nieobecnosci przez Czionka Zarzadu
Dyrektora ds. Przewozow;?!

3) Dyrektor ds. Korporacyjnych jest zastepowany bezposrednio przez Prezesa Zarzadu
Dyrektora Przedsiebiorstwa, a w razie jego nieobecnosci przez Cztonka Zarzadu
Dyrektora ds. Finansowych.??

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci osdb zastepowanych i zastepujgcych zgodnie z
zasadami okreslonymi w ust. 1, w dalszej kolejnosci zastepstwo sprawuje wyznaczony przez
Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa lub wiasciwego Czionka Zarzadu — pracownik,
na wniosek zastepowanego (zastepowanych) — w zakresie okreslonym w upowaznieniu. Na
zastepujgcego przechodzg prawa, obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ zastepowanego — w
granicach udzielonego upowaznienia.

PRACOWNICY
§ 16

Do pracownikéw Przedsiebiorstwa majg zastosowanie w szczegolnosci postanowienia:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustaw szczegoélnych w zakresie, w jakim
dotyczg one pracownikow Przedsiebiorstwa oraz wydanych na podstawie powyzszych
ustaw rozporzadzen;

2) Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z 0.0.;

3) niniejszego Regulaminu;

4) Regulaminu Pracy Przedsiebiorstwa PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0.;

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 Trojmiescie
Sp.zo.0.

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw regulujg odrebne przepisy.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw pracownika okresla opis stanowiska pracy, na ktérym jest on
zatrudniony. Opis stanowiska pracy jest sporzadzany dla kazdego stanowiska pracy w Spotce
utworzonego dla realizacji nakreslonej strategii/misji/wizji Spotki za wyjatkiem stanowisk oséb
wchodzgcych w sktad Zarzgdu Spotki.

Wzér i zasady opracowania opisu stanowiska pracy okresla Zarzad Spaétki.

W uzasadnionych przypadkach, w tym o ktérym mowa w § 19 ust. 3 Regulaminu, praca dane;j
komérki organizacyjnej moze zosta¢ dookreslona postanowieniami odrebnego przepisu
wlasnego w postaci regulaminu (w odniesieniu do Komendy SOK SKM, sekgcji lub magazynu
zaktadowego), bgdZ wewnetrznej struktury organizacyjnej (w odniesieniu do wydziatu). Wniosek
o dookreslenie podziatu pracy lub wewnetrznej struktury danej komorki organizacyjnej przez
Zarzad Spdiki, sktada kierujgcy dang komérka organizacyjng; postanowienia § 17 ust: 8, 11,
14, 16, 17-21 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.?

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 5 Aneksu Nr 2

21 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 6 pkt 1 Aneksu Nr 3

22 Dodany przez § 1 ust. 6 pkt 2 Aneksu Nr 3

23 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 1 Aneksu Nr 1, a nastepnie w brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 6 Aneksu Nr 2
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6. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan przed bezposrednim
przetozonym.

AKTY NORMATYWNE WLASNE
§17

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi Przedsiebiorstwa (akty normatywne wtasne) — zwanymi
dalej ,przepisami wtasnymi” sa:

1) uchwaly organdw Przedsiebiorstwa (Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej,
Zarzgdu Spofki);

2) zalgczniki do uchwat organéw Przedsiebiorstwa w formie instrukciji, regulaminow,
wytycznych lub wewnetrznej struktury organizacyjnej wydziatu;?*

3) decyzje Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsiebiorstwa lub decyzje Czionka Zarzadu -
Dyrektora ds. Przewozéw lub decyzje Cztonka Zarzadu - Dyrektora ds. Finansowych wraz
z zatgcznikami do nich;?®

4) polecenia stuzbowe Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Dyrektora ds. Przewozéw lub
Dyrektora ds. Finansowych;

5) okdlniki Dyrektorow Pionow;

6) zarzadzenia wewnetrzne Naczelnikow Wydziatéw, Osrodka Szkolenia i Egzaminowania
PKP SKM Sp. z 0.0., Sekcji, Komendanta SOK i ich Zastepcéw;

7) funkcjonujace w ramach Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) i Systemu
Zarzgdzania Utrzymaniem (MMS) procedury, polityki, strategie, instrukcje systemowe — po
ich zatwierdzeniu przez Zarzad Spofki;

8) funkcjonujace w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig wg Normy ISO 9001:2008: oraz
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji wg Normy ISO/IEC 27001, Polityki
systemowe, Procedury Systemowe oraz Instrukcje Systemowe — po ich zatwierdzeniu
przez Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Dyrektora ds. Przewozéw lub Dyrektora ds.
Finansowych;

9) regulaminy techniczne sporzadzone w trybie Instrukcji o sporzadzaniu regulamindéw
technicznych SKM r-3 (R-9) oraz regulaminy techniczne posterunkéw rewizji technicznej —
po zatwierdzeniu przez Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Dyrektora ds. Przewozow;

10) instrukcje bhp, instrukcje ochrony $rodowiska oraz instrukcje przeciwpozarowe obiektéw
lub terenu, dla poszczegdlnych stanowisk lub punktéw realizowania zadan - po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Przedsiebiorstwa;

11) funkcjonujgce w ramach Systemu Ochrony Danych Osobowych Polityki i Procedury — po
ich zatwierdzeniu przez Dyrektora ds. Finansowych lub Dyrektora Przedsiebiorstwa lub
Dyrektora ds. Przewozow.

2. Uchwaly sg podejmowane przez wiasciwe organa Spotki w sprawach nalezacych do ich
kompetencji — stosownie do postanowien Umowy Spotki oraz Regulamindw, o ktérych mowa w
§ 5 ust. 2. W pozostatych przypadkach przepisy wtasne wydawane sg w formie decyzji Prezesa
Zarzagdu - Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Cztonka Zarzgdu - Dyrektora ds. Przewozow lub
Czionka Zarzadu - Dyrektora ds. Finansowych, odpowiednio do zakresu powierzonych im
zagadnien — jezeli normujg podstawowe problemy dziatalnosci na dtuzszy czas niz jeden rok,
albo polecen stuzbowych — jezeli normujg jedno lub grupe zadan do jednorazowego lub
okreslonego czasem zatatwienia (ograniczonego do jednego roku), z zastrzezeniem ust. 3-4.2¢

3. W celu wykonania uchwat organdéw Spofki lub decyzji bgdz polecen stuzbowych Prezesa
Zarzadu-Dyrektora Przedsiebiorstwa bgdz Czionka Zarzgdu-Dyrektora ds. Przewozéw badz
Czionka Zarzadu-Dyrektora ds. Finansowych, a takze w celu unormowania poszczegdélnych
rodzajow dziatalnosci Przedsigebiorstwa — Dyrektorzy wiasciwych pionow moga wydawac
okolniki — w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania wynikajacego z niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

24 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 7 Aneksu Nr 2

25 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 1 Aneksu Nr 1

26 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 2 pkt 2 Aneksu Nr 1
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10.

11.

12.

13.

W celu realizacji decyzji lub polecenh stuzbowych Prezesa Zarzgdu-Dyrektora Przedsiebiorstwa
badz Czlonka Zarzadu-Dyrektora ds. Przewozéw bgdz Czionka Zarzgdu-Dyrektora ds.
Finansowych, bgdz okdlnikéw Dyrektorow Piondw - Naczelnicy Wydziatéw (lub ich Zastepcy),
Komendant SOK oraz Naczelnik Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej
Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0. mogg wydawac zarzgdzenia wewnetrzne. W celu realizacji
zarzadzen wewnetrznych Naczelnikow Wydziatow - Naczelnicy Sekgcji lub ich Zastepcy mogg
wydawacé zarzgdzenia wewnetrzne dla pracownikow kierowanych przez siebie Sekcji, natomiast
zarzadzen wewnetrznych Komendanta - Zastepca Komendanta SOK podlegtej stuzbie
dyspozytorskiej SOK SKM.

Do sporzadzania, sprawdzania, uzgadniania, zatwierdzania, rozpowszechniania,
przechowywania, aktualizacji i archiwizowania Procedur Systemowych i Instrukcji
Systemowych, Polityk systemowych funkcjonujgcych w ramach Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem w Transporcie Kolejowym, Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem w
Transporcie Kolejowym, Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg Normy I1SO 9001:2008, Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji wg Normy ISO/IEC 27001 oraz Systemu Ochrony
Danych Osobowych nie stosuje sie procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie, w zakresie
tym stosuje sie przepisy odrebne, za wyjatkiem ust. 20 pkt 1-4, ktore stosuje sie odpowiednio.?’

Projekty przepiséw wtasnych, w tym miedzy innymi instrukcji oraz regulaminéw, opracowujg pod
wzgledem merytorycznym komoérki organizacyjne rzeczowo wiasciwe w zakresie regulowanej
materii, zwane dalej ,komorkami wiodgcymi”, ktére odpowiadajg za ich zawarto$¢ merytoryczna.

Projekty przepiséw wiasnych podlegajgcych uchwaleniu przez Zarzad lub Rade Nadzorczg
badz zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg lub Zgromadzenie Wspolnikdw winny posiadac
uzasadnienie. Projekty zmian przepiséw wtasnych powinny:

1) zawierac stosowne uzasadnienie;

2) dawa¢ mozliwos¢ poréwnania tekstu dotychczasowego i projektowanego.

Projekt przepiséow witasnych lub odpowiednio — zmiany do tych przepiséw — po akceptacji przez
kierujgcego komérkg organizacyjng oraz Dyrektora Pionu, ktéremu ta komorka organizacyjna
podlega — w sytuacji koniecznosci merytorycznego uzgodnienia jego tresci, podlega
przekazaniu do uzgodnien miedzywydziatowych wilasciwym rzeczowo komorkom
organizacyjnym, ktore przedktadajg swoje uwagi i propozycje komérce wiodgcej nanoszac na
tre$¢ udostepnionego projektu. Proces uzgadniania tresci projektu przepiséw wtasnych (zmiany
do nich) moze by¢ wieloetapowy i odbywa sie z wykorzystaniem funkcjonalnosci systemu
przyjetego do elektronicznego obiegu dokumentéw w Spétce.

Projekt przepisow wilasnych regulujgcych problematyke zwigzang z bezpieczenstwem
w transporcie kolejowym wymaga uzgodnienia z Naczelnikiem Wydziatu — Peinomocnikiem ds.
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i ds. Systemu Zarzadzania Utrzymaniem. Uzgodnienie
odbywa sie po zaopiniowaniu projektu przez komérki merytoryczne Spétki oraz Dyrektora Pionu.

Projekt przepiséw wtasnych regulujgcych problematyke zwigzang z ochrong danych osobowych
wymaga uzgodnienia z Inspektorem Ochrony Danych. Uzgodnienie z Inspektorem Ochrony
Danych odbywa sie po zaopiniowaniu projektu przez komorki merytoryczne Spétki oraz
Dyrektora Pionu.

Uzgodniony merytorycznie projekt przepiséw witasnych (zmiany do nich), z zastrzezeniem ust.
12, podlega przekazaniu do Wydziatu Kadr i Organizacji, w celu wstepnego uzgodnienia pod
wzgledem formalnym.

Wymaog wstepnego uzgodnienia pod wzgledem formalnym przez Wydziat Kadr i Organizacji nie
dotyczy przepiséw wiasnych wymienionych w ust. 1 pkt. 5-6 oraz pkt 8-10.

Projekt uchwaty organéw Spdétki — uzgodniony ostatecznie pod wzgledem merytorycznym oraz
wstepnie pod wzgledem formalnym — podlega przekazaniu — wraz z uzasadnieniem (jezeli jest
wymagane) do Zespotu Radcéw Prawnych, w celu dokonania ostatecznej oceny projektu pod
wzgledem formalnoprawnym.

27 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 7 pkt 1 Aneksu Nr 3
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Projekty przepisdow witasnych (zmiany do tych przepisow), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
uzgodnione ostatecznie pod wzgledem merytorycznym oraz wstepnie pod wzgledem formalnym
— podlegajg w razie potrzeby przekazaniu — wraz z uzasadnieniem (jezeli jest wymagane) do
Zespotu Radcow Prawnych, w celu dokonania ostatecznej oceny projektu pod wzgledem
formalnoprawnym. Decyzje o koniecznosci uzgodnienia projektu z radcg prawnym moze podjgé
osoba kierujgca komérkg organizacyjng, samodzielnym stanowiskiem pracy lub zespotem,
osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy, Dyrektor Pionu, kazdy czionek Zarzadu
Spotki.

Projekty przepiséw wtasnych (zmiany do tych przepiséw), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5-11, nie
podlegajg uzgodnieniu pod wzgledem formalnoprawnym przez Zespo6t Radcéw Prawnych,
chyba Zze osoba uprawniona do wydania lub zatwierdzenia przepisu uzna, ze uzgodnienie jest
niezbedne.

W razie zgtoszenia przez Zespo6t Radcow Prawnych uwag, projekt kieruje sie do komorki
wiodgcej w celu dokonania w tekscie projektu korekt z ponownym zastosowaniem procedury
okreslonej w ust. 7-11.

Zespot Radcéw Prawnych po dokonaniu ostatecznej akceptacji projektu przepiséw wiasnych
(lub odpowiednio: zmiany do tych przepiséw), przekazuje projekt do komérki wiodgcej. Komérka
wiodgca przedktada projekt do Wydziatu Obstugi Korporacyjnej, a ten do Zarzgdu Spotki 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 Obstugi Korporacyjnej prowadzi rejestry wydawanych witasnych aktéw normatywnych,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3-4.

Oryginaty Uchwat organéw Przedsiebiorstwa oraz Decyzji lub Polecen stuzbowych Prezesa
Zarzadu-Dyrektora Przedsiebiorstwa lub Czlonka Zarzgdu-Dyrektora ds. Przewozéw lub
Czlonka Zarzadu-Dyrektora ds. Finansowych sg przechowywane w Wydziale Obstugi
Korporacyjnej. Kopie aktow normatywnych sg przekazywane do komorki wiodgcej.

Komérka wiodgca odpowiada za:

1) rozpowszechnienie przepisow wtasnych (i zmian do tych przepisow) wsrdd komorek
organizacyjnych, ktérych one dotyczg, przy czym przepisy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-
4, wérdd komorek i stanowisk wyszczegolnionych w § 18 ust. 1;

2) udostepnianie przepiséw wtasnych upowaznionym oraz zainteresowanym pracownikom
Przedsigbiorstwa, w tym poprzez zamieszczenie przepisbw wiasnych (zmian),
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, na serwerze Spotki w katalogu ,wszyscy” w zaktadce:
»,Akty normatywne wewnetrzne oraz — w odniesieniu do Instrukcji/Regulaminéw/Procedur -
w programie eDekret w katalogu ,Sprawy” w zakfadce ,Akty normatywne” typ:
Instrukcje/Regulaminy/Wewnetrzna  struktura organizacyjna/Procedury, zgodnie z
instrukcjg uzytkownika programu. W przypadku przepisow wtasnych, ktore zawierajg spis
tresci, udostepnia sie dodatkowo wersje edytowalng tych dokumentow;?

3) wyijasnianie tresci postanowieh przepiséw wtasnych lub odpowiednio — wprowadzonych do
nich zmian;

4) monitorowanie zachodzgcych zmian o charakterze faktycznym i prawnym, mogacych
wpltyng¢ na konieczno$¢ dokonania odpowiednich zmian, a tym samym ponownego
uruchomienia procedury okreslonej w ust. 5-17;

5) dotgczenie do akt sprawy rozdzielnika z tym =zastrzezeniem, iz w przypadku
rozpowszechniania uchwat organéw Spétki komdrka wiodgca zatrzymuje w aktach sprawy
kopie rozdzielnika, za$ jego oryginat przekazuje do Wydziatu Obstugi Korporacyjne;.

Przepisy wiasne, tracg moc po ich uchyleniu bgdz wprowadzeniu nowego aktu normatywnego
wiasnego z klauzulg zawierajgcg uchylenie, badz po uptywie terminu w nich podanego a
Polecenia stuzbowe lub okdlniki i zarzgdzenia takze po ich wykonaniu.

28 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 7 pkt 2 Aneksu Nr 3
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSIEBIORSTWA
§ 18

1. Zadania zwigzane z catoksztattem dziatalnosci Spétki, stosownie do wtasciwosci rzeczowej
okreslonej w niniejszym Regulaminie dla danej komaérki organizacyjnej, zespotu czy stanowiska,
realizowane sg przez nastepujgce komorki organizacyjne, zespoty i stanowiska:

1) Woydziat Kadr i Organizacji wraz z podlegtym mu Archiwum Zakfadowym;

2) Woydziat Obstugi Korporacyjnej;

2a) Wydziat Komunikacji i Public Relations;?®

3) Woydziat Inwestycji i Rozwoju;

4) Wydziat Informatyki i Cyberbezpieczenstwa wraz z podlegtym mu Warsztatem
komputerowym;

Osrodek Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.;

Wydziat Zarzgdzania Bezpieczenstwem w Transporcie Kolejowym i Audytu;

Wydziat BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska;

Wydziat Zamowien Publicznych i Umow;

) Woydziat Rachunkowosci i Finansow;

10) Wydziat Ekonomiczny;

11) Wydziat Zaopatrzenia i Logistyki wraz z podleglym mu Magazynem Zaktadowym;

12) Zespdt Kontroli Gospodarczej,

13) Zespdét Radcow Prawnych;

14) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Strategii i Zarzgdzania Jakosciag;

15) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw
Obronnych;

16) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych;

16a) Samodzielne Stanowisko Pracy — Doradca Podatkowy;°

17) Linia Etyki i Zgodnosci.®!

18) skreslony??

2. Zadania zwigzane z dziaftalnoscig Spotki jako Przewoznika kolejowego realizowane sa,
z zastrzezeniem ust. 4, przez nastepujgce komérki organizacyjne, zespoty i stanowiska:

Wydziat Przewozéw wraz z podlegtg mu Sekcjg Przewozow;

Wydziat Taboru wraz z podlegtg mu Sekcjg Utrzymania Taboru;

Wydziat Handlowy wraz z podlegtg mu Sekcjg Handlowa,

Wydziat Obstugi Posprzedazowej,

Zespot Kontroleréw Pionu Eksploatacii,

) Zespot Kontrolerow i Instruktoréow Pionu Handlowego.

SRS RIS

coLsLerz

3. Zadania zwigzane z dziatalnosciag Spotki jako Zarzgdcy infrastruktury kolejowej, z
zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5, realizowane sg przez nastepujgce komorki organizacyjne, zespoty
i stanowiska:
1) Wydziat Infrastruktury wraz z podlegta mu Sekcjg Infrastruktury;
2) Komenda Strazy Ochrony Kolei SKM;
3) Wydziat Dyspozytury i Inzynierii Ruchu wraz z podlegta mu Sekcjg Inzynierii Ruchu;
4) Zespot Kontroleréw i Instruktorow Pionu Infrastruktury.

4. Zadania zwigzane z dziatalnoscig Spoétki jako Operatora obiektdw infrastruktury ustugowej
realizujg wyodrebnione zespoty, stanowiska lub ich czes¢ z komorek wskazanych w ust. 2 lub
w ust. 3, w szczegolnosci:
1) zespot obstugi technicznej taboru w Sekcji Przewozow;

2% Dodany przez § 1 ust. 8 pkt 1 Aneksu Nr 3
30 Dodany przez § 1 ust. 8 pkt 2 Aneksu Nr 3
3T W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 8 pkt 3 Aneksu Nr 3
32 Skreslony przez § 1 ust. 8 pkt 4 Aneksu Nr 3
18



Regulamin Organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w TréjmieScie Sp. z o.o.

2) czes$¢ zespotu rewidentow z Sekcji Przewozéw w odniesieniu do zadan dotyczacych
koordynacji pracy na obiekcie obrzgdzania kabin sanitarnych;

cze$¢ dyspozytoréw trakcji z Sekcji Przewozow w odniesieniu do zadan dotyczacych
koordynacji udostepnienia obiektu hali napraw taboru;

warsztat specjalistyczny tokarni podtorowej w Sekcji Utrzymania Taboru;

stanowisko ds. infrastruktury ustugowej w Wydziale Infrastruktury;

stanowisko ds. analiz i rozliczen ustug w Wydziale Taboru;

czes¢ zespotu dyzurnych ruchu (nastawni GCA w Gdyni Cisowej) z Sekcji Inzynierii Ruchu;
cze$¢ obsady dziatki torowej z siedzibg na stacji Gdynia Cisowa Postojowa z Grupy
utrzymania drogi kolejowej a takze czes¢ obsady dziatki monterskiej z siedzibg na Stacji
Postojowej Gdynia Cisowa z Grupy utrzymania urzgdzen sterowania ruchem kolejowym w
Sekcji Infrastruktury w czesci dotyczgcej zadan realizowanych na stacji postojowe;.

L

I3egs

Zadania na rzecz kazdej z dziatalnosci Spofki, o ktérej mowa w ust. 1-4, realizujg wyodrebnione

stanowiska lub ich cze$¢, zespoty lub sekcje komoérek wskazanych w ust. 3 pkt 1-2, w

szczegolnosci:

1) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury wraz z stanowiskiem ds. ogélno-technicznych w Wydziale
Infrastruktury;

2) Sekcja Techniczna podlegajgca Wydziatowi Infrastruktury;

3) zespdt portierni w Komendzie Strazy Ochrony Kolei SKM.

Zadania zwigzane z dziatalnoscig Spotki jako Administratora danych osobowych
(Administratora SKM), przy wsparciu Inspektora Ochrony Danych (IOD), realizowane sg przez
wszystkie komorki organizacyjne, zespoty i stanowiska, stosownie do wtasciwosci rzeczowej
okreslonej w niniejszym Regulaminie dla danej komaorki organizacyjnej, zespotu czy stanowiska,
natomiast zadania zwigzane z realizacjg zapisow dedykowanych Administratorowi SOK, przy
wsparciu Inspektora 10D, realizuje Komendant SOK SKM.

Schemat organizacyjny Spoétki stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 19

W sktad wydziatdw wymienionych w § 18 mogg wchodzi¢ sekcje, warsztaty, magazyn,
archiwum, stanowiska pracy: wieloosobowe i jednoosobowe samodzielne lub zespoty.

Prezes Zarzadu - Dyrektor Przedsiebiorstwa — w drodze odrebnej decyzji — ustala wykaz
symboli komorek organizacyjnych, zespotéw i stanowisk. Oznaczenia stanowisk pracy w
ramach komérki organizacyjnej ustala kierujgcy dang komorkg (Naczelnik Wydziatu, Osrodka,
Komendant SOK, koordynujgcy pracg zespotu), a w ramach samodzielnego stanowiska pracy
— kierujgcy tym stanowiskiem.

Decyzje o tworzeniu i lokalizacji sekcji, warsztatbw, magazynu, archiwum, jednoosobowych
i wieloosobowych stanowisk pracy lub zespotéw w wydziatach podejmuje Zarzad Spofki.

Jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy lub zespoty w wydziatach oraz Komendy SOK
SKM mogag by¢ tworzone poza siedzibg Przedsiebiorstwa.

Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu, przy czym Wydziatem Rachunkowosci i Finansow kieruje
Naczelnik Wydziatu-Gtowny Ksiegowy, Wydziatem Dyspozytury i Inzynierii Ruchu kieruje
Naczelnik Wydziatu-Gtéwny Dyspozytor, Komendg Strazy Ochrony Kolei SKM kieruje
Komendant Strazy Ochrony Kolei, O$rodkiem Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej
Miejska w TrojmieScie Sp. z o0.0. — Naczelnik O$rodka, Wydziatem Zarzgdzania
Bezpieczenstwem w Transporcie Kolejowym i Audytu kieruje Naczelnik Wydziatu - Petnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i ds. Systemu Zarzadzania Utrzymaniem, sekcjg —
naczelnik sekcji, Magazynem Zaktadowym — Kierownik Magazynu Zaktadowego, warsztatem -
brygadzista; wieloosobowym stanowiskiem pracy lub zespotem w wydziale oraz Archiwum
Zakfadowym kieruje wyznaczony pracownik, zwany koordynatorem.

Zespotem Kkontrolerow / instruktoréow kieruje wyznaczony starszy kontroler lub jeden
z kontrolerow / instruktorow, bedacy koordynatorem zespotu, Samodzielnym wieloosobowym
stanowiskiem pracy okreSlonym w § 18 ust. 1 - Kieruje wyznaczony pracownik, zwany
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10.

11.

12.

13.

kierujgcym samodzielnym stanowiskiem pracy, z tym, ze Samodzielnym Stanowiskiem Pracy
ds. Strategii i Zarzgdzania Jakoscig — kieruje Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
a Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw
Obronnych - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Samodzielnym Stanowiskiem
Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych kieruje Inspektor Ochrony Danych.

Naczelnik Wydzialu moze sprawowaé kierownictwo przy pomocy Zastepcy Naczelnika
Wydziatu.

Naczelnik Sekcji moze sprawowac kierownictwo przy pomocy Zastepcy Naczelnika Sekcji.

Zasady zastepowania, z zastrzezeniem ust. 10:

1) Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM zastepuje Zastepca Komendanta Strazy Ochrony
Kolei SKM;

2) Naczelnika Wydziatu zastepuje Zastepca Naczelnika Wydziatu, a Naczelnika Sekcji
zastepuje Zastepca Naczelnika Sekcji, jezeli to stanowisko jest przewidziane w strukturze
organizacyjnej danej komorki i jest obsadzone, jezeli nie to zastepujgcego okresla Decyzja
o strukturze organizacyjnej danego wydziatu lub Regulamin danej sekcji wydany na
podstawie ust. 3 lub § 16 ust. 5 niniejszego Regulaminu;

3) inni pracownicy — sg zastepowani przez osoby wskazane w opisach stanowiska pracy, lub
w odrebnym upowaznieniu w ktérym Dyrektor Pionu okre$la zakres zastepstwa.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci pracownikow zastepujgcych sie na zasadach
okreslonych w ust. 9, zastepstwo sprawuje pracownik wyznaczony doraznie w trybie okreslonym
w Decyzji/Regulaminie danej komoérki organizacyjnej wydanym na podstawie § 16 ust. 5 oraz
ust. 3 powyzej, badz przez bezposredniego przetozonego nieobecnych pracownikdéw, a w
przypadku braku takiego wyznaczenia — tenze bezposredni przetozony.

Nadzér po godzinach pracy stanowisk nierobotniczych i w dni wolne od pracy nad pracownikami
Spoéiki, z zastrzezeniem postanowien ust. 12 i 13, sprawuje dyspozytor liniowy Wydziatu
Dyspozytury i Inzynierii Ruchu przy pomocy dyspozytora trakcji Sekcji Przewozow, przy czym
nad osobami zatrudnionymi w Komendzie SOK SKM a takze nad innymi osobami realizujgcymi
zadania z zakresu ochrony osdéb i mienia, sprawuje dyspozytor SOK SKM.

Realizujgcy zadania w Przedsigbiorstwie, po godzinach pracy stanowisk nierobotniczych i w dni
wolne od pracy, mistrz grupy robot Sekcji Utrzymania Taboru lub osoba petnigca jego obowigzki
w danej zmianie roboczej jest uprawniony do zadysponowania i koordynowania pracg innych
pracownikdéw komoérek organizacyjnych wykonawczych w zakresie realizowanych na rzecz tejze
Sekcji czynnosci ustugowych, z powiadomieniem dyspozytora trakcji Sekcji Przewozdéw.

Wyznaczenie lub upowaznienie osob wskazanych w ust. 11 i 12 do petnienia czynnosci tamze
okreslonych, nie narusza kompetencji przystugujacych zwierzchnikom stuzbowym, jezeli
wykonujg w tym czasie prace w Przedsiebiorstwie.

§ 20

Do obowigzkéw naczelnikow wydziatdw, Komendanta Strazy Ochrony Kolei SKM, Naczelnika
Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Trdjmiescie Sp. z o.0.,
naczelnikow sekgcji, kierownika magazynu, Koordynatora Archiwum Zaktadowego, ich zastepcow
oraz kierujgcych samodzielnymi stanowiskami pracy nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i organizacja pracy witasciwej komorki organizacyjnej oraz dokonywanie
podziatu zadan i koordynowanie ich realizacij;

2) wykonywanie decyzji i polecen Prezesa Zarzgdu - Dyrektora Przedsiebiorstwa, Cztonka
Zarzadu — Dyrektora ds. Finansowych, Cztonka Zarzadu - Dyrektora ds. Przewozéw oraz
Dyrektoréw Piondw, lub innych uprawnionych przetozonych stosownie do zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

3) wydawanie polecen i wytycznych w zakresie terminéw oraz sposobu prowadzenia i
zatatwiania spraw;
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4) podejmowanie decyzji i podpisywanie dokumentéw w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania kierowanej komérki w zakresie okreslonym w opisie stanowiska pracy lub w
odrebnym upowaznieniu udzielonym przez Prezesa Zarzgdu - Dyrektora Przedsiebiorstwa,
Czionka Zarzadu — Dyrektora ds. Finansowych, Czionka Zarzadu - Dyrektora ds.
Przewozow badz witasciwego Dyrektora Pionu;

5) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego i terminowego prowadzenia i zatatwiania
powierzonych zadan i spraw;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracowniczej, ustalonego porzadku pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony s$rodowiska oraz ochrony informacji prawem
chronionych;

7) dbatos¢ o zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

8) nadzdér nad zapewnieniem ochrony mienia Spétki i niezwtoczne reagowanie w sytuacjach
jego zagrozenia;

9) nadzér nad racjonalng gospodarkg materiatami, czesciami zamiennymi i narzedziami oraz
kontrola ich zuzycia;

10) nadzér nad efektywnym wykorzystaniem eksploatowanych $rodkéw trwatych i
wyposazenia;

11) kontrola realizacji zamdwien dla i od podmiotéw zewnetrznych;

12) nadzér nad prowadzeniem i wtasciwym przechowywaniem wymaganej dokumentacji oraz
sprawozdawczosci okreslonej w odrebnych przepisach;

13) nadzér nad aktualnoscig przepisow powszechnie obowigzujgcych i przepiséw wtasnych
(regulaminoéw, instrukciji itp.);

14) wnioskowanie w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy podlegtych pracownikéw oraz
okreslanie zakresu czynnosci (zadan) dla tych pracownikdw;

15) kontrola i samokontrola prawidtowosci realizowanych zadan i proceséw;

16) instruktaz podczas dokonywania doraznej kontroli;

17) ustalanie potrzeb w zakresie szkolenia i podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych
pracownikéw, w tym zapewnienie aby kluczowi pracownicy mieli dostep do szkolen
podnoszacych swiadomosé cyberbezpieczenstwa i umiejetnosci obstugi ryzyka, oraz
przedstawianie umotywowanych wnioskoéw w tym zakresie;

18) wnioskowanie w sprawach wewnetrznej organizacji komoérki organizacyjnej;

19) wspdétudziat w realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa i w sytuacjach kryzysowych;

20) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, zespotami i stanowiskami pracy oraz
wspotpraca — w zakresie okreslonym przez Prezesa Zarzadu - Dyrektora Przedsigbiorstwa,
Czlonka Zarzadu Dyrektora ds. Finansowych, Czionka Zarzgdu - Dyrektora ds.
Przewozoéw, pozostatych Dyrektorow Piondw i umowy Spétki — z podmiotami zewnetrznymi;

21) identyfikowanie informacji podlegajgcych zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej,
w tym Repozytorium otartych danych, czuwanie nad ich aktualnoscig oraz zatwierdzanie
przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP;

22) nadzér nad ochrong informacji prawem chronionej, realizacjg procesu przetwarzania
danych osobowych i ich ochrong oraz nad realizowanymi procesami majgcymi wptyw na
bezpieczenstwo ruchu kolejowego;

23) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i
systemu zarzgdzania utrzymaniem w transporcie kolejowym;

24) realizacja zapiséw Karty Grupy PKP i jej polityk oraz wynikajgcych z nich zadan zwigzanych
z raportowaniem, informowaniem, zachowaniem poufnosci informacji Kartg chronionych.*

§ 21

1. Sekcja, magazyn, archiwum lub warsztat jest to komoérka organizacyjna wykonawcza
podporzadkowana wiasciwemu wydziatowi lub wlasciwemu Dyrektorowi Pionu.

33 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 4 Aneksu Nr 4
34 Dodany przez § 1 ust. 3 Aneksu Nr 1
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2. W sekcjach wieloosobowe stanowiska pracy o liczebnoéci co najmniej 15 oséb mogg tworzy¢
grupy robot, sktadajgce sie z brygad, z zastrzezeniem ust. 3, ust. 6 i ust. 7.

3. W sekcjach mogg by¢ utworzone jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy o
charakterze administracyjnym, podlegajgce bezposrednio naczelnikowi sekcji, o ile dla
wypetniania zadan sekcji okazg sie niezbedne. Decyzje o ich utworzeniu badz likwidacji
podejmuje Zarzad Spotki.

4. Ze wzgledu na specyficzny charakter prac mogg by¢ utworzone specjalistyczne grupy robét
liczgce co najmniej 8 osob, ktérymi kieruje mistrz bez udziatu brygadzistéw lub z ograniczong
liczbg brygadzistéw, w taki sposdb, iz co najmniej jedng brygada kieruje bezposrednio mistrz.

5. Brygada to wieloosobowe stanowisko pracy sktadajgce sie z co najmniej 5 pracownikow, w tym
brygadzisty, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na specjalistyczny charakter prac moga byc¢
utworzone brygady specjalistyczne o liczebnosci co najmniej 3 pracownikow tgcznie z
brygadzists.

7. W Sekcji Przewozéw oraz w Sekcji Inzynierii Ruchu wieloosobowe stanowiska pracy o
jednorodnym zakresie czynnosci zorganizowane sg w formie zespotéw kierowanych
bezposrednio przez naczelnika sekcji bgdz jego zastepce. Zasada ta ma zastosowanie takze w
Sekcji Handlowej, z tym ze dopuszcza sie utworzenie, obok zespotdw, grupy roboét o
specjalistycznym charakterze.

8. W Sekgiji Infrastruktury grupy utrzymania drogi kolejowej oraz utrzymania urzadzen sterowania
ruchem kolejowym sktadajg sie odpowiednio z dziatek torowych lub dziatek monterskich. Do
dziatek stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczgce brygady.

§ 22

Grupa robdt kieruje mistrz, a brygadg brygadzista.

2. Do obowigzkow kierujgcego grupg robdt lub brygada nalezy w szczegdélnosSci:

1) rozdziat zadan miedzy podlegtych pracownikéw;

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

3) udzielanie praktycznego instruktazu;

4) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow 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.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZEDSIEBIORSTWA

ZADANIA WSPOLNE

§ 23

Do wspolnego zakresu dziatania komoérek organizacyjnych nalezg odpowiednio — w zakresie
zwigzanym z merytoryczng dziatalnoscig danej komorki - sprawy:
1) efektywnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami, w tym aktami normatywnymi
wiasnymi realizowania powierzonych zadan;
2) sporzgdzania sprawozdawczos$ci statystycznej i operatywnej informacji wewnetrznej;
3) opracowywania projektéw przepisow i instrukcji;
4) utrzymywania w stanie aktualnym przepisow, instrukcji, materiatébw statystycznych, norm,
map, planow itd.;

35 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 4 Aneksu Nr 1
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5) rozpatrywania skarg i wnioskow;

6) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych;

7) opracowywania materiatdw do plandw i programéw oraz wspotdziatania z Wydziatem
Ekonomicznym w sprawach dotyczacych planéw rzeczowo—finansowych, rocznych
i wieloletnich planéw dziatalnosci Przedsiebiorstwa;

8) prowadzenia badan i analiz;

9) wspotpracy z organami kontrolnymi, przygotowywania projektéw odpowiedzi oraz scistej
realizacji zalecen pokontrolnych;

10) sprawdzania zgodnos$ci oraz jakosci zamowionych wyrobdéw i ustug z warunkami
technicznymi oraz ztozonym zamdwieniem;

11) kontroli jakosci prac wykonywanych przez zleceniobiorcow;

12) udziatu w przygotowaniu projektow umow i przetargach;

13) wykonywania praw i obowigzkoéw strony wynikajgcych z zawartych umow;

14) sprawdzania zgodnosci wyrobow z obowigzujgcymi normami w tym zakresie;

15) uczestnictwa w realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa i w sytuacjach kryzysowych;

16) przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska oraz ochrony informacji prawem chronionych oraz danych osobowych,
a takze ochrony mienia Spotki;

17) wnioskowania w sprawach pracowniczych pracownikéw komorki;

18) archiwizacji dokumentacji w podlegtym zakresie;

19) obstugi eksploatowanych maszyn, urzgdzen i uzytkowanego sprzetu;

20) wdrazania postepu naukowo-technicznego, ochrony patentowej, racjonalizacji i
wynalazczosci oraz standardéw konstrukcyjnych, technologicznych, jak tez standardéw
elementéw;

21) informowania w trybie i sposobie okreslonym odrebnie wiasciwych pracownikow
Przedsiebiorstwa o przypadkach zagrozen bezpieczenstwa;

22) merytorycznego przygotowywania oraz kontroli wykonania zawieranych przez Spétke ugod
pozasgdowych;

23) dokumentowania norm panstwowych, branzowych i zakladowych;

24) wspottworzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Spoétki oraz
wspotdziatania z Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie udostepniania informac;ji
publicznej oraz informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania zgodnie z
odrebnymi przepisami, stosownie do wiasciwosci merytorycznej danej komorki
organizacyjnej;

25) zamieszczania, aktualizowania informacji na stronie internetowej Spotki oraz
monitorowania poprawnos$ci danych na w/w stronie;

26) opracowywania i aktualizowania opisow stanowisk pracy;

27) przekazywania informacji o nierzetelnych kontrahentach do Zarzgdu Spotki oraz Wydziatu
Zamowien Publicznych i Umow;

28) wspotdziatania z Wydziatem Obstugi Korporacyjnej w zakresie wspotpracy
miedzynarodowej, stosownie do wtasciwosci merytorycznej danej komaérki organizacyjnej;

29) przekazywania wszelkich informacji i raportéw zwigzanych z pomocg de minimis do
Wydziatlu Rachunkowosci i Finansow w sytuacji wystgpienia takiej pomocy w komorce
organizacyjnej Spotki;

30) realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) i Systemu
Zarzadzania Utrzymaniem (MMS);

31) wspoétdziatania z Wydziatem Zarzadzania Bezpieczenstwem w Transporcie Kolejowym i
Audytu w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem i systemu zarzgdzania utrzymaniem w transporcie kolejowym, w tym
dziatan na rzecz poprawy stanu bezpieczenstwa ruchu kolejowego;

32) wspoétdziatania z wtasciwg komérka organizacyjng w przygotowaniu wniosku o przyznanie
otwartego dostepu do infrastruktury, stosownie do wiasciwosci merytorycznej danej
komorki organizacyjnej;

33) podejmowanie dziatan proefektywnos$ciowych, w tym w zakresie racjonalizacji pracy i
realizowanych proceséw;
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34) ochrony informacji prawem chronionej oraz danych osobowych podczas realizacji celow
przetwarzania (zadan) okreslonych w niniejszym Regulaminie;

35) wdrazania i utrzymywania polityk Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informac;ji
(SZBI) w zakresie systemow, procesow i urzgdzen objetych granicami SZBI;

36) realizacji celow i raportowania w zakresie polityki Przedsiebiorstwa w aspekcie spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu;

37) wspotpracy z brokerem lub ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen majatkowych przy
wspotdziatanie z Wydziatem Rachunkowosci i Finansow w tym zakresie;

38) wdrazania i realizowania zapisow Karty Grupy PKP (dalej: Karta) i jej polityk, w tym
realizowanie zawartych w niej obowigzkoéw, w szczegoélnosci w zakresie raportowania,
informowania kontrahentéw a takze zachowania w poufnosci informacji finansowych,
ekonomicznych, prawnych, technicznych, organizacyjnych, handlowych,
administracyjnych, marketingowych oraz dotyczgcych zawartych umoéw, otrzymanych lub
uzyskanych zarbwno w sposob zamierzony, jak i przypadkowy od drugiej Strony Karty w
formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej, w zwigzku z realizacjg Karty.%®

§ 24

WYDZIAt KADR | ORGANIZACJI

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Kadr i Organizacji jest modelowanie polityki personalnej
Przedsiebiorstwa, we wspétpracy z najwyzszym Kierownictwem i jej realizowanie,
z uwzglednieniem procesu racjonalizacji zatrudnienia poprzez organizacje rekrutacji, selekgciji,
doboru, zatrudnienia i rozmieszczenia w strukturze Przedsiebiorstwa kompetentnych
pracownikéw do realizacji celéw Przedsiebiorstwa oraz tworzenie odpowiednich warunkéw do
rozwoju zawodowego, prowadzenie spraw osobowych zatrudnionych i zwigzanych
z zakonhczeniem zatrudnienia, budowanie kultury organizacyjnej Przedsiebiorstwa i jego
postrzegania na rynku pracy. Do zadah Wydziatu Kadr i Organizacji nalezy réwniez:

1) modelowanie i koordynacja procesow organizacyjnych realizowanych w Przedsiebiorstwie,
w tym w zakresie projektowania zmian i transformacji struktury organizacyjnej oraz oceny
jej efektywnosci;

2) tworzenie skutecznego systemu komunikacji z partnerami spotecznymi i udostepnianie
informacji zatrudnionym;

3) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Organizacji nalezg sprawy:

1) administrowania Portalem pracowniczym;

2) administrowania procesem adaptacji zawodowej w przedsigbiorstwie nowych pracownikéw
oraz procesem przygotowania zawodowego zatrudnionych;

3) budowania odpowiedniej kultury organizacyjnej poprzez tworzenie dobrej atmosfery
i zyczliwych stosunkéw miedzyludzkich;

3a) organizowania i koordynowania dziatah z zakresu opieki psychologicznej i wspierania
dobrostanu pracownikéw poprzez zapewnianie dostepu do specjalistycznej pomocy
psychologicznej, w tym poprzez wspoétprace z podmiotem zewnetrznym swiadczgcym ustugi
w tym zakresie;%’

4) controllingu personalnego w zakresie wynagrodzen, zatrudnienia i kosztow pracy;

5) controllingu w zakresie czasu pracy, badania jego efektywnosci i wykorzystania oraz
dyscypliny pracowniczej, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w tym zakresie;

6) interpretacji przepisbw prawa pracy i monitorowania ich  przestrzegania
w Przedsiebiorstwie;

7) koordynowania spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz nowelizacjg Regulaminu
Organizacyjnego Spotki oraz koncepcji zmian restrukturyzacyjnych Przedsigbiorstwa,
opiniowanie wnioskéw w sprawie zmian struktury i regulaminow organizacyjnych komorek
Przedsiebiorstwa;

36 Dodany przez § 1 ust. 5 Aneksu Nr 1
37 Dodany przez § 1 ust. 5 Aneksu Nr 4
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8) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz
korzystania z otwartych danych i udostepnianiem informacji publicznej oraz informac;ji
sektora publicznego, prowadzenie spraw dotyczgcych dostepu do informaciji publicznej i
otwartych danych z zakresu wtasciwosci wtasnej komaorki organizacyjnej;

9) koordynowania spraw zwigzanych z wystawianiem legitymacji stuzbowych;*

10) koordynowania spraw zwigzanych z przeprowadzaniem Kkontroli prawidtowosci
wykorzystywania przez pracownikéw zwolnien lekarskich od pracy, wspotpraca z ZUS
w tym zakresie;

11) modelowania i realizacji polityki personalnej, miedzy innymi w zakresie: doboru i rozwoju
zawodowego pracownikow, systemu wynagradzania i oceniania pracownikéw;

12) monitorowania struktury kwalifikacji zawodowych pracownikow Przedsiebiorstwa;

13) monitorowania  prawidtowosci  prowadzenia  zindywidualizowanej  dokumentacji
pracowniczej, w tym ewidencji okredlonych przepisami prawa pracy, prowadzonej wedtug
wiasciwosci i kompetencji przez inne komorki organizacyjne Spofki;

14) nadzoru nad opracowywaniem i aktualizacjg opisow stanowisk pracy;

15) opracowywania i wdrazania procedur dla realizowania polityki personalnej
Przedsiebiorstwa w zakresie: rekrutacji, selekcji, adaptacji zawodowej, ocen pracowniczych
oraz rozwoju zawodowego;

16) opracowywania przepisow wiasnych dotyczgcych organizacji pracy, a takze zaktadowego
uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy oraz regulaminéw premiowania i pokrewnych;

17) opiniowania i uzgadniania projektéw decyzji wewnetrznych oraz polecen stuzbowych
przygotowywanych przez inne komorki organizacyjne Przedsigbiorstwa w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowej lub ich opracowywania;

18) opracowywania Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego, a takze prowadzenie
Archiwum Zakfadowego i wspotpraca z Archiwum Panstwowym w tym zakresie oraz innymi
podmiotami lub instytucjami;

19) organizowania praktyk ucznidw lub studentéw, stazy finansowanych przez podmioty
zewnetrzne, lub praktyk absolwenckich;

20) osobowe pracownikéw Przedsiebiorstwa, zwigzane z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw, w tym
prowadzenie akt osobowych pracownikow i pozostatej dokumentacji pracowniczej i
ewidencji okreslonych przepisami prawa pracy w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu
oraz obstugi systemu kadrowo-ptacowego;

21) obstugi administracyjnej Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz wypetniania
obowigzkow informacyjnych wzgledem uczestnikéw PPK;

22) planowania i analizowania zatrudnienia, w tym poza pracowniczego oraz administrowania
procesem rekrutacji, selekcji i naboru;

23) planowania rozwoju zawodowego pracownikdéw oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w formie podnoszenia kwalifikacji w szkotach $rednich, wyzszych i na
studiach podyplomowych lub Il stopnia, w tym planowanie kosztow przeznaczonych na
ksztatcenie i controling wykonawczy;

24) planowania srodkéw na wynagrodzenia pracownikow Przedsiebiorstwa, tworzenia i kontroli
funduszu wynagrodzen: osobowych i bezosobowych, gospodarki funduszami
wynagrodzen, a takze monitorowania i analiz realizacji tych plandw;

25) przygotowania danych do wyceny rezerw aktuarialnych na Swiadczenia pracownicze;

26) przygotowywania wnioskéw o przyznanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz wyroznien wewnetrznych dla pracownikow Przedsiebiorstwa;

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

28) prowadzenia spraw uméw zlecen i o $wiadczenie ustug z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej oraz kontraktow menedzerskich;

38 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 8 pkt 1 Aneksu Nr 2
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29) przeprowadzania przegladow systemow (IT) w ramach funkcjonujgcego Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji wg Normy ISO 27001, w ktérych wtascicielem
aktywa jest Wydziat;

30) skarg i wnioskéw — w sprawach pracowniczych;

31) sprawozdawczosci i analiz w zakresie spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych;

32) Swiadczen pozaptacowych dla pracownikow i bylych pracownikéw, w tym uprawnieh do
ulgowych przejazdow kolejowych pracownikéw (emerytéw i rencistéw) i ich rodzin —
w komunikacji krajowej i miedzynarodowej;

33) sktadania deklaracji oraz ustalania wysokosci sktadki na PFRON;

34) wspotdziatania z organami ds. zatrudnienia, agencjami pracy tymczasowej i innymi
podmiotami lub instytucjami w zakresie realizacji polityki personalnej;

35) wspotpracy ze szkotami i uczelniami wyzszymi w zakresie praktyk;

36) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami spotecznymi;

37) wspotpracy z Zakladam Ubezpieczen Spotecznych w zwigzku z przechodzeniem
pracownikdw na emeryture lub z uzyskaniem renty, Swiadczenia rehabilitacyjnego, itp.;

38) wspotpracy z instytucjg finansowa, z ktérg zawarto umowe o zarzgdzanie PPK, w tym
zawieranie indywidualnych umow o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz uczestnikow
PPK;

39) wspotpracy z podmiotem realizujgcym swiadczenia z zakresu medycyny pracy;

40) zwigzane z pobieraniem, dystrybuowaniem wewnatrz Spofki, ewidencjonowaniem
w systemie kadrowo-ptacowym i rozliczaniem e-zwolnien;

41) zwigzane z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

a) ustalanie potrzeb socjalnych pracownikbw oraz opracowywanie plandéw i programéw
ich zaspokajania, w tym planowanie wielkoéci funduszu socjalnego, ustalanie
preliminarza wydatkéw i controling wykonawczy,

b) opracowywanie i realizacja regulaminu ZFSS oraz regulaminu prac Komisji socjalnej,

c) obstuga socjalna pracownikéw Przedsiebiorstwa i ich rodzin, emerytow, rencistow
Przedsiebiorstwa i ich rodzin, z wykorzystaniem ZFSS,

d) obstuga administracyjna Komisji socjalnej w zakresie ustalonym wewnetrznym
regulaminem pracy tej Komisji;

42) zwigzane z obliczaniem wynagrodzen i innych naleznosci za prace:

a) naliczanie sktadnikow wynagrodzenia wedtug aktualnie obowigzujgcych przepiséw,

b) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentaciji,

c) prowadzenie kartotek ewidencji wynagrodzen, kart podatkowych i zasitkowych,

d) ustalanie i naliczanie podatku PIT od wynagrodzen oraz roczne obliczanie podatku
dochodowego od oso6b fizycznych, sporzgdzanie deklaracji podatkowych, roczne
rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, wspdtpraca z Urzedami
Skarbowymi w tym zakresie,

e) realizacja potrgcen komorniczych i innych zaje¢ wynagrodzeh wzgledem pracownikow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wspétpraca z organami egzekucyjnymi w tym
zakresie,

f) realizacja innych dobrowolnych potrgceh wzgledem pracownikbw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym na rzecz zwigzkow zawodowych, KZP
i wspotpraca z wiasciwymi organizacjami w tym zakresie.®

3. W skiad Wydziatu Kadr i Organizacji wchodza:
1) stanowisko ds. zatrudnienia i kadr;
2) stanowisko ds. organizaciji;
3) stanowisko ds. ptac i rozliczen;
4) stanowisko ds. socjalnych;
5) Archiwum Zaktadowe.

4. Zadania i organizacje Archiwum Zaktadowego okreslajg odrebne przepisy.

39 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 8 pkt 2 Aneksu Nr 2
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§ 25

WYDZIAL OBStUGI KORPORACYJNEJ

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Obstugi Korporacyjnej jest:
1) koordynowanie i nadzorowanie spraw tadu korporacyjnego w Spotce,

2) organizowanie pracy organdw korporacyjnych Spotki,

3) obstuga sekretariatu i kancelarii Spofki,

4) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

5) skre$lony*°

6) koordynowania w Spétce wspoétdziatania z PKP S.A. oraz innymi podmiotami w zakresie
wspétpracy miedzynarodowej,

7) koordynowanie w Spéice raportowania niefinansowego w zakresie zréwnowazonego

rozwoju (ESG)*,

8) kreowanie, koordynowanie i promowanie dziatan w zakresie Spotecznej Odpowiedzialnosci
Biznesu (CSR)*,

9) zarzadzanie materiatami promocyjnymi.*3

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Korporacyjnej nalezg sprawy**:
1) obstugi w zakresie organizacji pracy Zarzadu, w szczegdélnosci przez:
a) obstuge sekretariatu Zarzadu,
b) organizacje spotkanh i narad z udziatem Zarzadu,
C) organizacje uczestnictwa cztonkéw Zarzgdu w naradach, konferencjach i spotkaniach
krajowych lub zagranicznych,
d) prowadzenie terminarzy spotkan Zarzadu i dostepnosci sal konferencyjnych,
€) opracowywanie na potrzeby Zarzadu projektow pism, w tym okolicznosciowych,
zestawien lub rozliczen;
2) organizowania doradztwa dla potrzeb Zarzgdu — na jego wniosek;
3) opracowywania projektéw regulamindw organéw Spotki oraz ich aktualizacji
i modyfikacji;
4) organizowania sprawnego obiegu korespondencji oraz prowadzenia rejestréw
korespondenc;ji;
5) prowadzenia dokumentacji ze spotkan Kierownictwa Przedsiebiorstwa;

6) prowadzenia ksiegi udziatow;

) prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracja w Centralnym Rejestrze Beneficjentéw

Rzeczywistych;

8) prowadzenia obstugi organéw korporacyjnych Spétki, w tym:

a) planowanie terminéw i tematyki posiedzen oraz kompletowanie dokumentacji,
b) sporzadzanie projektéw uchwat, petnomocnictw i protokotéw,
c) przechowywanie dokumentacji z posiedzen organdw,

9) prowadzenia rejestru i zbioru uchwat organdéw Spotki, decyzji, polecen stuzbowych Prezesa
i Cztonkéw Zarzadu oraz ich dystrybucja do komoérek organizacyjnych Przedsiebiorstwa,
ktérych one dotyczg i monitorowanie ich realizacij;

10) koordynacji wspotpracy komorek organizacyjnych z zespotem radcow prawnych,
W szczegolnosci przez:
a) rozliczanie podrozy wykonywanych w interesie Spétki przez zatrudnionych w kancelarii

(zgodnie z umowa),

b) przygotowywanie wnioskow do zgtaszania zmian w KRS,
¢) koordynacje spraw zwigzanych z obstugg notarialng Spétki;

11) zaopatrzenia zatrudnionych w pieczatki, stemple wraz z wiasciwg ich ewidencjg;

12) organizowanie uczestnictwa Spoétki w targach, konferencjach, wystawach dotyczacych
rynku transportowego w ramach Grupy PKP;

40 Skreslony przez § 1 ust. 9 pkt 1 Aneksu Nr 3

41 Dodany przez § 1 ust. 6 pkt 1 Aneksu Nr 4

42 Dodany przez § 1 ust. 6 pkt 1 Aneksu Nr 4

43 Dodany przez § 1 ust. 6 pkt 1 Aneksu Nr 4

44 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 6 pkt 2 Aneksu Nr 4
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13) wspoétpracy z PKP S.A. w zakresie wspotpracy miedzynarodowej;
14) udziatu w pracach kolejowych organizacji miedzynarodowych;
15) opiniowania projektéw unijnych aktéw prawnych;
16) koordynowania spraw zwigzanych =z raportowaniem niefinansowym w zakresie
zréwnowazonego rozwoju (ESG) w szczegolnosci przez:
a) przygotowanie i gromadzenie danych,
b) monitorowanie regulacji wewnetrznych Spotki w obszarze srodowiskowym, spotecznym
i korporacyjnym,
c) opracowywanie zestawien i analiz na potrzeby i we wspétpracy z doradcg Grupy PKP,
d) wspotprace z komoérkami organizacyjnymi Spotki a takze organizacjami i partnerami
zewnetrznymi w celu zapewnienia rzetelnosci i spéjnosci raportu,
€) monitorowanie zmian w regulacjach prawnych dot. raportowania w zakresie
zréwnowazonego rozwoju;
17) kreowanie, koordynowanie i promowanie dziatan w zakresie Spotecznej Odpowiedzialnosci
Biznesu (CSR) w szczegdlnosci przez:
a) organizacje i koordynowanie spotkan lub wizyt w Spétce lub poza nig, przy udziale
i wsparciu witasciwych komodrek organizacyjnych Spoétki, odpowiedzialnych za
merytoryczng czesc¢ wizyty lub spotkania;
b) organizacje wydarzenh na rzecz lokalnej spotecznosci — Kolejowy Dzien Dziecka,
c) wspolprace z organizacjami pozytku publicznego (fundacje, organizacje
prozdrowotne, stowarzyszenia zrzeszajgce spotecznosc¢ lokalng),
d) wspotprace z organizacjami lokalnymi, ktérych dziatania obejmuja inicjatywy na rzecz
pracownikéw,
e) wspolprace z organizacjami zwigzkéw zawodowych w zakresie wsparcia
ogolnopolskich wydarzen zwigzkowych,
f) promowanie wydarzen o charakterze patriotycznym i kulturalnym;
18) planowanie, zakup i dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz prowadzenie ich ewidenciji.

3. W skitad Wydziatu Obstugi Korporacyjnej wchodza:
1) stanowisko ds. obstugi organdéw korporacyjnych Spoétki;
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelarii;
3) stanowisko ds. odpowiedzialnosci spotecznej i promoc;ji;*
4) stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

§ 25a%
WYDZIAt KOMUNIKACJI | PUBLIC RELATIONS

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Komunikacji i Public Relations jest budowanie strategii
komunikacyjnej Spofki spdjnej wobec réznych grup interesariuszy i relacji PR w organizaciji, jej
otoczeniu oraz skuteczna komunikacja z przedstawicielami otoczenia dla ksztattowania
pozytywnego wizerunku Spofki i budowania do niej zaufania odbiorcow oraz reprezentowanie
jej w kontaktach ze $rodkami masowego przekazu odpowiadajgc za catos¢ informaciji, ktora
przedostaje sie do mediéw.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Komunikaciji i Public Relations nalezy:

1) opracowywanie znakdéw graficznych i innych nosnikow identyfikacji Spofki, ich stosowania i
nadzoru;

2) opracowywanie projektéw graficznych ulotek/plakatéw informacyjnych i reklamowych;

3) kreowanie polityki informacyjnej Przedsiebiorstwa wewnatrz Spotki, w tym przygotowywanie
cyklicznych informac;ji dla pracownikéw Przedsigbiorstwa w zakresie jego dziatalnosci;

4) organizowanie uczestnictwa Spétki w targach, konferencjach, wystawach dotyczgcych rynku
transportowego poza Grupg PKP;

45 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 9 pkt 3 Aneksu Nr 3
46 Dodany przez § 1 ust. 10 Aneksu Nr 3
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5) informowanie otoczenia o zadaniach i celach Przedsiebiorstwa, a takze ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Spotki i budowanie do niej zaufania odbiorcéw, w tym public-
relations;

6) wyjasnianie polityki Zarzadu Spétki, w tym wydawanie odwiadczen i publiczne prezentowanie
dziatan Spoétki;

7) komentowanie wydarzen dotyczacych polityki Spotki;

8) tworzenie i udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe i internetowe oraz audycje radiowe
i telewizyjne, a takze materialy rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalnosci Przedsiebiorstwa, w tym zwlaszcza na krytyke i interwencje medialng;

9) przekazywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach komunikatéw do
opublikowania w srodkach masowego przekazu;

9a) monitorowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej, w tym inicjowanie
wprowadzania réznych rozwigzan uzytkowych i plastycznych oraz biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig ich dziatania od strony uzytkowej;*’

10) weryfikowanie na stronie internetowej Spotki oraz w aplikacji KomPas informacji dot.
aktualnosci, promocji i ankiet oraz codziennego monitorowania tych informacji pod katem ich
czytelnoéci, zrozumiatosci i kompletnosci;

11) biezgce monitorowanie i analiza postrzegania Spotki przez media, w tym funkcjonowania
profilu Spétki na portalu Facebook oraz innych tego typu portalach;

12) rozwdj oraz nadzér nad aktualnoscig i atrakcyjnoscig tresci na profilu Spétki na portalu
Facebook oraz dbanie o jego responsywnosc;

13) zapewnienie wspotdziatania komoérek organizacyjnych, zespotow Iub stanowisk
odpowiedzialnych za realizacje zadan z zakresu polityki informacyjnej Przedsiebiorstwa na
zewnatrz i do wewnatrz Spofki;

14) organizowanie i koordynowanie przekazu informacji na zewnagtrz, w tym reagowanie na
krytyke dotyczgcg dziatalnosci Przedsiebiorstwa;

15) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie public relations, w tym w
zakresie przygotowywania informacji dla srodkéw masowego przekazu;

16) wspoétpraca z biurami prasowymi Spétek Grupy PKP, w szczegdlnosci z biurem prasowym
Grupy PKP, oraz z biurami prasowymi Organizatora Przewozow, UTK, PLK i innych instytucji
majgcych wptyw na funkcjonowanie Spotki;

17) szkolenia pracownikéw (kierownikdw pociggéw i maszynistow) w wygtaszaniu komunikatéw
gtosowych;

18) pozyskiwanie informacji ze Srodkbw masowego przekazu o wydarzeniach majgcych wptyw
na zestawienia pociggow i przekazywanie ich do Wydziatu Handlowego;

19) koordynowanie catego procesu komunikacji i powigzan pomiedzy jej elementami.

3. W skitad Wydziatu Komunikaciji i Public Relations mogg wchodzi¢:
1) stanowisko ds. komunikaciji;
2) stanowisko ds. public relations;
3) Rzecznik Prasowy.

§ 26
WYDZIAt RACHUNKOWOSCI | FINANSOW

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Rachunkowosci i Finanséw jest organizacja i prowadzenie
rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i prowadzenie sprawozdawczosci
finansowe;.

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

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

2) sprawozdawczosci finansowej;

3) ewidencji przychoddw i kosztéw;

4) ewidencji wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych oraz potrgcen wynikajgcych z
list ptac, a takze rozliczen pienieznych w tym zakresie;

47 Dodany przez § 1 ust. 7 Aneksu Nr 4
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5) ewidencjonowania sktadki na PFRON, podatku od nieruchomoséci i innych obcigzen
publiczno-prawnych;

6) ewidencji wartosciowej srodkow trwatych, Srodkéw trwatych niskiej wartosci, wyposazenia i
materiatow;

7) ewidencjonowania i rozliczania $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) ewidencjonowania wydatkéw finansowanych z funduszy celowych, w tym z Funduszu
Kolejowego oraz budzetu panstwa i innych, z zachowaniem stosowania wyodrebnione;j
ewidencji ksiegowej w przypadku gdy przepisy prawa tego wymagaja;

9) ewidencji finansowo — ksiegowej pozostatych operacji gospodarczych;

10) monitorowania sald na kontach ksiegowych;

11) rozliczania niedoborow i szkdd;

12) rozliczania podatku od towardw i ustug oraz sporzgdzania deklaracji, zeznan oraz informac;ji
podatkowych w tym zakresie;

13) rozliczania podatku dochodowego od os6b prawnych oraz sporzgadzania deklaracji, zeznan
oraz informacji podatkowych w tym zakresie wraz z prowadzeniem dokumentacji cen
transferowych*?;

14) obstugi rachunkéw bankowych;

15) terminowej realizacji zaptat, w tym naleznosci publiczno-prawnych;

16) wyliczania zapotrzebowania na kapitat obrotowy;

17) kontroli rachunkowej dokumentacji przychoddéw i rozchodéw kas wraz z ich rozliczeniem;

18) nadzoru nad obrotem gotéwkowym w Spoice;

19) ustalania zasad wyceny sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego;

20) koordynowania i raportowania spraw zwigzanych z pomocg de minimis;

21) prowadzenia ksigg rachunkowych dla wyodrebnionych dziatalnosci Przedsiebiorstwa
zgodnie z wymogami ustawy o transporcie kolejowym, ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i innych przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie;

22) zapewniania  sprawozdawczosci finansowej dla  wyodrebnionych  dziatalnosci
Przedsiebiorstwa zgodnie z wymogami obowigzujgcymi w tym zakresie.

3. W skiad Wydziatu Finanséw i Rachunkowosci mogg wchodzi¢ nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. ewidendji i rozliczen;
2) stanowisko ds. sprawozdawczo$ci finansowej;
3) stanowisko ds. wyodrebnionych rachunkowosci.

§ 27

WYDZIAt EKONOMICZNY

1. Podstawowym zadaniem Wydzialu Ekonomicznego jest wykonywanie okresowych analiz
ekonomicznych dziatalnosci Spétki, roczne i wieloletnie planowanie dziatalnosci w ujeciu
finansowo-ekonomicznym, kontrola realizacji budzetu oraz przyjetych do realizacji planow, a
takze ocena optacalnosci sposobdéw finansowania Przedsigbiorstwa, ocena efektywnosci
inwestowania kapitatu oraz dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji
strategicznych.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Ekonomicznego nalezg sprawy:

1) pozyskiwania danych z systemu rachunkowosci finansowej oraz miernikéw nie finansowych
potrzebnych do sporzadzania raportéw i analiz;

2) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych i wieloletnich planéw
Przedsiebiorstwa;

3) przekazywania komérkom organizacyjnym informacji o charakterze planistycznym
dotyczacych planéw Przedsiebiorstwa oraz pozyskiwania i analizowania informacji i
wyjasnien dot. odchylen od przyjetych planow uzyskanych od komoérek organizacyjnych;

48 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 8 Aneksu Nr 4
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4) analiz i ocen dziatalnosci Przedsiebiorstwa, w tym oceny kondycji finansowej
Przedsiebiorstwa, analizowania, opiniowania i uzgadniania pod wzgledem ekonomiczno-
finansowym uméw zawieranych przez Przedsiebiorstwo;

5) kontroli i analiz realizacji planu rzeczowo-finansowego oraz analiz realizacji biznes planow;

6) okreslenia zasad ewidencji i rozliczania kosztéw, wykazu stanowisk kosztow, obrachunku
kosztow witasnych;

7) metodyki kalkulacji kosztéw, analiz kosztéw jednostkowych, modyfikowanie metody
obliczania kosztéow jednostkowych ustug uwzgledniajgce zmiany w uwarunkowaniach
zewnetrznych, w tym takze wigzgce normy prawa europejskiego i organizacji pracy;

8) analiz optacalnosci ustug przewozowych, w tym analiz i rozliczania otrzymanej pomocy
publicznej (dotacji, subwencji, itp.) prawem przewidzianej oraz wynikajgcej z zawartych
umow — na podstawie otrzymanych od wiasciwych komérek organizacyjnych Spotki
wielkosci wykonanej pracy (przewozowej, eksploatacyjnej itp.);

9) konstruowania systemu informacji i sprawozdawczosci wewnetrznej;

10) sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci operacyjnej, w tym sporzgdzanie zestawien
statystycznych dla instytucji zewnetrznych;

11) uzgadniania analiz efektywnosci inwestycji oraz wnioskow na przetargi w zakresie dostaw
i ustug;

12) naliczania naleznej Przedsiebiorstwu rekompensaty (dotacji przedmiotowej) wynikajgcej z
realizowanych przewozéw pasazerskich;

13) monitorowania i analizowania realizacji planéw dziatalno$ci w celu identyfikacji odchylen
pod katem miejsc ich powstania, ustalenia przyczyn rozbieznosci i zaproponowania
podjecia odpowiednich dziatan korygujgcych;

14) opracowywania raportow zarzgdczych z prowadzonych analiz;

15) przygotowania analiz i ocen wspierajgcych procesy decyzyjne Zarzgdu Spoétki oraz
informacji makroekonomicznych majgcych wptyw na sytuacje ekonomiczng Spétki;

16) ustalania poziomu rentownosci oraz zyskownosci zaangazowania kapitatu;

17) wspoétdziatania z Zarzgdem Spétki oraz komérkami organizacyjnymi przy ustalaniu celéw
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

18) sygnalizowania Zarzgdowi Spofki sytuacji wyjatkowych przy przekroczeniu okreslonych
miernikow kontrolnych;

19) controllingu kosztéw, wydatkdw i przychoddw Spotki;

20) biezacej i sSrednioterminowej analizy ptynnosci finansowej Spofki;

21) przygotowywania zestawienia kosztow i rozliczania kosztow roku poprzedniego
niezbednych do kalkulacji stawek jednostkowych optat za dostep do infrastruktury kolejowej
linii kolejowej nr 250 oraz ogfaszania w/w stawek po ich zatwierdzeniu przez Prezesa
Urzedu Transportu Kolejowego w sposéb zwyczajowo przyjety.

W skitad Wydziatu Ekonomicznego mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko ds. analiz ekonomicznych;
2) stanowisko ds. controllingu i rachunkowosci zarzadcze;j.

§ 28

WYDZIAL INFORMATYKI | CYBERBEZPIECZENSTWA

Podstawowym zadaniem Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczehstwa jest opracowywanie

wymagan, wdrazanie i administrowanie systemami i zasobami teleinformatycznymi oraz

ksztaltowanie i wdrazanie polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w odniesieniu do

obszarow:

1) systemow i aplikacji oraz urzadzen ogodlnego przeznaczenia i wspomagajgcych prace
Spoitki;

2) serwerowni, sieci lokalnych i szaf dystrybucyjnych z wytgczeniem instalacji peronowych,
sieci $wiattowodowej oraz urzagdzen SRK i ZSIP;
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7)

systemu monitoringu wizyjnego (CCTV) z wytgczeniem sfery instalatorskiej dotyczacej sieci
i urzgdzeh zlokalizowanych poza serwerowniami (sfera administracji oprogramowaniem
wszystkich urzadzen w gestii Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczenstwa);

sieci Swiattowodowej w zakresie: ustalania transmisji, zarzgdzenia konfiguracjg urzadzen
przesytowych szkieletu sieci, przydzielania widkien $Swiattowodowych | pasm
transmisyjnych;

telefonii komorkowej w petnym zakresie;

Zintegrowanego Systemu Informacji Pasazerskiej — wsparcie w aspekcie okresowych
testach awaryjnych, przegladdéw konfiguracji, merytoryczna pomoc w pozyskiwaniu
niezbednych informacji od wykonawcow z zakresu informatycznego i udziat w opiniowaniu
projektow;

komputerowych rejestratorow rozméw gtosowych — w petnym zakresie.

1a. Przez bezpieczenstwo teleinformatyczne, zwane takze cyberbezpieczenstwem rozumie sie
zbior dziatan, technologii i zasad, ktére chronig systemy informatyczne, sieci i dane przed
atakami, nieuprawnionym dostepem, zaktdceniami ciggtosci dziatania i innymi zagrozeniami.*®

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczenstwa nalezg
sprawy:

10)

11)

nadzoru nad prawidtowym dziataniem, obstugg uzytkowanego oprogramowania i sprzetu

komputerowego zainstalowanego w Przedsiebiorstwie;

projektowania i wdrazania oprogramowania wspomagajgcego prace Przedsiebiorstwa w

tym nadzér nad budowg dedykowanych rozwigzah przez firmy programistyczne lub

tworzenie wtasnych rozwigzan;

opracowywanie metod integrujgcych systemy, projektowanie API i implementacja potgczen

miedzysystemowych;

analizowania i planowania potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania

oraz zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego;

dziatan na rzecz wdrazania optymalnych rozwigzan z zakresu informatyki;

gromadzenia dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sprzetu, oprogramowania i

systemoéw informatycznych;

zapewnienia sprawnosci technicznej eksploatowanego sprzetu informatycznego;

bezpieczenstwa informatycznego przetwarzania danych stanowigcych informacje prawem

chroniong;

zapewnienia warunkow do bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych poprzez monitorowanie zagrozen i okreslenie potrzeb w zakresie

zabezpieczenia systemow we wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji;
prowadzenia analizy aktualnie eksploatowanych systemow pod katem wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego i opracowywania wnioskéw w zakresie zabezpieczeh
tych systeméw, w tym wspdtuczestniczenia w opracowywaniu dokumentacji
bezpieczenstwa teleinformatycznego i w procesie szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa
tego systemu;

administrowania i zarzgdzania sprzetem komputerowym i siecig teleinformatyczng oraz

zarzgdzania zabezpieczeniami poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikéw,

b) sporzadzanie kopii bezpieczeAstwa nosnikbw z oprogramowaniem, systemoéw
serwerowych oraz nadzor nad tworzeniem ewidencji i przechowywaniem Kopii
bezpieczenhstwa danych,

c) prowadzenie ewidencji systemow oraz uzytkownikow,

d) reagowanie na incydenty zwigzane z bezpieczenstwem teleinformatycznym i usuwanie
ich skutkow oraz zgtaszanie powaznych incydentow cyberbezpieczenstwa wiasciwym
organom,®°

€) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania oraz licencji na oprogramowanie,

f) aktualizowanie oprogramowania systemowego, uzytkowego i narzedziowego,

49 Dodany przez § 1 ust. 9 pkt 1 Aneksu Nr 4
30'W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 9 pkt 2 lit. a Aneksu Nr 4
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g) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej systemu (dziennik czynnosci administratora,
dziennik serwisu, dziennik awarii systemu itp.),

h) zarzgdzanie kontami uzytkownikow oraz hastami dostepu do sprzetu i sieci,

i) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

j) administrowanie bazami i hurtowniami danych,

k) wdrazanie i utrzymywanie polityk SZBI dotyczacych srodowiska teleinformatycznego,

[) administrowanie zabezpieczeniami sieciowymi,

m)monitorowanie trendéw i zagrozen w obszarze bezpieczenstwa teleinformatycznego,

n) dobieranie abonamentow telefonii komaorkowej, ich rozliczanie i optymalizacja kosztow,

0) przydzielanie wtokien sSwiattowodowych, pasm transmisyjnych i ustalania sposobu
pofgczen,

p) konfigurowania gtéwnych urzgdzeh przesytowych szkieletu sieci swiattowodowej;

11a) catosciowej koordynacji wszelkich dziatan i rozwigzan dotyczgcych systemu zarzgdzania

12)

13)

14)

bezpieczenstwem informacji, w tym cyberbezpieczenstwa, realizowanej we wspotpracy

z komoérkami organizacyjnymi  Spotki, z  wylgczeniem systeméw pozostajgcych

w kompetencjach Wydziatu Infrastruktury i Wydziatu Taboru;?!

technicznego administrowania strong internetowg Spdtki, forum Spétki, serwisem BIP i

aplikacjig SKM KomPas — zapewniania bezpiecznego jej funkcjonowania, udzielania

wsparcia administratorom merytorycznym (webmasterom);

wspotdziatania i prowadzenia wspolnie z Wydziatem Infrastruktury (dla systemow i

urzgdzen bedgcych w kompetencjach obu wydziatow):

a) dokumentacji z zakresu fizycznego i logicznego wykorzystywania swiattowodu pod
katem fgcznosci teleinformatycznej (zajetosci widkien, przydziatu pasm transmisyjnych,
schematow potgczen magistrali Swiattowodowej i dotgczonych urzadzen),

b) dziennika prac serwisowych,

c) okresowej weryfikacji dokumentacji w zakresie kompletnosci i aktualnosci,

d) odbioréw prac zleconych dotyczacych systemu monitoringu wizyjnego, w ktérych
wystepujg prace instalatorskie,

e) komputerowych rejestratoréw rozméw gtosowych w zakresie podigczenia
monitorowanej linii telefonicznej;

prowadzenie gospodarki odpadami:

a) sprawozdawczos$ci w zakresie gospodarki odpadami,

b) zgtaszanie do Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. | Srodowiska rodzajéw wytwarzanych
odpadow, potrzeby rozszerzenia decyzji w przypadku planowania wytworzenia nowych
rodzajéw odpadow,

c) wprowadzanie zmian w zakresie gospodarki odpadami w obrebie wiasnej komorki
wynikajgcych ze zmian w przepisach ochrony Srodowiska oraz gospodarowania
odpadami.

3. W skitad Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczenstwa wchodza:

1)

LoLer

stanowisko ds. zasobdéw informatycznych;

stanowisko — administrator systemu i sieci teleinformatycznych;
stanowisko — administrator systeméw CCTV i rozwigzan mobilnych;
stanowisko ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego;

stanowisko — analityk oprogramowania;

warsztat komputerowy.

§ 29

WYDZIAL ZAOPATRZENIA | LOGISTYKI

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki jest organizacja i koordynacja
gospodarki materiatowej i magazynowej w Spofce, koordynacja zakupdw, dostaw materiatow,
czesci zamiennych do maszyn, urzadzen i pojazdow kolejowych, gospodarka ztomem i

SI'W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 9 pkt 2 lit. b Aneksu Nr 4
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surowcami wtérnymi, ustalanie wewnetrznych zasad i dokumentacji obrotu materiatowego oraz
ewidencji materiatow, zasad symbolizacji materiatow i czesci zamiennych.

W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki, nalezg sprawy:

1) ustalania potrzeb na materiaty i cze$ci zamienne oraz sktadania zamdéwieh, organizowania
dostaw;

2) odbioru dostaw i kontroli ich zgodnosci z zaméwieniem;

3) ustalania norm rezerwy obiegowej, zespotow, podzespotow i czesci;

4) kontroli prawidtowosci gospodarki materialowej, a szczegdlnie stanu zapaséw, sposobu

przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania i wydawania materiatéw i czesci oraz

ich rozchodu;

programowania termindw napraw rezerwy obiegowej, zakupow idostaw niezbednych

towarow;

wystawiania zlecen i zamowien na naprawy oraz regeneracje czesci zamiennych;

analizy i koordynacji w zakresie realizacji ustug naprawczych rezerwy obiegowej;

prowadzenia ewidencji ztomu i surowcoéw wtornych;

gospodarowania odpadami, w tym m.in. w zakresie magazynowania oraz utylizacji we

wspotpracy z Wydziatem Infrastruktury, Wydziatem Taboru, Wydziatem Informatyki i

Cyberbezpieczenstwa;

10) w uzgodnieniu z Wydziatem BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska prowadzenie procesu
utylizacji wytworzonych odpaddéw przez komérki organizacyjne Spotki;

11) wprowadzania zmian w zakresie gospodarki odpadami w obrebie witasnej komorki
wynikajgcych ze zmian w przepisach ochrony srodowiska oraz gospodarowania odpadami;

12) dystrybucji odziezy (roboczej, ochronnej, identyfikacyjnej), obuwia roboczego,
umundurowania, w tym dla funkcjonariuszy SOK, wyposazenia w specjalistyczny sprzet
funkcjonariuszy SOK oraz srodkow higieny osobiste;j;

13) przetwarzania dokumentéw obrotu materiatowego;

14) obstugi dedykowanych systemow informatycznych;

15) prowadzenie stosownej ewidencji wymaganej do wyrobow akcyzowych (przychodéw i
rozchodow);

16) planowania procesu gospodarki magazynowej;

17) planowania zakupdw i logistyki;

18) planowania zapaséw materiatowych oraz analizy ich wykonania;

19) sterowania produkcjg wtasng na magazyn;

20) wnioskowania w sprawie mozliwosci zagospodarowania lub sprzedazy niewykorzystanych
zapasow;

21) nadzoru i koordynacji pracy Magazynu Zaktadowego;

22) prowadzenie ewidencji zuzywanych wyrobow akcyzowych objetych zwolnieniem od akcyzy
ze wzgledu na ich przeznaczenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Z

LI

W sktad Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki mogg wchodzi¢:
1) stanowisko ds. zaopatrzenia;

2) stanowisko ds. logistyki;

3) Magazyn Zaktadowy,

Organizacje i prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zakres odpowiedzialnosci osob
realizujgcych zadania w tym =zakresie okresla Regulamin Organizacyjny Magazynu
Zaktadowego.

§ 30

WYDZIAL INWESTYCJI | ROZWOJU

Podstawowym zadaniem Woydziatu Inwestycji i Rozwoju jest planowanie rozwoju
Przedsiebiorstwa w ramach zakreslonej strategii Spotki, poprzez kompleksowe przygotowywanie
od strony wnioskodawczej, planistycznej idokumentacyjnej dziatalnosci inwestycyjnej i
rozwojowej, a takze pozyskiwanie srodkédw pomocowych zewnetrznych na dziatalnosé
inwestycyjng i rozwojows.

34



Regulamin Organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w TréjmieScie Sp. z o.o.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezg sprawy:

SRRSO A

2

inicjowania i koordynacji projektow rozwojowych Przedsiebiorstwa;

monitorowania rozwoju technicznego w Przedsiebiorstwie;

opracowywania programow inwestycyjnych Przedsiebiorstwa;

inicjowania i koordynacji projektow inwestycyjnych Przedsiebiorstwa;

przygotowania, opracowania lub uzyskiwania niezbednych analiz i studiéw wykonalnosci
dla planowanych inwestyciji;

wspotpracy z organami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej oraz
innymi podmiotami w zakresie projektéw inwestycyjnych i rozwojowych Przedsiebiorstwa,
w szczegodlnosci dotyczgcych rozwoju przewozow pasazerskich i infrastruktury, w tym
kolejowej;

opracowywania kompleksowych informacji dotyczgcych projektéw, zadan, zamowien
inwestycyjnych;

pozyskiwania i rozliczania srodkéw z funduszy celowych, w tym m.in. Funduszu
Kolejowego, budzetu panstwa i innych, przeznaczonych na dziatalnos¢ inwestycyjng;
pozyskiwania srodkéw finansowych i rzeczowych ze zrédet zewnetrznych na dziatalnosé
inwestycyjng lub rozwojowg, w tym realizacja cafoksztattu zadan zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkéw z funduszy Unii Europejskiej (Wspodlnot Europejskich) na
wszystkich etapach wtasciwych procedur wigcznie z koordynacjg dziatah pozostatych
komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk, zespotéw) w tym przedmiocie oraz
wspotdziatania i wspoétpracy z organami administracji publicznej i innymi podmiotami
zewnetrznymi w zakresie finansowania tych dziatan;

10) analiz przebiegu procesow inwestycyjnych.

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

1

)
2)
3)
4)

stanowisko ds. inwestycji i rozwoju;

stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestyc;ji;
stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw unijnych;
inspektorzy nadzoru.

§ 31

WYDZIAL HANDLOWY

1. Podstawowym zadaniem Woydzialu Handlowego jest organizacja oraz nadzér nad
funkcjonowaniem sieci sprzedazy ustug Spotki, organizacja obstugi podréznych na poktadach
pociggow uruchamianych przez SKM, w tym w zakresie kontroli dokumentéw przewozu, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z taryfami i regulaminami stosowanymi przez Spétke w
zakresie umowy przewozu, stosowania cen i optat.

2. W szczegoblnosci do zakresu dziatania Wydziatu Handlowego nalezg sprawy:

tworzenia oraz funkcjonowania sieci sprzedazy ustug za posrednictwem réznych kanatéw
dystrybucji, miedzy innymi kas biletowych —wtasnych i agencyjnych, automatow biletowych,
sprzedazy internetowej, sprzedazy za pomocg urzgdzen mobilnych;

nadzoru nad obstugg podréznych na poktadach pociggow przez druzyny konduktorskie
oraz kontrolerow biletow;

realizacji postanowien obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie obstugi podréznych,
w tym miedzy innymi rozporzgadzenia (UE) Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
29.04.2021 r. dotyczgcym praw i obowigzkéw pasazerdéw w ruchu kolejowym 2021/782 oraz
ustawy prawo przewozowe;*?

obstugi os6b niepetnosprawnych oraz os6b o ograniczonej zdolnosci poruszania sie;
tworzenia oraz modyfikacji taryf i requlaminéw regulujgcych kwestie zawarcia, modyfikaciji,
realizacji oraz rozwigzania umowy przewozu, stosowania cen i optat, wedtug wytycznych
Organizatora przewozéw;

32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 10 Aneksu Nr 4
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6) sprawozdawczosci kas biletowych i innych kanatow dystrybucji, w tym uzgadniania obrotow
i sald z innymi przewoznikami w zakresie sprzedazy w ramach podwykonawstwa ustug
przewozowych;

7) ulgowych ustug transportowych dla pracownikéw kolejowych, emerytow i rencistow
kolejowych oraz niektérych uprawnionych czionkéw ich rodzin;

8) wspodtpracy z innymi przewoznikami, organizatorami przewozéw oraz organizacjami i
instytucjami w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem sprzedazy wspolnych ofert, w tym
wspolnego biletu, ,Pakietu Podréznika”;

9) przestrzegania praw pasazeréw w transporcie kolejowym;

10) opracowywania wzorow biletow;

11) obstugi informacyjnej klientow w zakresie pasazerskich przewozoéw kolejowych;;

12) przygotowania tresci dot. informaciji o ofercie przewozowej, promocjach i zwigzanych z tym
elementéw wyswietlanych w aplikacji KomPas i na stronie internetowej Spotki;

13) oceny efektywnosci wdrazanych systeméw sprzedazy;

14) badania kosztow i efektywnosci kontroli biletow;

15) wdrazania nowych kanatoéw dystrybucji, koordynacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
tych kanatow;

16) wdrazania zmian oraz nowych rozwigzan w systemie sprzedazy, uaktualniania baz danych
dla zintegrowanego systemu kas fiskalnych, automatoéw biletowych i innych systemoéw
sprzedazy, w tym testowanie nowych wersji oprogramowania kas, automatéw i innych
systeméw sprzedazy;

17) opracowywania instrukcji dla pracownikéw sieci sprzedazy oraz druzyn konduktorskich i
kontrolerow biletéw w zakresie spraw handlowych;

18) opracowywania drukow i dystrybucji wydawnictw taryfowych, przepiséw przewozowych
oraz materiatdéw w zakresie informacji pasazerskiej;

19) obstugi, eksploatacji i utrzymania sieci automatow i kasownikow biletowych, kas fiskalnych,
terminali ptatniczych oraz mobilnych urzgdzen do kontroli biletow;

20) opracowywania oraz analiz statystyk sprzedazy;

21) ewidencji wptywu sprawozdan kasowych;

22) kontroli sprawozdan kasowych;

23) kontroli rachunkowej i merytorycznej wptywow i wydatkow kas biletowych;

24) sporzgdzania miesiecznych zbiorczych zestawien przychoddw i rozchodow kas biletowych;

25) obstugi agentow w zakresie dystrybucji drukéw Scistego zarachowania oraz wspotpracy z
podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi automatéw biletowych;

26) obstugi kasowej przedsiebiorstwa, w tym nadzoru nad kasg Spotki;

27) opracowywania projektow planéw badan, doboru metod i technik marketingowych oraz
organizacji badan marketingowych, opracowywania ich wynikow oraz ich upowszechniania;

28) przygotowywanie statystyk dotyczacych sprzedazy biletdw oraz przemieszczania sie
podroznych;

29) wspotpracy z Organizatorem Przewozow oraz innymi przewoznikami w zakresie kreowania
nowych ofert taryfowych;

30) pozyskiwania przychodow ze sprzedazy miejsc reklamowych, prowadzenia kampanii
informacyjnej w tym zakresie oraz monitorowania wykorzystania nosnikéw reklamowych, a
takze realizacji budzetu i raportowania w tym zakresie;

31) ewidencji wezwan do zaptaty;

32) badania zapetnienia pociggéw wraz z analizg wynikow oraz analiza informacji dostepnych
w "przestrzeni publicznej" (np. srodki masowego przekazu) i wnioskowanie do Wydziatu
Przewozow na podstawie w/w analiz lub otrzymanych zgloszen, badz pozyskanych
informacji od instytucji zewnetrznych o modyfikacje, w tym zwiekszenie zestawien pociggdéw
lub obstuge przejazdéw grupowych;%?

33) prowadzenia punktu rzeczy znalezionych.

3. W sktad Wydziatu Handlowego mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:
1) stanowisko ds. sprzedazy i statystyki;
2) stanowisko ds. przepiséw i taryf;
3) stanowisko ds. handlowych;

53 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 10 Aneksu Nr 2
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1.

4)

Sekcja Handlowa, w sktad ktérej wchodza:

a) stanowisko ds. nadzoru nad kasami wtasnymi i agencyjnymi,

b) zespdt informacji pasazerskiej,

c) zespot kas biletowych,

d) zespot kontrolerow biletow,

e) stanowisko ds. ewidencji wezwan do zaptaty wraz z punktem rzeczy znalezionych,

f) specjalistyczna grupa utrzymania, naprawy i nadzoru kasownikow i automatow
biletowych.

§ 32

WYDZIAt OBStUGI POSPRZEDAZOWEJ

Podstawowym zadaniem Wydziatu Obstugi Posprzedazowej jest kompleksowa:

1)

2)

obstuga posprzedazowa klientéw korzystajgcych z ustug przewozowych Spotki poprzez:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg (w zakresie sekretariatu S3) i
rozpatrywaniem skarg/wnioskow/reklamacji oraz zwigzanych 2z windykacjg lub
sprzedazg wierzytelnosci Spofki,

b) obstuge pasazera w zakresie zapytan oraz spraw zwigzanych z realizacjg Uméw Spéiki
zawartych w zakresie ubezpieczen OC,;

obstuga spraw zwigzanych z regulowaniem zobowigzah wobec Spdtki z tytulu

wystawionych wezwan do zapfaty oraz wierzytelnosci kontrahentéw biznesowych,

pracownikow i bytych pracownikéw.

W szczegdlnosci do zakresu Wydziatu Obstugi Posprzedazowej nalezg sprawy:

1)

10)

przyjmowania i rozpatrywania reklamacji dotyczgcych wezwan do zaptaty oraz biletéw na
optate dodatkowg, zwrotu naleznosci za czesciowo lub catkowicie niewykorzystany bilet,
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przewozu, nieprawidtowego dziatania
automatu biletowego lub wadliwie dziatajgcego systemu aplikacji na telefonie
komdrkowym/platformy internetowe;;

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy
przewozu, w tym jakoéci ustug oferowanych przez Spétke ;

przyjmowania i rozpatrywania spraw nie bedgcych skarga/wnioskiem/reklamacjg w
zakresie zapytan klientéw Spotki oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC;
prowadzenia obiegu dokumentéw w zakresie kancelaryjnym — prowadzenie sekretariatu
S3;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Spotki lub podmiotami zewnetrznymi w zakresie
pozyskiwania wyjasnien dot. ztozonych skarg/wnioskéw/reklamacji, w tym od kasjeréw,
pracownikdw druzyn konduktorskich, kontroleréw biletéw oraz podmiotéw wykonujgcych
czynnosci kontrolne i organow kontrolujgcych na okolicznos¢ nieprawidtowej odprawy;
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, z ktérymi Spétka zawarta umowy na wzajemne
Swiadczenie przewozdéw i sprzedazy biletdw w zakresie zadan wykonywanych przez
Wydziat Obstugi Posprzedazowej;

uzgadniania lub prowadzenia projektow wewnetrznych aktéw normatywnych/umoéw
wchodzgcych w zakres kontroli biletéw, windykacji lub rozpatrywania skarg/wnioskow/
reklamaciji;

monitorowania, raportowania i analizy spraw w zakresie skarg/wnioskéw/reklamacji wedtug
zaistniatych potrzeb;

monitorowania, raportowania i analizy stanu zadtuzenia kontrahentéw, pracownikéw oraz
bytych pracownikow Spétki oraz cyklicznego przekazywania informacji o nierzetelnych
kontrahentach przede wszystkim Zarzadowi Spoftki, Dyrektorom Pionéw oraz komorce
wiasciwej ds. zamowien publicznych i umow;

prowadzenia ewidencji wystawionych wezwan do zaptaty z tytutu przejazdéw
bezbiletowych w zakresie umozliwiajgcym realizacje wewnetrznych dziatan windykacyjnych
i zewnetrznych dziatan windykacyjnych (jezeli windykacje zlecono innym podmiotom) przed
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ich przekazaniem podmiotom zewnetrznym oraz po ich zwrocie przez podmioty
zewnetrzne;

11) monitorowania, raportowania i analizy stanu zadtuzenia nalezno$ci bezbiletowych;

12) prowadzenia windykacji polubownej w zakresie nalezno$ci za przejazdy bezbiletowe, do
momentu ich przekazania podmiotom zewnetrznym, w przypadku kiedy dochodzenie
zwrotu tych wierzytelnosci zlecono innym firmom;

13) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, ktorym Spotka powierzyta do realizacji dziatania
windykacyjne w zakresie realizacji tych zlecen, monitorowania ponoszonych kosztow i
efektywnosci prowadzonych dziatan windykacyjnych;

14) prowadzenia windykacji polubownej, sgdowej i egzekucyjnej, przy wspotpracy z Zespotem
Radcéw Prawnych w zakresie sktadania wnioskow sgdowych i egzekucyjnych;

15) efektywnego stosowania narzedzi windykacji polubownej, takich jak prowadzenie
korespondencji monitujgcej dtuznika, prowadzenie negocjacji dotyczgcych sptaty
zadtuzenia, tworzenie porozumien w zakresie sptaty zadtuzenia — ugody, uznanie dtugu;

16) prowadzenia ewidencji kosztéw zwigzanych z dochodzeniem roszczen, w tym sadowych i
egzekucyjnych, a takze monitorowania ich zwrotu przez dtuznika;

17) wnioskowania do Zarzadu Spotki lub os6b upowaznionych o umorzenie naleznosci
niesciggalnych lub takich, ktérych dochodzenie jest nieoptacalne;

18) sprzedazy wierzytelnosci;

19) przekazywania informacji o nierzetelnych kontrahentach do odpowiednich rejestrow
dtuznikow;

20) wspotpraca w oparciu o zapisy umow lub przepisy prawa z organami $ciggania, sgdami,
komornikami;

21) monitorowania kosztow oraz przychodow z tytutu windykacji naleznosci.

3. W skiad Wydziatu Obstugi Posprzedazowej mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko ds. skarg i reklamacii;
2) stanowisko ds. windykac;ji.

§ 33

WYDZIAt. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | UMOW

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Zamowien Publicznych i Umédw jest przygotowywanie i
przeprowadzanie postepowan w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, lub Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych przez PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z o.0.,
(dalej: Regulamin UZP PKP SKM), prowadzenie catoksztattu spraw Spotki dotyczgcych uméw,
w tym fakturowanie ustug wynikajgcych z zawartych umow, a takze prowadzenie zbioru uméw
Przedsiebiorstwa.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydziatu Zaméwien Publicznych i Uméw nalezg sprawy:
1) corocznego opracowywania i przygotowywania oraz biezgcego aktualizowania Planu
Zamowien Publicznych Spétki, przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych, zespotéw

i stanowisk pracy;

2) monitorowania realizacji Planu Zamoéwien Publicznych oraz zgodnosci wartosci
szacunkowych poszczegolnych pozycji z Planu Zamoéwien Publicznych w stosunku do
wysokosci wynagrodzenia zawartych umow;

3) organizowania, przeprowadzania procedur zwigzanych 2z przygotowaniem oraz
udzieleniem zamdéwienia publicznego, w tym przygotowania stosownej dokumentacji oraz
udziatu w pracach komisji przetargowych;

4) publikowania ogtoszen w zaleznosci od warto$ci zaméwienia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Spétki;

5) wspotdziatania z Urzedem Zamédwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z
ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan
sktadanych do organow UZP;

6) udzielania komdrkom organizacyjnym Spétki informacji, co do trybéw postepowan
przewidzianych w ustawie Pzp lub Regulaminie UZP PKP SKM oraz pomocy merytorycznej
przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych;
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10)

11)
12)

13)

opracowywania w zakresie zamoéwien publicznych projektéw aktdw normatywnych
wewnetrznych i ich aktualizacji, w szczegolnosci Regulaminu UZP PKP SKM;
organizowania, przygotowania i udzialu w negocjowaniu umoéw lub porozumien
zawieranych przez Przedsigbiorstwo;

przygotowywania projektéw umoéw lub porozumien wraz z ich merytorycznym i formalnym
uzgadnianiem w tym dokonywania wstepnej kontroli projektéw umow przed przedtozeniem
do akceptacji do Zespotu Radcoéw Prawnych;

koordynowania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,
poprzez przygotowywanie, kontrolowanie i uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z
umowami lub porozumieniami;

prowadzenia rejestru i dokumentacji wszystkich umow, porozumien i zaméwieh zawartych
przez Przedsiebiorstwo;

fakturowania ustug wykonanych przez Przedsiebiorstwo dla innych podmiotéw na
podstawie sporzadzonej kalkulaciji;

prowadzenia spraw zwigzanych z wynajmowaniem, najmem i dzierzawg powierzchni lub
pomieszczen.

3. W skiad Wydziatu Zaméwieh Publicznych i Umdw mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska:

1)
2)

stanowisko ds. umow;
stanowisko ds. zaméwien publicznych.

§ 34

WYDZIAt. PRZEWOZOW

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Przewozéw nalezy:

1)
2)

3)

organizacja i koordynacja przewozéw pasazerskich;

konstruowanie oraz wdrazanie rozktadu jazdy pociggdéw, korekt do rozktadéw jazdy oraz
zamknieciowej organizacji rozktadu jazdy;

prowadzenie rozliczenia infrastruktury ustugowej bedgcej w zarzgdzaniu Wydziatu.

2. W szczegoblnosci do zakresu dziatania Wydziatu Przewozéw nalezg sprawy:

10)
11)
12)

nadzoru nad prawidtowym zestawianiem pociggow oraz nad przestrzeganiem planéw
przejscia sktadéw pociggow;

koordynacji spraw zwigzanych z rozktadem jazdy pociggow: opracowania projekiu na
podstawie pisemnych wnioskéw przekazanych przez Organizatora Przewozéw oraz
wdrazanie zmian i realizacji rozktadu jazdy pociggow;

wdrazania zmian do zestawien pociggdw lub zapewnienie obstugi przejazdéw grupowych
na wniosek Wydziatu Handlowego;

skreslony;*®

przygotowania tresci dot. informacji o rozktadach jazdy i zwigzanych z tym elementéw
wyswietlanych w aplikacji KomPas i na stronie internetowej Spétki;

sktadania wnioskéw o przydzielenie tras pociggéw do zarzadcédw infrastruktury kolejowej
dla przejazdu pociggéw uruchamianych przez Spotke na liniach kolejowych bedacych w ich
zarzadzie;

zgtaszania uwag i propozycji zmian dotyczacych rozkiadu jazdy do zarzgdcéw
infrastruktury;

uzgadniania projektu rozktadu jazdy, korekt do rozktadu jazdy oraz zamknigciowej
organizacji rozktadu jazdy z zarzgdcami infrastruktury kolejowej;

uzgadniania z innymi przewoznikami wnioskdw na roczny rozktad jazdy, korekty do tego
rozktadu i skomunikowani;

udziatu w aukcjach nieprzydzielonej zdolnosci przepustowej na liniach kolejowych;
planowanie i rozliczanie kosztoéw dostepu do infrastruktury kolejowej i ustugowej;
nadzorowania i szkolenia podlegtych pracownikow;

54 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 11 Aneksu Nr 2
55 Skreslony przez § 1 ust. 12 Aneksu Nr 2
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13) wnioskowania potrzeb remontowych i inwestycyjnych, w zakresie uzytkowanych obiektow i
urzadzen;

14) obliczen trakcyjnych;

15) sporzadzania kalkulacji ustug wykonanych, na rzecz innych podmiotéw;

16) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych i powypadkowych;

17) planowania terminéw wytgczenia pojazdéw kolejowych z ruchu na wykonanie obstugi
technicznej utrzymania pojazdéw kolejowych poziomu P1;

18) sporzadzania okresowych zestawien dotyczgcych uruchamianych pociggéw objetych
umowag z organizatorem przewozoéw, pociggéw uruchamianych okazjonalnie oraz w ramach
prawa otwartego dostepu do infrastruktury;

19) realizacji ustug pozaprzewozowych;

20) prowadzenia probnej eksploatacji zmodernizowanego Iub prototypowych pojazdow
kolejowych lub ich podzespotdw;

21) kontroli jakosci wykonywanych prac (w tym dokonywania odbiorow jakosciowych czyszczen
pojazdéw kolejowych, urzadzen oraz s$rodkow trwatych zwigzanych z eksploatacjg
pojazddéw kolejowych);

22) opracowywania i optymalizacji obiegdéw pojazdéw trakcyjnych;

23) opracowanie, aktualizacja instrukcji i zaleceh zwigzanych z obiektami infrastruktury
ustugowej (OIU);

24) rozliczania pracy eksploatacyjnej;

25) planowanie i rozliczanie kosztow oraz sporzgdzanie sprawozdan i przygotowywanie innych
informac;ji i materiatéw z realizacji zleconych zadan;

26) podejmowania dziatan na rzecz optymalizacji zuzycia energii elektrycznej trakcyjnej, paliwa
trakcyjnego;

27) ochrony srodowiska naturalnego;

28) sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami;

29) zgtaszania do Wydziatlu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska rodzajéw wytwarzanych
odpadow, potrzeby rozszerzenia decyzji w przypadku planowania wytworzenia nowych
rodzajow odpaddéw;

30) wprowadzania zmian w zakresie gospodarki odpadami w obrebie wiasnej komorki
wynikajgcych z zmian w przepisach ochrony srodowiska oraz gospodarowania odpadami;

31) sporzgdzanie raportow dyrektorowi pionu w szczegolnosci z realizacji celéw, planow, pracy
przewozoweyj;

32) wprowadzania zmian i korekt w rocznym rozktadzie jazdy;

33) opracowywania projektéw wnioskow oraz koordynowania dziatan dla zapewnienia Spotce
otwartego dostepu do infrastruktury;

34) koordynacji i nadzoru nad przewozami okazjonalnymi.

3. W sktad Woydzialu Przewozéw mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska i komorki
organizacyjne:%®

stanowisko ds. czasu pracy, analiz i raportowania;

skreslony®”

stanowisko ds. analiz, raportowania i rozliczania ustug;

stanowisko ds. konstruowania rozktadu jazdy, analiz i raportowania;

Sekcja Przewozow, w sktad ktorej wchodza:

a) zespot druzyn trakcyjnych wraz z maszynistami instruktorami,

b) zespdt druzyn konduktorskich,

C) zespot rewidentow taboru wraz z zespotem obstugi technicznej pojazdéw kolejowych,

d) zespot dyspozytoréw druzyn pociggowych i trakgiji,

e) stanowisko ds. planowania czasu pracy.

RSO

56 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 6 Aneksu Nr 1
57 Skreslony przez § 1 ust. 11 Aneksu Nr 3
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§ 35

WYDZIAt TABORU

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Taboru nalezy:

1) wypetnianie zadan podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdéw kolejowych
w zakresie okreslonym systemem zarzgdzania utrzymaniem, w tym organizacja i
prowadzenie spraw utrzymania, napraw oraz eksploatacji pojazdow kolejowych Spotki;

2) prowadzenie rozliczenia infrastruktury ustugowej;

3) dokonywanie jakosciowych odbioréw technicznych pojazdéow kolejowych, zespotow
i podzespotéw do tych pojazddéw kolejowych;

4) udostepnianie pojazdéw trakcyjnych licencjonowanym przewoznikom kolejowym;

5) gospodarki energig elektryczng trakcyjng, paliwem trakcyjnym i ptynami eksploatacyjnymi.

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

1) utrzymania i napraw pojazdéw kolejowych;

2) planowania i rozliczania kosztéw dotyczgcych utrzymania infrastruktury ustugowej;

3) nadzorowania i szkolenia podlegtych pracownikéw;

4) planowania termindw wylgczenia pojazdéw kolejowych z ruchu na wykonanie obstugi
technicznej utrzymania pojazdow kolejowych poziomu P2, P3, P4 i P5;

5) opracowywania zatozen i realizacji polityki w zakresie napraw oraz — we wspotpracy
z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju — modernizacji, rewitalizacji oraz zakupu pojazdéw
kolejowych;

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

7) sporzgdzania kalkulacji ustug wykonanych na rzecz innych podmiotéw;

8) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych procesu utrzymania taboru i
powypadkowych dotyczgcych taboru, z wytgczeniem spraw wiasciwych Komendzie SOK;

9) planowania i realizacji czynnosci dodatkowych na okreslonych poziomach utrzymania
pojazddéw kolejowych, kierowania pojazdéw kolejowych do naprawy;

10) realizacji czynno$ci dla zlecenia na zewnatrz wykonania utrzymania i napraw pojazdow
kolejowych P4 i P5;

11) prowadzenia dokumentacji konstrukcyjno — utrzymaniowej (m.in. DSU), odpowiedzialnos¢
za jej aktualnos¢, waznos¢ i kompletnoS¢ wraz z prowadzeniem rejestru pojazddéw
kolejowych (numery EVN) uzytkowanych przez Spotke;

12) realizacji ustug pozaprzewozowych;

13) analizy usterek wystepujgcych w pojazdach kolejowych wraz z wskazaniem wnioskow
i sSrodkéw zaradczych;

14) wspétpracy z jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie pojazdéw kolejowych,
wnioskowania zmian wskaznikow technicznych i eksploatacyjnych pojazdow kolejowych
i warunkow jego eksploatacji oraz kontroli ich stosowania;

15) nadzoru i prowadzenia probnej eksploatacji zmodernizowanego Ilub prototypowego
pojazddéw kolejowych lub jego podzespotow;

16) wewnetrznej kontroli technicznej naprawianych pojazdéw kolejowych po czynnosciach na
okreslonych poziomach utrzymania i usunieciu awarii;

17) kontroli jakosci wykonywanych prac oraz dokonywania odbioréw jakosciowych pojazdéw
kolejowych, zespotdw i podzespotdéw, urzadzen oraz srodkow trwatych zwigzanych
z eksploatacjg i naprawg pojazdéw kolejowych;

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

19) sporzadzania ekspertyz i orzeczen technicznych stanu pojazdéw kolejowych;

20) norm zuzycia materiatow przy eksploatacji, naprawach i utrzymaniu pojazdéw kolejowych;

21) dokumentacji technicznej dla wykonywania napraw i utrzymania pojazdéw kolejowych;

22) opracowanie, aktualizacja instrukcji i zalecen zwigzanych z utrzymaniem pojazdéw
kolejowych i infrastruktury ustugowej;

23) planowanie i rozliczanie kosztéw oraz sporzadzanie sprawozdan i przygotowywanie innych
informaciji i materiatow z realizacji zleconych zadan;
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24) wdrazania spraw zwigzanych z ochrong patentowa, postepem naukowo- technicznym,
racjonalizacjg i wynalazczoscig oraz standardami konstrukcyjnymi, technologicznymi, jak
tez standardami elementow, w tym wdrazania nowych systemow, konstrukcji i normatywoéw,
przepisow, instrukcji, wykonawstwa, realizacji prototypowych rozwigzan technicznych
i technologicznych oraz przedsiewzie¢ pilotazowych;

25) zakupu, rejestracji zuzycia oraz rozliczania paliwa trakcyjnego do spalinowych zespotow
trakcyjnych z podziatem na kazdy silnik trakcyjny;

26) zakupu, analizy zuzycia i rozliczania energii elektrycznej trakcyjne;j;

27) podejmowania dziatan na rzecz optymalizacji zuzycia energii elektrycznej trakcyjnej, paliwa
trakcyjnego a takze optymalizacji gospodarki rezerwg obiegowg oraz czesciami,
podzespotami i materiatami w zakresie eksploatacji i utrzymania pojazdow kolejowych, w
tym prowadzeniu projektéw Eco-driving i Eco-parking;

28) umowy dzierzawy taboru;

29) ochrony srodowiska naturalnego w zakresie wtasciwosci merytorycznej wydziatu;

30) sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami;

31) zgtaszania do Wydziatlu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska rodzajéw wytwarzanych
odpadodw, potrzeby rozszerzenia decyzji w przypadku planowania wytworzenia nowych
rodzajow odpaddéw;

32) wprowadzania zmian w zakresie gospodarki odpadami, wynikajgcych z zmian w przepisach
ochrony srodowiska oraz gospodarowania odpadami;

33) sporzadzanie raportow dyrektorowi pionu w szczegodlnosci z realizacji celéw, plandw,
zuzycia paliwa trakcyjnego, materiatow oraz analiz wystepujgcych usterek w taborze;

3. W skiad Wydziatu Taboru mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1.

1) stanowisko ds. planowania rozliczen i gospodarki materiatowej;
2) stanowisko ds. technologicznych;
3) stanowisko ds. odbioréw technicznych, w tym:
a) komisarze odbiorczy,
b) odbiorcy techniczni;
4) inspektor ds. jakosci;
) stanowisko ds. utrzymania pojazdéw kolejowych;
6) Sekcja Utrzymania Taboru, w skfad ktérej wchodza:
a) stanowisko ds. administracyjno — technologicznych,
b) grupa remontowa,
¢) grupa P1, P2, napraw awaryjnych i biezgcych,
d) grupa warsztatowa.

§ 36

WYDZIAL INFRASTRUKTURY

Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury nalezy utrzymanie we wiasciwym stanie
technicznym linii kolejowej nr 250 oraz infrastruktury kolejowej stacji Gdynia Cisowa Postojowa
i Bocznicy kolejowej Posterunku Rewizji Technicznej w Wejherowie wraz z budynkami,
budowlami i urzgdzeniami przeznaczonymi do prowadzenia ruchu kolejowego oraz wypetnianie
zadan podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdéw kolejowych w zakresie okreslonym
systemem zarzadzania utrzymaniem, a takze administrowanie i prowadzenie racjonalnej
gospodarki nieruchomosciami i ewidencji srodkoéw trwatych Przedsiebiorstwa.

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

1) utrzymania nieruchomosci we wiasciwym stanie technicznym oraz organizowania i
nadzorowania ich eksploatacji, w tym w czasie obowigzywania gwarancji i rekojmi;

2) bezpieczenstwa uzytkowania elementéw infrastruktury oraz podlegajgcych nadzorowi i
utrzymaniu przez Sekcje Infrastruktury i Sekcje Techniczng;

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

4) prowadzenia rejestru infrastruktury kolejowej;

5) opracowywania, ogtaszania i aktualizacji Regulaminu sieci;
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6) opracowywania, ogtaszania i aktualizowania ,Regulaminu dostepu do obiektow
infrastruktury ustugowej zarzadzanej przez PKP SKM” a takze koordynowania prac i
wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi/stanowiskami przy opracowywaniu i
aktualizowaniu ,Cennika ustug swiadczonych na rzecz przewoznikow oraz opfat za dostep
do obiektow infrastruktury ustugowej” oraz jego ogtaszania;

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

8) sporzgdzania deklaracji oraz informacji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci
lub podatku od $rodkéw transportowych;

9) prowadzenia gospodarki energetycznej nietrakcyjnej, w tym zakupu tej energii oraz
podejmowania dziatah na rzecz optymalizaciji jej zuzycia,;

10) biezgcego utrzymania instalacji bedacych na stanie Przedsiebiorstwa z wytgczeniem
obszarow wiasciwych Wydziatowi Informatyki i Cyberbezpieczenstwa;

11) biezgcego utrzymania infrastruktury: kolejowe;j linii kolejowej nr 250, stacji Gdynia Cisowa
Postojowa, PRT w Wejherowie, urzadzen sterowania ruchem kolejowym, urzgdzeh
radiotgcznosci, swiattowodow, budynkéw i budowli oraz matej architektury peronowej;

12) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci infrastruktury peronowej, budynku dworca
podmiejskiego oraz terenu stacji Gdyni Cisowa Postojowa i PRT Wejherowo;

13) eksploatacji i utrzymania w sprawnosci technicznej maszyn i urzagdzen, w tym w czasie
obowigzywania gwarancji i rekojmi z wylgczeniem obszaréow wiasciwych Wydziatowi
Informatyki i Cyberbezpieczenstwa a takze Wydziatowi Taboru;

14) tacznosci telekomunikacyjnej przewodowej i bezprzewodowej, a takze nadzoru nad
utrzymaniem w sprawnosci magistrali Swiattowodowej wzdtuz linii kolejowej 250, instalaciji
i systeméw peronowo-stacyjnych, srodkow tgcznosci, informaciji pasazerskiej i monitoringu
w zakresie wtasciwosci merytorycznej wydziatu, z wytgczeniem obszaréw wiasciwych
Wydziatowi Informatyki i Cyberbezpieczehstwa, w szczegolnosci z wytgczeniem telefonii
komorkowej i lokalnych sieci komputerowych w budynkach przedsiebiorstwa;

15) wspoétdziatania i prowadzenia wspodlnie z Wydziatem Informatyki i Cyberbezpieczenstwa
(dla systeméw i urzgdzen bedacych w kompetencjach obu wydziatéw):

a) dokumentacji z zakresu fizycznego i logicznego wykorzystywania swiattowodu pod
katem fgcznosci teleinformatycznej (zajetosci widkien, przydziatu pasm transmisyjnych,
schematow potagczen magistrali Swiattowodowej i dotgczonych urzgdzen),

b) dziennika prac serwisowych,

c) okresowej weryfikacji dokumentacji w zakresie kompletnosci i aktualnoéci,

d) odbiorow prac zleconych dotyczgcych systemu monitoringu wizyjnego, w ktérych
wystepujg prace instalatorskie,

e) komputerowych rejestratorbw rozméw gtosowych w zakresie podtgczenia
monitorowanej linii telefonicznej;

16) prowadzenia ewidencji $rodkdéw trwatych, wyposazenia i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu;

17) prowadzenia racjonalnej gospodarki zaplecza warsztatowego i urzgdzen oraz biezgcego
ich utrzymania, konserwaciji, eksploatacji wraz z oceng ich sprawnosci oraz technicznego
zabezpieczenia, za wyjgtkiem: tokarni podtorowych, urzgdzen kompresorowni, urzgdzen
myjni mechanicznej, oczyszczalni, przepompowni sciekéw i ptytowego fapacza oleju;

18) wnioskowania doposazenia technicznego linii kolejowej nr 250 oraz zaplecza;

19) oceny sprawnosci eksploatacyjnej obiektdw oraz technicznego ich zabezpieczenia;

20) remontéw, napraw i modernizacji w zakresie dziatalnosci przypisanej Wydziatowi, a w
szczegolnosci przygotowania dokumentac;ji i wykonawstwa i odbioru;

21) opracowywania zasad korzystania z infrastruktury kolejowej Spotki oraz optat za
korzystanie z tej infrastruktury — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

22) utrzymania, obstugi i racjonalnej gospodarki srodkami transportu uprawnionymi do
poruszania sie po drogach publicznych;

23) planowania i wykonywania napraw oraz przeglagdéw srodkéw transportu wewnetrznego;

24) wykonywania specjalistycznych prac utrzymania urzgdzen dozorowych;

25) infrastruktury ustugowej;

26) zapewnienia wyposazania skladow pociggdw w sprzet dielektryczny oraz wyposazania
sktadéw pociggdéw w urzgdzenia tgcznosci bezprzewodowej (np. radia, manipulatory);
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27) $wiadczenia ustug na rzecz innych podmiotow;

28) sporzadzania kalkulacji robét wykonanych przez sekcje dla wilasciwych komoérek
organizacyjnych, a takze ustug wykonanych na rzecz innych podmiotéw;

29) legalizacji przyrzgdéw pomiarowych i sprzetu dielektrycznego;

30) prowadzenia gospodarki narzedziowej oraz prowadzenia ewidencji dostepu do
pomieszczen administracyjnych zgodnie z przyjetymi ustaleniami;

31) ochrony srodowiska naturalnego w zakresie wtasciwosci merytorycznej wydziatu;

32) sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami;

33) zgtaszania Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska rodzajéw wytwarzanych odpadéw,
potrzeby rozszerzenia decyzji w przypadku planowania wytworzenia nowych rodzajow
odpadow;

34) wprowadzania zmian w zakresie gospodarki odpadami w obrebie wiasnej komorki
wynikajgcych ze zmian w przepisach ochrony srodowiska oraz gospodarowania odpadami;

35) prowadzenia monitoringu hatasu na linii kolejowej nr 250 zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

36) przygotowania dziatalnosci Przedsiebiorstwa do pracy w warunkach ekstremalnych w
zakresie infrastruktury, w tym opracowania planu prowadzenia akcji zimowej i koordynac;ji
dziatan w jej zakresie;

37) prowadzenia postepowan wyjasniajacych zwigzanych z usterkami w infrastrukturze
kolejowej, z wyjatkiem dewastaciji i kradziezy;

38) fakturowania realizowanych ustug;

39) zabudowy i uruchamiania nowych maszyn i urzadzen w Przedsiebiorstwie;

40) udzialu w akcjach ratunkowych oraz usuwania skutkéw awarii i wypadkéw zwigzanych z
dziatalnoscig Przedsiebiorstwa;

41) wyposazania, ewidencjonowania, utrzymania w sprawnosci technicznej urzgdzen
przeciwpozarowych, gasnic oraz innych technicznych $rodkow zabezpieczenia
przeciwpozarowego i ochrony przeciwpozarowej ha obszarze dziatania Przedsiebiorstwa i
w samochodach oraz wozku motorowym, wraz z tworzeniem niezbednej dokumentacji
przeglagdowej, w tym takze dla gasnic przeznaczonych do zamontowania w pojazdach
kolejowych przez Sekcje Utrzymania Taboru, oraz prowadzenia ewidencji wydania i
wymiany dla tych gasnic;

42) wyposazania np. budynkow, obiektow i srodkdw transportu w instrukcje przeciwpozarowe,
znaki ewakuacyjne i bezpieczenstwa pozarowego, z zastrzezeniem zadan realizowanych
przez Wydziat Taboru;

43) organizacji prob i odbioru urzadzen podlegtych dozorowi technicznemu i wspétpracy z
zewnetrznymi organami dozoru technicznego;

44) wykonawstwa, odbioréw i rozliczen robét zwigzanych z infrastrukturg na linii kolejowej nr
250;

45) nadzoru w zakresie sprawnos$ci techniczno — eksploatacyjnej nawierzchni kolejowe;,
podtorza, kolejowych budowli inzynieryjnych, przejazdéw, sygnalizatorow i znakdéw
drogowych, budowli, budynkéw, systeméw i obiektéw sterowania ruchem kolejowym,
uktadéw elektroenergetycznych itelekomunikacyjnych, jak réwniez sieci trakcyjnej
utrzymywanej linii kolejowej, stacji postojowej i zaplecza techniczno — eksploatacyjnego
Przedsiebiorstwa;

46) prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych;

47) organizacji i realizowania przegladéw kontrolnych i diagnostycznych obiektow
budowlanych;
48) wdrazania nowych systeméw, konstrukcji i normatywdw, przepisoéw, instrukciji,

wykonawstwa, realizacji prototypowych rozwigzan technicznych i technologicznych oraz
przedsiewzie¢ pilotazowych na rzecz Przedsigbiorstwa z wytgczeniem obszaréw
wiasciwych Wydziatowi Informatyki i Cyberbezpieczenstwa a takze Wydziatowi Taboru;

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

50) nanoszenia na planach, mapach, schematach i rysunkach obiektow i terendéw Spétki zmian
aktualizacyjnych zgtaszanych przez inne komorki organizacyjne;
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51) administrowania systemami sterowania ruchem kolejowym na linii kolejowej nr 250 i stacji
postojowej Gdynia Cisowa Postojowa;

52) opiniowania projektow inwestycji obcych;

53) pozyskiwania i rozliczania srodkéw z funduszy celowych, w tym m.in. Funduszu
Kolejowego, budzetu panstwa i innych, przeznaczonych na dzialalnos¢ zarzadcy
infrastruktury.

3. W skfad Wydziatu Infrastruktury wchodzg nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1) stanowisko ds. budowlano-torowych;

2) stanowisko ds. ogélno-technicznych;

3) stanowisko ds. energetyczno-teletechnicznych;
4) stanowisko ds. maszyn i urzgdzen,

5) stanowisko ds. obiektéw infrastruktury ustugowe;j;
5a) zespdt ds. nadzoru nad pracg urzadzen i systemdw;%®
6) Sekcja Techniczna, w sktad ktorej wchodzg:*®
a) grupa utrzymania i napraw urzgdzen,
b) grupa gospodarki narzedziowej oraz transportu i urzadzen,
¢) grupa utrzymania budynkéw i budowli,
d) warsztat utrzymania czystosci i porzadku;
7) Sekcja Infrastruktury, w skiad ktorej wchodzg®:
a) grupa utrzymania drogi kolejowej sktadajgca sie z 3 dziatek torowych — DT1 z siedzibg
na stacji Gdansk Gtéwny, DT2 z siedzibg na stacji Gdynia Cisowa Postojowa, obiekt C-
21 i DT3 z siedziba na stacji Gdynia Cisowa Postojowa, obiekt C-21,
b) grupa utrzymania urzgdzen sterowania ruchem kolejowym sktadajgca sie z 5 dziatek
monterskich, z dziatki monterskiej nr 1 z siedzibg na Stacji Gdansk Gtéwny, nr 2 na p.o.
Sopot Wyscigi, nr 3 na Stacji Gdynia Gitéwna, nr 4 i nr 5 na Stacji Gdynia Cisowa
Postojowa.

§ 37

WYDZIAt DYSPOZYTURY | INZYNIERII RUCHU

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Dyspozytury i Inzynierii Ruchu nalezy organizacja i bezpieczne
prowadzenie ruchu pociggéw, nadzor nad prowadzeniem ruchu na linii kolejowej 250 i
operatywne podejmowanie dziatan w sytuacjach wystgpienia zaktécen w procesie
przewozowym, majgcych na celu minimalizowanie skutkow obnizajgcych poziom swiadczonych
ustug przewozowych na linii kolejowej 250 oraz pozostatych liniach, po ktérych poruszajg sie
pociggi SKM.

2. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Wydziatu Dyspozytury i Inzynierii Ruchu, nalezg sprawy:

1) bezpieczenstwa ruchu pociggéw;

2) realizacji rozktadu jazdy w zakresie prowadzenia ruchu kolejowego i nadzoru nad realizacja
rozktadu jazdy;

3) udostepniania tras pociggéw dla przejazdu pociggédw na linii kolejowej 250, w tym
przyjmowania i rozpatrywania wnioskow przewoznikéw kolejowych na przydzielanie tras
pociggéw wraz z opracowaniem rozkfadu jazdy oraz jego aktualizacja a takze zatatwianie
wszelkich spraw z tym zwigzanych;

4) organizowania i nadzorowania ruchu pociggdw z zachowaniem jego bezpieczenstwa i
optymalizacji jakosci;

5) ewidencjonowania ograniczen predkosci i innych utrudnien eksploatacyjnych;

6) opracowywania i aktualizacji regulaminéw technicznych;

7) udzielania i koordynacji zamknie¢ torowych zwigzanych z naprawg i utrzymaniem
infrastruktury kolejowej Spofki;

58 Dodany przez § 1 ust. 12 pkt 1 Aneksu Nr 3
59 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 12 pkt 2 Aneksu Nr 3
60 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 11 Aneksu Nr 4
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8) nadzoru nad prowadzeniem ruchu pociggéw z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw i
procedur w zakresie bezpieczenstwa ruchu kolejowego i optymalizowania kosztow;

9) opracowywania i uzgadniania regulaminéw tymczasowych prowadzenia ruchu pociggow;

10) opracowywania operatywnego serwisu informacyjnego o incydentach iwypadkach
zaktdcajacych ruch pociggéw;

11) ewidencji wypadkow i incydentéw;

12) nadzoru nad terminowym wyprawieniem pociggow;

13) nadzoru nad regularnoscig biegu pociggow;

14) opracowywania i zarzgdzania komunikatami dla podréznych oraz wprowadzania ich do
aplikacji KomPas i przekazywania do wygtoszenia przez megafonistow i dyzurnych ruchu;
obstuga call center;

15) organizacji autobusowej komunikacji zastepczej w razie zdarzen Kolejowych, zmiany
organizacji ruchu w czasie zamknie¢ torowych;

16) nadzoru i koordynaciji pracy zespotéw awaryjnych;

17) wydawania doraznych dyspozycji dyzurnym ruchu w zakresie organizacji ruchu pociggow
po linii kolejowej 250;

18) zwotywania komisji powypadkowych;

19) zadania uruchomienia pociggéw ratunkowych;

20) nadzoru nad planowanymi zamknieciami torowymi i ich wykorzystaniem;

21) podejmowania dziatarn minimalizujgcych skutki zamknie¢ nieplanowych;

22) uczestnictwa akcji zimowej;

23) wspotdziatania w terytorialnym systemie powiadamiania kryzysowego;

24) wspotpracy z dyspozyturami innych przewoznikdw oraz zarzgdcow infrastruktury a takze z
innymi podmiotami;

25) prowadzenia dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie regularnosci i punktualnosci
pociagéw na linii kolejowej nr 250 i dla wszystkich jazd wykonywanych przez pociagi Spotki;

26) wspotpracy z Komendg SOK SKM oraz innymi podmiotami w sprawach bezpieczenstwa na
obszarze dziatania Przedsiebiorstwa;

27) nadzoru nad pracg i porzadkiem na terenie Przedsiebiorstwa po godzinach pracy
kierownictwa Przedsiebiorstwa;

28) powiadamiania kierownictwa Przedsigbiorstwa o wypadkach iincydentach, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

29) prowadzenia ruchu pociggdw przez posterunki techniczne oraz pracy manewrowej na linii
kolejowej 250;

30) wnioskowania potrzeb remontowych i inwestycyjnych w zakresie uzytkowanych obiektow i
urzgdzen;

31) przekazywania informacji dotyczacych realizacji rozktadu jazdy do zainteresowanych.

3. W skiad Wydziatu Dyspozytury i Inzynierii Ruchu mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska i
komorki organizacyjne:
1) stanowisko ds. inzynierii i organizacji ruchu;
2) zespot dyspozytorow liniowych;
3) Sekcja Inzynierii Ruchu, w sktad ktérej wchodza:
a) zespot dyzurnych ruchu,
b) zespdt informatoréw — megafonistéw.

4. W zakresie obstugi administracyjnej Wydziat Dyspozytury i Inzynierii Ruchu petni role
wspomagajaca biezgcej pracy Sekcji Inzynierii Ruchu.

§ 38

WYDZIAt. ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM W TRANSPORCIE KOLEJOWYM | AUDYTU

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Zarzgdzania Bezpieczenstwem w Transporcie Kolejowym i

Audytu jest:

1) zapewnienie bezpiecznego zarzgdzania dziataniem przewoznika kolejowego, zarzadcy
infrastruktury kolejowej oraz podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdéw
kolejowych poprzez opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie oraz uaktualnianie
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procesOw i przedsiewzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem w transporcie kolejowym (jako
zarzadcey infrastruktury kolejowej oraz przewoznika kolejowego), w tym prowadzenie
dziatan na rzecz utrzymania wysokiego poziomu bezpieczenstwa ruchu kolejowego;

2) prowadzenie w formie audytu niezaleznej dziatalnosci weryfikujgcej i doradczej w celu
usprawnienia operacyjnego organizacji i wniesienia do niej wartosci dodanej poprzez
systematyczne i metodyczne podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw
zarzadzania ryzykiem, kontroli i zarzadzania organizacja.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Wydzialu Zarzgdzania Bezpieczenstwem w Transporcie

Kolejowym i Audytu nalezg sprawy:

1) opracowywania, aktualizowania i doskonalenia, przy uczestnictwie kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, dokumentacji Systemu Zarzgdzania
BezpieczehAstwem (SMS) oraz Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem (MMS) w zakresie
dziatalnosci przewoznika kolejowego, =zarzadcy infrastruktury kolejowej, podmiotu
odpowiedzialnego za utrzymanie pojazdow kolejowych;

2) prowadzenia rejestrow zagrozen dziatalnosci przewoznika kolejowego i zarzadcy
infrastruktury kolejowej;

3) zarzadzania informacjami bezpieczenstwa w transporcie kolejowym;

4) aktywnego uczestnictwa w opracowywaniu programow poprawy bezpieczenstwa dla
przewoznika kolejowego i zarzadcy infrastruktury kolejowej;

5) wdrazania i monitorowania realizacji dziatan ujetych w programach poprawy
bezpieczenstwa dla przewoznika kolejowego i zarzadcy infrastruktury kolejowej;

6) przeprowadzania, przy uczestnictwie kierownikbw komoérek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, oceny ryzyka zwigzanego z prowadzeniem dziatalnosci
eksploatacyjnej przez przewoznika kolejowego i zarzadce infrastruktury, identyfikacja
niektorych przysztych i lokalnych czynnikdéw ryzyka oraz zarzgdzanie nimi;

7) planowania i nadzoru nad przeprowadzaniem audytéw wewnetrznych w zakresie Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) i Systemu Zarzadzania Utrzymaniem (MMS) oraz
nadzoru nad realizacjg rekomendacji i wnioskow z nich wynikajgcych;

8) monitorowanie i zglaszanie Prezesowi Urzedu Transportu Kolejowego istotnych zmian
dotyczacych rodzaju i zakresu dziatalnosci, nowej kategorii personelu, nowego typu
pojazdow kolejowych, a takze kazdej istotnej zmiany w infrastrukturze kolejowej,
sygnalizacji, zasilaniu energig lub zasadach eksploatacji i utrzymania infrastruktury
kolejowej;

9) aktywnego uczestnictwa przy opracowywaniu jakosciowych oraz ilosciowych celéw
i zadah w zakresie osiggniecia okreslonego poziomu bezpieczenstwa dla zarzadcy
infrastruktury kolejowej i przewoznika kolejowego;

10) monitorowania stanu bezpieczenstwa zarzadcy infrastruktury kolejowej i przewoznika
kolejowego;

11) sporzadzania i przedktadania Prezesowi Urzedu Transportu Kolejowego rocznych raportow
w sprawie bezpieczenstwa kolei dla zarzgdcy infrastruktury kolejowej i przewoznika
kolejowego oraz rocznych sprawozdan z utrzymania podmiotu odpowiedzialnego za
utrzymanie;

12) nadzoru nad opracowywaniem przez kierownikbw komodrek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska pracy wewnetrznych aktéw 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 okre$lonego w odrebnych przepisach;

13) monitorowania zmian w prawodawstwie i uregulowaniach dotyczacych bezpieczehstwa
w transporcie kolejowym;

14) uzyskania oraz odnawiania:

a) autoryzacji bezpieczenstwa dla zarzadcy infrastruktury kolejowej,
b) certyfikatu bezpieczenstwa dla przewoznika kolejowego,
c) certyfikatu zgodnosci dla podmiotu odpowiedzialnego za utrzymanie;®’

15) skreslony;

16) skreslony;

61 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 13 Aneksu Nr 2
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17) skreslony;®?

18) rejestrowania i gromadzenia dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami
powypadkowymi przez zarzadce infrastruktury kolejowej i przewoznika kolejowego;

19) nadzorowania prowadzenia statystyki dot. wypadkow i incydentow kolejowych dla zarzgdcy
infrastruktury kolejowej i przewoznika kolejowego;

20) organizowania narad w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa dla zarzadcy infrastruktury
kolejowej i przewoznika kolejowego;

21) wspotpracy z Prezesem Urzedu Transportu Kolejowego, Panstwowag Komisjg Badania
Wypadkéw Kolejowych, z innymi przewoznikami kolejowymi oraz zarzgdcami infrastruktury
kolejowej w zakresie bezpieczenhstwa w transporcie kolejowym;

22) uzgadniania programow szkoleh pracownikéw bezposrednio zwigzanych z prowadzeniem
ruchu kolejowego, obstugg i utrzymaniem urzgdzen biorgcych udziat w prowadzeniu ruchu
i pojazdoéw opracowanych przez Osrodek Szkolenia i Egzaminowania;

23) opracowywania zakresu szkolen oraz przeszkolenia wytypowanego personelu w zakresie
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem (SMS) i Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem
(MMS);

24) planowania, organizacji, przeprowadzania i dokumentowania audytéw w ramach realizacji
zadan wynikajgcych bezposrednio z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) i
Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem (MMS) oraz w ramach niezaleznej oceny
funkcjonowania organizacji;

25) monitorowania w celu podnoszenia jakosci funkcjonowania organizacji w obszarach
organizacyjnych, administracyjnych, systemu kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem;

26) badania, testowania i oceny stopnia zgodnosci dziatania organizacji z ustanowionymi
mechanizmami;

27) oceny efektywnosci istniejgcych podziatow kompetencji wewnatrz organizacji oraz ich
przestrzegania przez komorki organizacyjne;

28) oceny prawidtowosci wykonania ustalonych strategii i polityk organizacji, wyrazonych
formalnie m.in. wydanymi przepisami wewnetrznymi oraz systemu ich rozpowszechniania
na wszystkich poziomach organizacji;

29) monitorowania prawidtowos$ci ujecia w przepisach wewnetrznych wszystkich operacji
organizacji zgodnie z prawem, przepisami organdéw nadzorczych, umowy Sp&tki oraz
ustalonymi wewnetrznie procedurami przedsiebiorstwa;

30) wnioskowania i ustalania dziatah korygujgcych, naprawczych, zapobiegawczych;

31) dostarczania niezaleznej i obiektywnej opinii na temat prawidtowosci funkcjonowania
komorek organizacyjnych Zarzgdowi Spotki;

32) monitorowanie realizacji celow Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) i Systemu
Zarzagdzania Utrzymaniem (MMS).

3. W skiad Wydziatu Zarzadzania Bezpieczehstwem w Transporcie Kolejowym i Audytu mogag

1.

wchodzi¢:

1) stanowisko ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Zarzadcy Infrastruktury;
2) stanowisko ds. Systemu Zarzagdzania Bezpieczenstwem Przewoznika Kolejowego;
3) stanowisko ds. audytu wewnetrznego;

4) stanowisko ds. raportowania.

§ 39

WYDZIAt. BHP, OCHRONY PPOZ. | SRODOWISKA

Podstawowym zadaniem Wydziat BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska jest prowadzenie dziatan
w zakresie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, minimalizacji negatywnego oddziatywania na
Srodowisko, zwalczania zrodet tego oddziatywania (m.in. procesow i instalacji) oraz prowadzenie
kontroli bezpieczenstwa pozarowego i podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania zrédet
pozarow i ewakuacji pracownikow.

62 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 14 Aneksu Nr 2
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2. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska nalezg
sprawy:
1)  w zakresie stanowiska ds. BHP - uregulowane w odrebnych przepisach;
2)  w zakresie stanowiska ds. ochrony Ppoz.:

a)

f)

opracowywania lub wspétuczestniczenia w opracowaniu wewnetrznych wytycznych,
regulaminéw i instrukcji przeciwpozarowych oraz nadzoru nad ich stosowaniem w
komoérkach organizacyjnych Spotki, zespotach i na stanowiskach pracy;

kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, wydawania zalecen pokontrolnych i nadzoru
nad ich realizacja;

wnioskowania o wyciggniecie konsekwencji w przypadku notorycznych lub razgcych
zaniedban pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

wspotpracy z SOK SKM oraz udziatu w zespole prowadzgcym dochodzenie wyjasniajgce
sprawy pozarow i innych miejscowych zagrozen;

opiniowania projektow i zatozen techniczno-ekonomicznych pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej oraz udziat w komisjach odbioru obiektéw i urzgdzeh przekazywanych
do eksploatacji;

wspotpracy merytorycznej z komdérkami organizacyjnymi Spétki i samodzielnymi
stanowiskami pracy, komendami PSP i innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

wspétpracy z SOK SKM oraz jednostkami strazy pozarnej i komoérkami organizacyjnymi
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

instruowania pracownikéw w zakresie zapobiegania i zwalczania pozarow oraz ewakuac;ji
0S0b;

udziatu w komisjach, kontrolach, szkoleniach, naradach i odprawach stuzbowych
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg;

wspotuczestniczenia w ustalaniu sposobow postepowania na wypadek powstania innego
miejscowego zagrozenia, kleski zywiotowej lub pozaru;

wnioskowania i wspétorganizowania ¢wiczen ewakuacyjnych umozliwiajgcych
rzeczywiste sprawdzenie mozliwosci i warunkéw ewakuacji oséb z budynkow
zarzgdzanych przez PKP SKM w Trojmiescie;

prowadzenia wstepnego szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;
ustalania potrzeb i nadzoru nad wyposazaniem budynkow, obiektow, terenow, pojazdow,
maszyn i urzgdzeh w wymagany lub zalecany sprzet i srodki gasnicze oraz znaki
ewakuacyjne i bezpieczenstwa pozarowego;

monitorowania, nadzorowania  okresowych  kontroli, konserwacji  urzadzen
przeciwpozarowych i innego sprzetu gasniczego oraz jego wtasciwego rozmieszczenia
jak i dostepu do niego;

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci monitowanie do Wydziatu Infrastruktury o
wykonanie niezbednych przeglagdow techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych potwierdzonych odpowiednimi protokotami w celu zapewnienia
bezpieczenhstwa pozarowego;

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 sktadnikach mienia stanowigcego
wyposazenie Spotki;

zgtaszania do Woydzialu Infrastruktury potrzeb w zakresie poprawy warunkéw
technicznych budynkéw, obiektéw i innych skfadnikbw mienia stanowigcego
wyposazenie Spotki, w celu spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej oraz ujecia
w planach inwestycyjnych i zadaniach tego Wydziatu;

uczestniczenia w ustalaniu srodkéw oraz systeméw zabezpieczenia planowanych prac
niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym;
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s) podejmowania dziatan niezbednych do eliminowania dostrzezonych oczywistych
zagrozen pozarowych, w tym wydawania odpowiednich doraznych zalecen lub polecen
osobom nieprawidtowo wykonujgcym prace powodujgce zagrozenie;

t) opiniowanie nowo wprowadzanych substancji zgtaszanych przez poszczegéline komorki
organizacyjne pod wzgledem ochrony przeciwpozarowe;.

3) w zakresie stanowiska ds. ochrony srodowiska:

a) opiniowania projektéw inwestycyjnych, remontowych i zatozen techniczno-
ekonomicznych w zakresie ochrony srodowiska;

b) wspoétpracy merytorycznej z komoérkami organizacyjnymi Spoétki, zespotami i
samodzielnymi stanowiskami pracy, organami administracji panstwowej, i innymi
instytucjami w zakresie ochrony srodowiska;

c) instruowania pracownikéw w zakresie gospodarowania odpadami zgodnie z instrukcjami
obowigzujgcymi w spoéice;

d) udzialu w komisjach, kontrolach, szkoleniach, naradach i odprawach stuzbowych
zwigzanych z ochrong srodowiska;

e) sygnalizowania zauwazonych nieprawidtowo$ci wraz z propozycjami zmierzajgcymi do
ich eliminacji i usuniecia w celu zapewnienia wlasciwego wptywu dziatalnosci Spotki na
poszczegdlne elementy srodowiska;

f) przeprowadzania wyrywkowych kontroli w celu sprawdzenia prawidiowosci
przygotowania, zabezpieczenia i prowadzenia prac, dziatania/oddziatywania instalacji
pod wzgledem ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami;

g) prowadzenia sprawozdawczosci i naliczania optat korzystania ze srodowiska oraz do
wtasciwych rzeczowo i miejscowo organdw;

h) opiniowania nowo wprowadzanych substancji zgtaszanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne pod wzgledem ochrony srodowiska;

i) monitoring hatasu emitowanego z linii kolejowej nr 250 w tym uzgadnianie metod
przeciwdziatania emisji ponad normatywnego hatasu.

3. W sktad Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska wchodza:
1) stanowisko ds. BHP;
2) stanowisko ds. ochrony Ppoz;
3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska.

4. Naczelnik Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. i Srodowiska w odniesieniu do pracownikéw stanowiska
ds. BHP, tworzgcego stuzbe BHP w Spétce, wypetnia zadania kierujgcego stuzbg BHP, okreslone
odrebnymi przepisami i wypetnia funkcje organizacyjna.

5. Zastepca Naczelnika Wydziatu BHP, Ochrony Ppoz. i $rodowiska, w razie nieobecnosci
Naczelnika Wydziatu, w odniesieniu do pracownikéw stanowiska ds. BHP, tworzgcego stuzbe
BHP w Spofce, wypetnia funkcje organizacyjng i - o ile posiada uprawnienia w zakresie bhp dla
kierujgcego stuzbg bhp - wypetnia zadania kierujgcego stuzbg BHP, okreslone odrebnymi
przepisami.

§ 40

KOMENDA STRAZY OCHRONY KOLEI SKM

1. Podstawowym zadaniem Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM jest prowadzenie dziatann w celu
ochrony zycia i zdrowia ludzi, mienia oraz kontroli przestrzegania przepiséw porzgdkowych
obowigzujgcych na obszarze kolejowym zarzgdzanym przez Spoétke, w pociggach i innych
pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsigbiorstwo, a takze w pomieszczeniach
przeznaczonych do obstugi podréznych korzystajgcych z transportu kolejowego.

2. Komendant SOK SKM wypetnia zadania natozone na administratora danych osobowych
(Administrator SOK) wg zapisow art. 60a ust. 2 Ustawy o transporcie kolejowym oraz zgodnie z
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zapisami ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (DODO). Realizujgc obowigzki
Administratora SOK wypetnia réwniez obowigzki kierujgcego Komendg Strazy Ochrony Kolei
SKM wykonujgcag zadania ujete w ust. 2.

3. W szczegolnosci do zakresu dziatania Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM nalezg sprawy:

1) patrolowania — pod katem przestrzegania obowigzujgcych przepisow porzadkowych na
obszarze kolejowym zarzgdzanym przez Spétke oraz w pociggach pasazerskich i innych
pojazdach kolejowych eksploatowanych przez Przedsiebiorstwo;

2) ochrony obszaru kolejowego bedgcego w zarzgdzie Spotki, niedostepnego publicznie,
przed dostepem osbéb nieuprawnionych i nieupowaznionych;

3) uje¢ osbéb popetniajgcych przestepstwa i wykroczenia na szkode podroznych Spétki,
dokonujgcych dewastacji bgdz kradziezy mienia Spétki oraz naruszajgcych w inny sposob
obowigzujgcy porzadek prawny;

4) opracowywania i realizacji programow i plandow ochrony zycia i zdrowia ludzi oraz mienia
na obszarze kolejowym zarzgdzanym przez Spoétke, w pociggach i innych pojazdach
kolejowych eksploatowanych przez Przedsiebiorstwo oraz okresowe i — w razie potrzeby
dorazne - przedstawianie w tym zakresie stosownych wnioskoéw do Dyrektora
Przedsiebiorstwa w terminach przez niego okreslonych, w tym w szczegdlnosci planu
ochrony fizycznej obiektéw bedgcych w zarzadzie Przedsiebiorstwa;

5) prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej zwigzanej z ochrong zycia i zdrowia osob na
zarzadzanym przez Spotke obszarze kolejowym, w pociggach i innych pojazdach
kolejowych Przedsiebiorstwa oraz kontrola stanu zabezpieczenia i ochrony mienia
(budynkéw, budowli, urzgdzen kolejowych, pociggow i innych pojazdow kolejowych itp.)
wraz z przedkiadaniem technicznych propozycji poprawy bezpieczenstwa podréznych i
zabezpieczenia zarzgdzanego terenu oraz znajdujgcego sie na nim mienia;

6) gromadzenia i analizy, zgodnie z wymogami prawa, wszelkich danych o zjawiskach z
zakresu zagrozenia oséb i mienia — w celu przeciwdziatania im;

7) taktyczno-technicznego realizowania zadan wynikajacych z planéw dziatania w sytuacjach
nadzwyczajnych oraz kryzysowych i wspétpraca w zakresie zarzgdzania kryzysowego z
wiasciwymi miejscowo organami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego;

8) konwojowania wyznaczonych pociggéw (zaréwno rozktadowych jak i zamowionych
indywidualnie) i innych pojazddéw kolejowych oraz wartosci pienieznych - w sposob
okreslony w odrebnych przepisach;

9) 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 Przedsiebiorstwo;

10) wspdlidziatania z Policjg, Strazg Graniczng, Zandarmerig Wojskowa, organami kontroli
skarbowej, Inspekcjg Transportu Drogowego oraz z innymi organami Scigania i porzgdku
publicznego;

11) prowadzenia ewidencji grzywien natozonych w drodze mandatu karnego;

12) wspoétpracy ze strazami ochrony kolei innych zarzgdcéw infrastruktury;

13) wspoétpracy z innymi przewoznikami kolejowymi w zakresie bezpiecznego przewozu oséb i
rzeczy,

14) zabezpieczania miejsca katastrofy kolejowej lub wypadku kolejowego, $ladéw, dowodow i
mienia do czasu przybycia funkcjonariuszy wifasciwych organéw dochodzeniowo-
Sledczych oraz do czasu usuniecia skutkow katastrofy bgdz wypadku kolejowego, a takze
udziatu w komisjach powypadkowych;

15) prowadzenia dochodzen, postepowan wyjasniajgcych oraz udziat w komisjach — w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami oraz niniejszym regulaminem w sprawach zwigzanych z
dewastacjg, wybrykami chuliganskimi i kradziezami mienia, z wylgczeniem wydarzen
(wypadkdéw) zwigzanych z usterkami w infrastrukturze kolejowej oraz eksploatacjg lub
utrzymaniem pojazddéw kolejowych;

16) opracowywania i prowadzenia programoOw szkolenia i doskonalenia zawodowego
funkcjonariuszy Komendy SOK SKM w celu systematycznego podnoszenia sprawno$ci i
skutecznosci dziatania;
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17) kontroli wstepu na obszar kolejowy, do budynkéw, budowli i urzgdzen kolejowych oraz
obszaru stanowigcego strefe lub strefy bezpieczenstwa (wydzielone ze wzgledu na
obowigzek ochrony dostepu).

4. W sktad Komendy Strazy Ochrony Kolei SKM mogg wchodzi¢ stanowiska:
1) stanowisko ds. prewencyjno-porzadkowych i monitoringu;
2) stanowisko ds. postepowan wyjasniajgcych i spraw mandatowych;
3) zespdt portierni.

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

§ 41

OSRODEK SZKOLENIA | EGZAMINOWANIA PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W
TROJMIESCIE SP. Z O.0.

1. Podstawowym zadaniem Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z 0.0. jest organizowanie i prowadzenie szkolen, egzaminowania i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej
Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0. nalezg sprawy:

1) szkolenia i egzaminowania kandydatdéw na maszynistdw ubiegajacych sie o uzyskanie
licencji maszynisty oraz swiadectwa maszynisty;

organizowania egzaminow kwalifikacyjnych, weryfikacyjnych;

przeprowadzenia szkolen oraz sprawdzianow wiedzy i umiejetno$ci maszynistow;

przeprowadzania szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

przeprowadzenia szkoleh okresowych oraz sprawdziandw wiedzy i umiejetnosci
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio zwigzanych

z prowadzeniem i bezpieczenstwem ruchu kolejowego;

6) przeprowadzenia egzamindw okresowych pracownikow zatrudnionych na pozostatych
stanowiskach m.in. kasjera biletowego, kasjera agencyjnego;

7) organizowania pouczen okresowych i doraznych dla pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach bezposrednio zwigzanych z prowadzeniem i bezpieczenstwem ruchu
kolejowego oraz dla pracownikow zatrudnionych na pozostatych stanowiskach m.in.
kasjera biletowego, kasjera agencyjnego;

8) doskonalenia zawodowego i wymiany doswiadczen dla kadry instruktoréw
i egzaminatorow;

9) doskonalenia procesu dydaktyki, w tym prowadzenie dziatan ewaluacyjnych realizowanych
szkolen;

10) koordynowania opracowywania programoéw szkolen, w tym w szczegdlnosci dla
pracownikéw bezposrednio zwigzanych z prowadzeniem ruchu kolejowego, obstuga
i utrzymaniem urzadzen biorgcych udziat w prowadzeniu ruchu przez wiasciwe komorki
organizacyjne, zespoty i samodzielne stanowiska pracy;

11) badania potrzeb szkoleniowych pracownikéw Przedsigbiorstwa oraz opracowywanie planu
szkolen wraz z budzetem na dany rok kalendarzowy;

12) przygotowywania harmonograméw szkolen, pouczen;

13) wspétpracy w zakresie szkolenia z innym instytucjami szkoleniowymi i osrodkami oraz
zapewnienia niezbednych pomocy dydaktycznych i zarzgdzania salami szkoleniowymi;

14) zapewnienia niezbednych pomocy dydaktycznych i zarzadzania salami szkoleniowymi;

15) wydawania swiadectw (uzupetniajgcych) maszynisty oraz prowadzenie Rejestru Swiadectw
maszynisty w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.

gLer
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3.

4.

Osrodek Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0. moze
realizowac inne szkolenia i programy wspomagajace doskonalenie zawodowe pracownikow.

Szczegotowy zakres dziatania Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska
w Tréjmiescie Sp. z 0.0., jego organizacje, zadania oraz zasady szkolenia obowigzujgce w
Osrodku okresla Regulamin Osrodka Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z o.0.

§ 42

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH

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

1.

2.

§ 43

ZESPOL KONTROLEROW PIONU EKSPLOATACJI, ZESPOt KONTROLEROW |
INSTRUKTOROW PIONU INFRASTRUKTURY ORAZ ZESPOt. KONTROLEROW |
INSTRUKTOROW PIONU HANDLOWEGO

Zadaniem Kontroleréw jest wykonywanie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej okreslonej
odrebnymi instrukcjami w stosunku do komorek organizacyjnych w wyznaczonym pionie
Dyrektora ds. Eksploatacji, Dyrektora ds. Infrastruktury bgdz Dyrektora ds. Handlowych.

Zadaniem Instruktorow jest prowadzenie systematycznych szkolen — okresowych i doraznych,
prowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz kontroli pracy — pracownikow wtasciwego pionu
(odpowiednio: infrastruktury bgdz handlowego) podlegajgcych takim szkoleniom, kontrolom pod
katem eliminowania przypadkéw niewlasciwego wykonywania przez nich powierzonych
czynnosci.

3. Do zakresu dziatania wszystkich Kontrolerow i Instruktoréw nalezg w szczegdlnosci sprawy:

4.

1) planowania, organizacji i przeprowadzania kontroli problemowych i sprawdzajgcych oraz
prowadzenia kontroli doraznych;

2) przeprowadzania dziatalnos$ci instruktazowo-szkoleniowej w toku kontroli;

3) przygotowywania wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzania ich realizacji przez
kierownikow wiasciwych 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 obowigzujgcymi 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
zwigzanym z wykonywaniem czynnosci kontrolnych przez te organy i instytucje w Spoétce;

7) przeprowadzania  postepowan  wyjasniajgcych  zlecanych przez  Dyrektora
Przedsiebiorstwa, Dyrektora ds. Przewozdw lub przez wiasciwego Dyrektora Pionu, branie
udziatu w dochodzeniach powypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) udziatu w pouczeniach i egzaminach autoryzacyjnych, kwalifikacyjnych i weryfikacyjnych
pracownikdw oraz wspotpraca z Osrodkiem Szkolenia i Egzaminowania PKP SKM w
Trojmiescie Sp. z 0.0., w zakresie przygotowywania programow szkoleniowych i programéw
pouczen okresowych.

Do zadan Instruktoréw nalezy ponadto:

1) wspotpraca z Osrodkiem Szkolenia i Egzaminowania PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z o.o.
przy planowaniu i prowadzeniu pouczen okresowych dla pracownikow pionu,
podlegajagcych tym pouczeniom;
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2) prowadzenie pouczen doraznych dla pracownikdw pionu, podlegajgcych takim
pouczeniom;

3) dziatanie na rzecz statego wzrostu poziomu kwalifikacji pracownikow pionu, zwigzanych z
obstugg klientow Przedsiebiorstwa;

4) samoksztaicenie i doskonalenie;

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

W sktad Zespotu Kontrolerow Pionu Eksploatacji wchodzi kontroler trakciji.

W sktad Zespotu Kontrolerow i Instruktorow Pionu Infrastruktury mogg wchodzi¢:
1) kontroler drogowy;

2) kontroler automatyki;

3) kontroler ruchu;

4) instruktor ruchu.

7. W skfad Zespotu Kontroleréw i Instruktoréw Pionu Handlowego wchodza:
1) kontroler handlowy;
2) kontroler kasowy;
3) instruktor handlowy.

§ 44

ZESPOt. KONTROLI GOSPODARCZEJ

1. Podstawowym zadaniem Zespotu Kontroli Gospodarczej jest przeglad i ocena proceséw
gospodarczych w Spofce w aspekcie zgodnosci stanu istniejgcego ze stanem postulowanym,
ustalenie zasiegu i przyczyn rozbieznosci oraz przekazywanie wynikow tego ustalenia, a takze
wynikajgcych stgd propozycji zmian i mozliwych ulepszen kierownictwu Spotki w celu ochrony
intereséw Przedsiebiorstwa.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Zespotu Kontroli Gospodarczej nalezg sprawy:

1) planowania i organizowania kontroli;

2) przeprowadzania kontroli planowych, doraznych oraz rekontroli w zakresie zleconym przez
Prezesa lub Cztonka Zarzgdu Spétki;

3) przeprowadzania postepowanh wyjasniajgcych zleconych przez Prezesa lub Czionka
Zarzadu Spotki w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami przypisanymi do stanowiska;

4) sporzadzania i przedktadania osobie zlecajgcej kontrole lub postepowanie wyjasniajgce
sprawozdania, wnioskow, analiz i rekomendaciji;

5) inicjowania i nadzorowania inwentaryzacji majatku Spoétki, w tym uczestnictwo w zespotfach
ustalajgcych roznice inwentaryzacyjne, przyczyny ich powstawania oraz wskazywanie
sposobu rozliczania stwierdzonych niedoborow lub nadwyzek;

6) sprawdzania legalnosci, celowosci i rzetelnosci dokonywanych operacji gospodarczych
oraz badania przebiegu i efektywnosci pracy, jak rowniez zgodnosci z ustalong strategia
dziatania;

7) wspotdziatania z Linig etyki i zgodnosci w zakresie zgtoszen przez sygnalistow, identyfikaciji
naruszen prawa lub naduzy¢ oraz przeprowadzania postepowan nastepczych w wyniku
ujawnienia zaktdcen lub nieprawidtowosci w przebiegu dziatalno$ci gospodarczej;®?

8) wspotpracy z organami kontroli zewnetrznej, Policjg i innymi organami Scigania w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

9) inicjowania opracowania przepiséw wiasnych Spotki lub wnioskowania o dokonanie
odpowiednich zmian w obowigzujgcych przepisach wiasnych Spotki.

63 W brzmieniu ustalonym przez § 1 ust. 13 Aneksu Nr 3
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§ 45

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. STRATEGII | ZARZADZANIA JAKOSCIA

1. Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Strategii i Zarzadzania Jakos$cig
jest programowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z:
1) opracowaniem i realizacjg strategii Spotki,
2) przygotowywaniem koncepcji i programow wdrazania systeméw zarzgdzania jakoscig
wedtug norm ISO oraz ich realizacja w Przedsiebiorstwie,
3) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracji rzgdowej i
samorzadowe;.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Strategii i
Zarzadzania Jakoscig nalezg sprawy:
1) opracowywania strategii Przedsiebiorstwa;
2) wnioskowania rozwoju ukfadoéw transportowych z wybranych elementéw infrastruktury
(linie, stacje, punkty odprawy, itp.);

3) opracowywania programu (harmonogramu) wdrozenia strategii;

4) monitoringu realizacji strategii Przedsiebiorstwa, w tym ustalanie miernikéw (wskaznikéw)
dla jej oceny;

5) strategicznej diagnozy realizowanych przedsiewzie¢ i proceséw;

6) korygowania przebiegu procesu realizacji strategii;

7) ocen skutecznosci i efektywnosci realizowanej strategii;

8) opracowywania koncepcji i programow, zakresu, planow iharmonograméw dziatah

zwigzanych z wdrazaniem systemoOw zarzgdzania jakoscig, w szczegolnosci wedtug norm
ISO w Spoice;

9) koncepcji i programéw wdrazania systemow zarzgdzania jakoscig oraz ich realizacji w
Spotce, zgodnie z wymaganiami norm ISO, a zwlaszcza:
a) opracowywania dokumentacji ogolnej systemow jakosci,
b) nadzoru i koordynacji dziatan w komoérkach organizacyjnych Spétki w zakresie

opracowywania niezbednych dokumentéw oraz wdrazania przez nie systemoéw jako$ci;

10) przedstawiania do O$rodka Szkolenia i Egzaminowania zapotrzebowan na
przeprowadzanie szkolen i doradztwa w zakresie systemow zarzgdzania jakoscig, badan
i rozwoju oraz postepu naukowo-technicznego i jakosciowego;

11) wspétpracy w zakresie realizacji poszczegolnych etapéw wdrazania systeméw zarzgdzania
jakoscig, w tym rowniez wyboru firm szkoleniowych oraz doradczych;

12) przyjmowania uwag i wnioskdw w zakresie funkcjonowania systemu jakosci okreslonego
odpowiednimi normami, w szczegdlnoéci ISO;

13) wnioskowania zmian organizacyjnych oraz dziatan w zakresie doskonalenia systemow
jakosci;

14) przedstawiania propozycji planu wydatkdw zwigzanych z programowaniem oraz
wdrazaniem systemow zarzgdzania jakoscig do Wydziatu Ekonomicznego;

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

16) uzyskania stosownych certyfikatow potwierdzajgcych wdrozenie systeméw zarzgdzania
jakoscig w Przedsiebiorstwie;

17) monitorowania i analiz funkcjonowania wdrozonych programéw rozwoju i systemow
zarzadzania jakoscig oraz prowadzenia niezbednych dziatan korygujgcych;

18) nadzoru nad realizacjg procedur systemu zarzgdzania jakoscig;

19) prowadzenia okresowych szkolen w tym zakresie;

20) wspotpracy z PKP SA w zakresie konsolidacji dziatan w celu budowania efektu synergii
wsrod Spétek Skarbu Panstwa.
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§ 46

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 zapewnienie ochrony informacji prawem chronionych
w Przedsiebiorstwie w zakresie ochrony informacji niejawnych, koordynowanie dziatan
w zakresie ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, a takze realizacja
i nadzorowanie przedsiewzie¢ w sprawach obronnych oraz koordynowanie zadan zwigzanych
z ochrong elementéw infrastruktury istotnych w procesie przewozowo-eksploatacyjnym
i prawidtowym funkcjonowaniu Spotki®4.

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

1)

10)

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

zapewnienia ochrony systemu teleinformatycznego, przy wspoétpracy z  Wydziatem
Informatyki i Cyberbezpieczenstwa, w ktérym sg wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane informacje prawem chronione w Przedsiebiorstwie;

kontroli ochrony informaciji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorstwa oraz przestrzegania
przepiséw w tym zakresie w Przedsiebiorstwie®®;

organizowania w Przedsiebiorstwie, w oparciu o ustawe o ochronie informacji niejawnych,
wiasciwego przetwarzania informacji niejawnych tj. dokonywania wszelkich operaciji
wykonywanych w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, w
szczegolnosci ich wytwarzania, modyfikowania, kopiowania, klasyfikowania, gromadzenia,
przechowywania, przekazywania lub udostepniania oraz ewidencjonowania;

okresowej kontroli ewidencji materiatbw i obiegu dokumentow niejawnych w
Przedsiebiorstwie;
szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorstwa;

wnioskowania do Dyrektora Przedsiebiorstwa o wydanie upowaznien dostepu do informaciji

niejawnych osobom, ktorych zakres obowigzkéw tgczy sie z dostepem do informaciji

niejawnych i realizacji zadan z tym zwigzanych;

zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie

ryzyka;

opracowywania i biezgcej aktualizacji uchwat, decyzji, regulaminow i instrukcji z zakresu

ochrony informacji niejawnych itp., a zwtaszcza:

a) planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

b) instrukcji: ,Szczegdtowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

c) ,Szczegolnych Wymagan Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego BSK ZP1”,

d) ,Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu BSK ZP1”,

e) aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oso6b, ktérym odmoéwiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

f) aktualnego wykazu oso6b przeszkolonych z zakresu ustawy o ochronie informaciji
niejawnych,

g) dokumentacji okres$lajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem
do informacji niejawnych lub ich utrata;

podejmowania dziatan majgcych na celu zastosowanie $rodkéw ochrony fizycznej,

uniemozliwiajgcych osobom postronnym dostep do informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorstwa;
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11) wspétuczestniczenia w opracowaniu i aktualizowaniu dokumentéw normujgcych w
Przedsiebiorstwie ochrone fizyczng i bezpieczenstwo teleinformatyczne (zwtaszcza planu
ochrony fizycznej obiektu oraz instrukcji bezpieczenstwa teleinformatycznego w
Przedsiebiorstwie);

12) opiniowania projektow programéw, analiz iinnych dokumentéw opracowywanych
w Przedsiebiorstwie, dotyczacych ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony elementéw infrastruktury istotnych w procesie przewozowo-
eksploatacyjnym i prawidtowym funkcjonowaniu Spofki;

13) podejmowania dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnej lub tajemnicy przedsiebiorstwa, powiadamianie o takich
przypadkach Dyrektora Przedsiebiorstwa;

14) opracowywania wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych zasady ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa (zwlaszcza regulaminu ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
ramowego wykazu rodzajow informacji mogacych stanowic¢ tajemnice przedsiebiorstwa w
Spoitce), a takze biezgcego nadzorowania ich przestrzegania;

15) nadzorowania w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych srodkéw ewidencyjnych,
rejestrow i metryk, w ktérych dokonuje sie adnotacji o otrzymanych, wytwarzanych
materiatach, dokumentach elektronicznych i informatycznych nosnikach danych
oznaczonych jako tajemnica przedsiebiorstwa;

16) szkolenia kadry kierowniczej, pracownikow i nowo zatrudnionych oséb na stanowiskach
majgcych lub mogacych mie¢ dostep do informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa oraz wydawania upowaznien dla pracownikdw majgcych dostep do
informaciji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa;

17) wspétdziatania z Komendg SOK SKM w wypracowywaniu zasad w zakresie ochrony
fizycznej i ruchu osobowo - materialowego w strefie ochronnej, w ktérej sg przetwarzane
informacje niejawne;

18) prowadzenia kontroli w zakresie stosowania Srodkow technicznych i organizacyjnych
niezbednych do zapewnienia ochrony informacji niejawnych i stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa;

19) realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa w zakresie: militaryzacji, planowania
operacyjnego, szkolenia obronnego, w tym organizowania i realizacji przewozéw
wojskowych oraz wsparcia wojsk sojuszniczych w ramach obowigzkow panstwa -
gospodarza, a zwlaszcza:

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

b) biezgca aktualizacja dokumentacji majgcej wptyw na realizacje zadan operacyjnych oraz
funkcjonowania Przedsiebiorstwa w stanie petnej gotowosci obronnej panstwa®®,

c) zbieranie i gromadzenie - przy wspodtdziataniu komoérek organizacyjnych - danych
techniczno—eksploatacyjnych ~ dotyczgcych infrastruktury  kolejowej znaczenia
obronnego,

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

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

f) analizy zagrozen i ich potencjalnych skutkdw oraz wypracowanie wraz z innymi
komérkami organizacyjnymi dziatan niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
Przedsiebiorstwa w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych i przywrocenia
pierwotnego charakteru elementéw infrastruktury istotnych dla funkcjonowania
Przedsiebiorstwa,

g) realizacja zadan wynikajgcych z planéw dziatania w sytuacjach nadzwyczajnych oraz
kryzysowych i wspétpraca w zakresie zarzgdzania kryzysowego z wiasciwymi miejscowo
organami administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego,

h) przygotowywanie materiatbw dotyczacych Spotki niezbednych do opracowania
Programu Pozamilitarnych Przygotowarn Obronnych,
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i) wspotpraca z Wydziatem Kadr i Organizacji w zakresie realizacji przez Przedsiebiorstwo
przepisow ustawy o obowigzku obrony Ojczyzny,
j) organizowanie szkoleh pracownikdw oraz zapewnienie udziatu w szkoleniach kadry
kierowniczej z zakresu spraw obronnych,
k) przedktadanie propozycji w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje
zadan obronnych,
I) opracowywanie dokumentow sprawozdawczo-planistycznych zawigzanych z realizacjg
przez Przedsiebiorstwo zadan na rzecz obronnosci panstwa,
m)wspotdziatanie w realizacji inwestycji obronnych w Przedsiebiorstwie,
n) organizacja ¢wiczen badz wspétudziat Przedsigbiorstwa w éwiczeniach jako jednostki
przewidzianej do militaryzaciji,
0) realizowanie zadan zwigzanych z wytgczeniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i w czasie wojny wobec pracownikow Spofki
20) wspdétudziatu w opracowaniu i aktualizacji planu ochrony elementow infrastruktury istotnych
dla funkcjonowania Przedsiebiorstwa;
21) wspotudziatu w kontroli ochrony elementéw infrastruktury istotnych dla funkcjonowania
Przedsiebiorstwa oraz sporzgdzania sprawozdan z oceny ochrony tych elementow;
22) koordynowania zadan zwigzanych z uruchomieniem i funkcjonowaniem systemu statego
dyzuru;
23) przedktadania propozycji w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzie¢ zwigzanych z bezpieczenstwem i prawidtowym funkcjonowaniem Spofki;
24) wspotpracy z wlasciwg komorkg organizacyjng odpowiedzialng w PKP S.A. za
bezpieczenstwo i sprawy obronne, organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
Wojskowymi Centrami Rekrutacji i innymi instytucjami oraz komdérkami organizacyjnymi
Przedsiebiorstwa przy realizacji zadan obronnych.

3. W skiad Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Prawem Chronionych i Spraw
Obronnych mogg wchodzié¢ stanowiska®’:
1) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa,
2) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;
3) stanowisko punktu kontaktowego statego dyzuru;
4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego Bezpiecznego Stanowiska
Komputerowego;
5) administrator Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego.

§ 47

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych monitoruje wszystkie procesy
przetwarzania danych osobowych w Spéice, w tym przestrzeganie przepisow i polityk w
dziedzinie ochrony danych osobowych, rekomenduje i doradza w zakresie obowigzkéw
cigzacych na Administratorze Danych Osobowych, wyraza opinie pozwalajgce podejmowac
decyzje Administratorowi Danych Osobowych dotyczgce zasad przetwarzania danych
osobowych w procesach przetwarzania danych osobowych, we wszystkich planowanych i
realizowanych przedsiewzieciach, w ktorych sg lub bedg przetwarzane dane osobowe.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Danych

Osobowych nalezg sprawy:

1) konsultacji i zalecen co do oceny skutkdw przetwarzania danych osobowych oraz
monitorowanie jej przeprowadzenia;

2) wspoétpracy z Urzedem Ochrony Danych Osobowych, w tym petnienia funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego, przeprowadzania uprzednich konsultacji
z organem;

3) petnienia funkcji punktu kontaktowego wobec Prezesa UODO oraz osob, ktérych dane
dotyczg;
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inicjowania dziatah zmierzajgcych do zapewnienia przez Administratora danych nalezytej
ochrony danych osobowych, w tym informowania o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw
prawa;

wspierania pracownikow Spoétki w zakresie dziatan zmierzajgcych do zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych;

dbatos¢ o przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych w Spéice jak i réwniez
u podmiotéw, ktorym Spodtka powierzyta przetwarzanie danych osobowych monitorujgc
procesy przetwarzania oraz przeprowadzajgc audyty;

szkolenia i podnoszenia swiadomosci pracownikéw Spétki z zakresu ochrony danych
osobowych i z zasad przetwarzania danych przyjetych w Spotce;

prowadzenia rejestrow okreslonych przepisami prawa,;

monitorowania realizacji zalecen dedykowanych Administratorowi SOK oraz realizacji
zalecen Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w zwigzku ze zgtoszonym
naruszeniem, a takze przedstawianie Prezesowi Urzedu stanu ich realizacj;

10) sporzadzania i przekazywania Administratorowi SOK sprawozdan z wykonywania zadan

z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych osobowych;

11) prowadzenia sprawdzeh celdéw przetwarzania Administratora SOK, w tym realizacja

sprawdzen na zadanie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

3. W skiad Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych moga wchodzié
stanowiska:

1.

1)
2)

Inspektor Ochrony Danych;
stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

§ 48

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY — DORADCA PODATKOWY

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Doradcy podatkowego nalezg wszelkie czynnosci
zwigzane z opiekg i doradzaniem komoérkom organizacyjnym Spétki w sprawach podatkéw, w
tym pomoc w rozwigzywaniu réznych zawito$ci zwigzanych z podatkami dochodowymi, PIT
CIT, VAT i inne, oraz rozliczeniami zobowigzan publiczno — prawnych.

W szczegolnosci do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy — Doradcy
podatkowego nalezy:

1)
2)

udzielanie porad, opinii i wyjasnien z zakresu obowigzkoéw podatkowych;

udzielanie pomocy w zakresie sporzgdzanych zeznan i deklaracji podatkowych;
reprezentowanie Spotki w postepowaniu przed organami podatkowymi we wszystkich
instancjach oraz przed Sgdami Administracyjnymi;

udzielanie porad, opinii i wyjasnienh w zakresie innych niz podatki — np. naleznosci
publicznoprawnych (np. sktadki ZUS, ubezpieczenie zdrowotne);

udzielanie pomocy w zakresie prowadzenia ksigg podatkowych i innych ewidencji do celow
podatkowych;

doradztwo w zakresie korzystania - z pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw - z funduszy
unijnych;

uzgadnianie projektow umoéw w kontekscie ich zgodnosci z przepisami prawa podatkowego
i realizacji obowigzkéw publiczno-prawnych;

inne czynnosci, na ktore zezwala ustawa o doradztwie podatkowym.
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§ 49

LINIA ETYKI | ZGODNOSCI

1. Zadaniem Linii Etyki i Zgodnosci jest promowanie wiedzy na temat wartosci i dobrych praktyk
uznawanych przez przedsiebiorstwo za wiasciwe, w tym zapiséw Kodeksu Etyki Grupy PKP,
dla zapewnienia zgodnosci z prawem krajowym i Unii Europejskiej, regulacjami branzowymi, a
takze politykami i standardami wewnetrznymi dotyczgcymi przyjetych i akceptowalnych zasad
postepowania oraz zapewnienie otwartosci i swobody wypowiedzi zmierzajgcej do wykluczania,
wykrywanie bgdz niwelowanie naduzyc¢, rozwigzywanie problemow w zakresie niezgodnosci z
prawem lub natury etycznej, przyjmowanie sygnatéw o naruszeniach i niezgodnosciach.

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania Linii Etyki i Zgodnosci nalezg sprawy:

1) wspéttworzenia odpowiednich kanatdéw komunikacji, pomagania pracownikom Spotki w
odpowiedniej interpretacji zapiséw Kodeksu Etyki Grupy PKP i wartosci w nim zawartych
oraz wsparcia w zakresie korzystania z procedur naruszen obowigzujgcych w Spotce;

2) wdrazania procedur lub standardow wewnatrz organizacji w zakresie etyki, zgtaszania
naruszen i sposobow dziatania;

3) opiniowania aktéw normatywnych wewnetrznych, pod katem ich spdjnosci etycznej,
zgodnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi oraz inicjowanie ich aktualizaciji
zgodnie z potrzebami organizacji;

4) zapewniania spojnosci interpretaciji Kodeksu Etyki oraz pozostatych aktéw normatywnych
z obszaru etyki;

5) wspotpracy z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi w aspekcie wyjasnienia zgtoszonych
przez pracownikow sygnatow;

6) zgtoszeh przez sygnalistow, identyfikacji naruszen i naduzy¢ oraz przeprowadzania
postepowan wyjasniajgcych w tym zakresie;

7) podejmowania dziatan na rzecz kultury korporacyjnej opartej na etyce i zgodnosci z prawem
w Spoice;

8) monitorowania i raportowania wynikow prowadzonych dziatan i stanu zgodnosci, w
sprawozdawczosci wewnetrznej z wdrozenia warto$ci w organizacji oraz opiniowaniu
projektéw procedur z obszaru etyki i zgodnosci z prawem;

9) szkolenia i podnoszenia swiadomosci w komoérkach organizacyjnych przedsigbiorstwa w
oparciu o przyjete zapisy Kodeksu Etyki oraz pozostatych dokumentéw z obszaru etyki;

3. W skiad Linii Etyki i Zgodno$ci mogg wchodzi¢ stanowiska:
1) Rzecznik Etyki;
2) Lider Wartosci.

§ 50
skreslony®®

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z pierwszym dniem miesigca nastepujgcego
po dniu zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

2. Traci moc Regulamin organizacyjny PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spoétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Gdyni wprowadzony Uchwatg Nr 108/2009
Zarzgdu Spotki z dnia 14.09.2009 r. z pozn. zmianami (j.t. — Zatacznik Nr 3 do Uchwaty nr 21/2016
Zarzadu PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. z dnia 16.02.2016 r. z p6zn.zm.).
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3. W terminie do 31 grudnia 2022 roku nalezy dostosowac zapisy w obowigzujgcych wewnetrznych
aktach normatywnych (fj. w decyzjach, regulaminach, instrukcjach, procedurach, itp.) do
brzmienia ustalonego przez niniejszy Regulamin.
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