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PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA SPOLKI

Art. 1

Podstawe prawng dziatalnosci Koleje Slgskie Sp. z o. o. zwanej dalej ,Spotkg" wpisanej do

Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice-Wschod

w Katowicach Wydziat VIl Gospodarczy KRS pod numerem 0000357114 stanowia:

a) ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000r. Kodeks Spotek Handlowych (Dz. U. Nr 94, péz. 1037
z p6zniejszymi zmianami),

b) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywiny (Dz. U. Nr 16, pdz. 93
Z pozniejszymi zmianami),

c) akt zalozycielski spétki Koleje Slaskie Sp. z o.0. zawarty aktem notarialnym
z dnia 8 kwietnia 2010 r. Rep. A nr 3176/2010, zwany dalej ,Umowg Spotki”,

d) regulaminy wewnetrzne,

e) inne wtasciwe przepisy prawa.

Regulamin Organizacyjny okresla zadania jednostek organizacyjnych, organizacjg wewngtrzng

oraz zasady funkcjonowania i zarzadzania Spétki Koleje Slaskie Sp. z o.o.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

Art. 2

Strukture organizacyjng tworzg jednostki organizacyjne wymienione w niniejszym Regulaminie,
ktérych usytuowanie i wzajemne zaleznosci funkcjonalne w strukturze organizacyjnej wraz
z przypisanymi symbolami literowymi uwidocznione jest w schemacie organizacyjnym Spotki.
Schemat organizacyjny Spotki stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W ramach Spotki funkcjonujg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Rada Nadzorcza,

2) Zarzad,

3) Petnomocnik ds. SMS (NSMS),

4) Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig (NSZJ),

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (NABI),

6) Audytor Wewnetrzny (NW),

7) Dziat Organizacyjno-Prawny (NO),

8) Dziat Administracji (NA),

9) Dziat Spraw Pracowniczych (NP),

10) Dziat Handlowy (NH),
11) Dziat Marketingu (NM),
12) Dziat Strategii i Rozwoju (NS),

)
)
)
) Dziat Teleinformatyki (NT)
14) Zespoétds. BHP i PPoz (NB),
) Zespdt ds. Kontaktow z Mediami (NR),
) Dziat Dochodzeniowo-Kontrolny (ND),
) Dziat Bezpieczenstwa Przewozow (TB),
18) Dziat Finansowy (FF),
) Dziat Planowania, Rozliczen i Kontrolingu (FP),
) Dziat Logistyki i Zaopatrzenia (FZ),
21) Komisarze Odbiorczy Taboru (TK)
) Dziat Taboru (TT),
23) Dziat Dyspozytury (TD),
24) Dziat Utrzymania i Napraw Taboru (TU)
25) Dziat Trakcji i Druzyn Konduktorskich (TR),
26) Dziat Oferty Przewozowej i Obiegow (TP).
Dodatkowo dziatalnosé Spotki wspomagajg specjalistyczne podmioty zewnetrzne z zakresu:
1)  Obslugi prawnej,
2) Innych dziedzin np. audytow, szkolen itp.
Zakres usiug $wiadczonych przez zewnetrzne podmioty wymienione w ust. 3 okresla sie w
umowach zawieranych z tymi podmiotami. Zakres odpowiedzialno$ci podmiotéw $wiadczacych
ustugi z zakresu obstugi prawnej wynika takze z odrebnych przepisow.




lll. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA W SPOLCE

Art. 3

1. Spotka kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Zarzad Spétki. Zarzad kieruje catoksztaltem
dziatalnosci Spotki poprzez zarzgdzanie nig i sprawowanie nadzoru, wydawanie w ramach
obowigzujgcego prawa polecen, decyzji i zarzgdzen wewnetrznych oraz podejmowanie uchwat.
W kierowaniu Spotkg Zarzad monitoruje wyniki dziatalnosci Spotki i wykorzystuje ustalenia
audytow oraz kontroli wewnetrzne;.

2. Poza poleceniami i dyspozycjami o charakterze doraznym wydawanymi w toku biezacej
dziatalnosci, proces zarzgdzania w Spofce odbywa sie poprzez:
1) uchwaly Zarzadu w sprawach wdrazania | stosowania przepisbw prawa

i regulacji zewnetrznych lub przyjmujgce i wprowadzajgce regulaminy, instrukcje, zasady,
wytyczne, normy oraz regulacje wewnetrzne majgce charakter rozwigzan systemowych
o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania i dziatania Spoétki, obejmujgce wszystkie lub kilka
komorek organizacyjnych Spotki o waznosci i aktualnosci obowigzywania w diuzszym
horyzoncie czasowym,

2) zarzagdzenia Prezesa Zarzadu w zakresie spraw o charakterze systemowym zwigzanych
z funkcjonowaniem i  dziatalnoscig ~ Spotki,  okreslajgce  szczegbétowo  cele,
odpowiedzialnoéé, terminy i sposéb realizacji poszczegbdlnych zadan wynikajacych
z obowigzujgcych zasad, postanowien aktéw prawnych, instrukgcji, regulaminéw, norm oraz
wnioskow pokontrolnych nakazéw, rekomendacji, wytycznych jednostek i organow kontroli
zewnetrznej lub na podstawie innych regulacji, obejmujgcych wszystkie lub niektore
jednostki organizacyjne Spoétki, o waznosci i aktualnosci obowigzywania w diuzszym
horyzoncie czasowym,

3) decyzje Prezesa Zarzgdu lub decyzje Wiceprezeséw Zarzadu w sprawach szczegélnych
nalezgcych do zakresu ich obowigzkéw, o charakterze poza systemowym (jednorazowym),
normujgcych sposdb dziatan zwigzanych z realizacjg zadan i dotyczgcych probleméw
o scisle okreslonym zasiegu tematycznym o ograniczonym horyzoncie czasowym, tj. ze
wskazaniem dat rozpoczecia i zakericzenia lub terminu realizagcji,

4) pisma okélne Prezesa Zarzadu lub Wiceprezeséw Zarzadu, informacje w sprawach
dotyczgcych zakresu dziatalnosci Spofki i jej organdéw, kolportowane wedtug rozdzielnika w
sposdb przyjety w Spolce, stanowigce szczegotowe ujecie zadan spraw i biezacych
polecen.

2 Prezes Zarzgdu i Wiceprezesi Zarzadu oraz kierujacy jednostkami organizacyjnymi sprawujg

merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig podlegtych dziatow, zespotow i stanowisk pracy

w przydzielonym obszarze dziatania. Zarzad Spotki odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan statutowych Spétki,

2) rozwdj Spotki poprzez realizacje wizji, misji i celéw strategicznych,

3) realizacje zadan wyznaczonych przez wiasciciela Spotki,

4) wiasciwe funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem (SMS) oraz realizacje
.Polityki bezpieczenstwa w transporcie kolejowym" Spdtki,

5) wynik ekonomiczny Spotki,

6) zapewnienie zgodnego z wymogami nadzoru nad bezpieczenstwem w transporcie

kolejowym i utrzymaniem taboru kolejowego,

) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

) prowadzenie dziatalnosci Spétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

) nadzér nad dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie srodkow pracy,

0) skutecznosé¢ dziatania Spoétki, prawidiowosé wykorzystania ustalen kontroli wewnetrznej,

zewnetrznej, sgdow i organow Scigania,

11) nabywanie i zbywanie $rodkéw majatkowych do wysokosci okreslonej w umowie spotki,

12) ochrone i racjonalne gospodarowanie majgtkiem (niematerialnym i materialnym) Spotki,

13) zapewnienie wiasciwej ochrony mienia oraz ochrony przeciwpozarowej obiektow i mienia
Spotki,

14) reprezentowanie Spotki na zewnatrz, zacigganie w jej imieniu zobowigzan
i sktadanie oswiadczen woli wobec osob trzecich, z ograniczeniami wynikajgcymi z tresci
aktu zatozycielskiego Spotki,

15) udzielanie petnomocnictw ogoélnych, rodzajowych i szczegolnych do dokonywania

czynnosci prawnych w jego imieniu,
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16) podejmowanie uchwat i wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,
17) wydawanie polecenh podieglym pracownikom Spotki,




18) kontrole pracy jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji celow i zadan im
postawionych, tj. legalnosci, racjonalnosci, gospodarnosci dziatan,

19) funkcjonowanie systemu nadzoru nad kwalifikacjami i uprawnieniami pracownikow,
szkoleniami i doskonaleniem umigjetnosci oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
jak rowniez nad dziatalnoscig edukacyjng,

20) ksztaitowanie warunkow i atmosfery wydajnej, bezpiecznej i higienicznej pracy miedzy
innymi poprzez systemy motywacyjne.

Prezes Zarzadu sprawuje nadzér merytoryczny nad nastepujacymi komaérkami organizacyjnymi:

1) Petnomocnik ds. SMS (NSMS),

2) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (NSZJ),
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (NABI),

4)  Audytor Wewnetrzny (NW),

5) Dziat Organizacyjno-Prawny (NO),

6) Dziat Administracji (NA),

7) Dziat Spraw Pracowniczych (NP),

8) Dziat Handlowy (NH),

9) Dzial Marketingu (NM),

10) Dziat Strategii i Rozwoju (NS),

11) Dziat Teleinformatyki (NT)
12) Zespédt ds. BHP i PPoz (NB),
13) Zespot ds. Kontakiow z Mediami (NR),
14) Dziat Dochodzeniowo-Kontrolny (ND),
Wiceprezes Zarzgdu ds. Finansowych sprawuje nadzér merytoryczny nad nastepujgcymi
komorkami organizacyjnymi:
1) Dziat Finansowy (FF),
2) Dziat Planowania, Rozliczefi i Kontrolingu (FP),
3) Dziat Logistyki i Zaopatrzenia (FZ).
Wiceprezes Zarzgdu ds. Techniczno - Eksploatacyjnych sprawuje nadzor merytoryczny nad
nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi:
1) Komisarze Odbiorczy Taboru (TK),
2) Dziat Taboru (TT),
1) Dziatl Bezpieczenstwa Przewozow (TB),
2) Dziat Dyspozytury (TD),
3) Dziat Utrzymania i Napraw Taboru (TU),
4) Dziat Trakcji i Druzyn Konduktorskich (TR),
5) Dziat Oferty Przewozowej i Obiegow(TP).
Zarzad Spotki moze powolywac state lub tymczasowe zespoty zadaniowe.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SPOLKI
Art. 4 Pelnomocnik ds. SMS

Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem w transporcie kolejowym wyznacza
Zarzgd Spoétki zgodnie z Ustawg z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U.
2003 r. nr 86 p6z. 789 z podzn. zmianami) oraz z kryteriami okreslonymi w dyrektywach Unii
Europejskiej dot. systeméw zarzadzania bezpieczenstwem w transporcie kolejowym i aktami
wykonawczymi do ww. regulacii.

Do szczegblnych zadan Petmomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem nalezy
w szczegolnosci:

wdrozenie zatwierdzonego przez Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstiwem w transporcie kolejowym Spétki oraz czuwanie nad jego
stosowaniem i przestrzeganiem,

monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem we wszystkich
komorkach organizacyjnych Spotki,

monitorowanie aktualnosci i przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Spotki we wszystkich
komarkach organizacyjnych Spotki,

nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i regulacjami wewnetrznymi
i czuwanie nad jej aktualnoscig i dostosowaniem do zmian i obowigzujgcego stanu prawnego i jgj
systematyczna aktualizacja,

systematyczne doskonalenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Spotki poprzez:
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14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

dziatanie dla zapewnienia adekwatnosci Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem do aktualnej
sytuacji organizacyjnej Spofki i zachodzgcych w niej zmianami,

wykrywanie niezgodnosci i odchylern w funkcjonowaniu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
w transporcie kolejowym Spotki,

monitorowanie zgodnos$ci dziatan pracownikéw, ogniw i zespotdbw we poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Spotki z zatwierdzonym Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwa,
aktualizacje dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i regulacji wewnetrznych do
stanu zgodnego z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi i wymaganiami bezpieczenstwa,
monitorowanie realizacji procesu przewozowego pod wzgledem przestrzegania obowigzujgcych
zasad bezpieczenstwa w transporcie kolejowym poprzez:

weryfikacje zgodnosci pojazdow kolejowych oraz maszyn, urzadzen, podzespotdéw i uktadow
eksploatowanych w pojazdach z obowigzujgcymi regulacjami i wymogami bezpieczenstwa,
weryfikacje zgodnosci kwalifikacji i stanu zdrowia pracownikéw bezposrednio zwigzanych
z bezpieczenstwem ruchu i prowadzeniem pojazdéw kolejowych z obowigzujgcymi w transporcie
kolejowym wymogami bezpieczenstwa,

monitorowanie procesu ufrzymania sprawnosci taboru i przestrzegania obowigzujgcych zasad
odpowiedzialnosci za utrzymanie pojazdéw kolejowych,

monitorowanie wynikéw wewnetrznych audytow bezpieczenstwa,

nadzér nad wprowadzaniem dziatan zapobiegawczych i korygujgcych dla poprawy
bezpieczenstwa w transporcie kolejowym Spotki,

nadzor nad identyfikacjg ryzyka, zakltocen i zagrozen bezpieczenstwa w transporcie kolejowym,
monitorowanie meldunkoéw i raportow oraz zapisow w rejestrach zagrozen,

monitorowanie wynikéw wyceny ryzyka i zagrozen bezpieczenstwa w transporcie kolejowym
w oparciu 0 meldunki i raporty oraz zapisy w rejestrach zagrozen,

opracowanie zadan i przygotowanie do realizacji programéw poprawy bezpieczenstwa,
opracowanie (okreslanie) i monitorowanie zmian wskaZnikéw bezpieczenstwa w transporcie
kolejowym oraz kwartalne raportowanie danych dotyczgcych bezpieczenstwa w aplikacji UTK
,Rejestr Parametréw Ryzyka Podmiotow Kolejowych (RPRP)”,

opracowanie rocznych raportow bezpieczenstwa w transporcie kolejowym,

wspolpraca z Urzedem Transportu Kolejowego w zakresie bezpieczenstwa w transporcie
kolejowym,

wspbtpraca z Przewodniczgcym i Czionkami Panstwowe] Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych,

nadzorowanie realizacji decyzji i zalecen Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego oraz
Przewodniczgcego Paristwowe] Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych oraz wnioskow
i srodkow zaradczych okreslonych przez komisje powypadkowe,

przedstawianie Zarzadowi Spoétki informacji i raportdw oraz wnioskéw dotyczgcych
funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem w transporcie
kolejowym,

przygotowanie projektéw regulacji wewnetrznych niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania i bezpiecznego prowadzenia przewozow kolejowych,

wykonywanie zadan i obowigzkdéw wynikajgcych z zapiséw w Procedurach i Ksiedze Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem w fransporcie kolejowym Spoétki i interweniowanie
w komorkach organizacyjnych spotki oraz w jednostkach bedacych uczestnikami
transportu kolejowego w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa w transporcie kolejowym spotki,
biezgca i Scista wspotpraca z Dzialem Dochodzeniowo-Kontrolnym i Dziatem Bezpieczenstwa
Przewozow, Dzialem Dyspozytury, Dziatem Taboru, jak rowniez udzial w przygotowaniu
i prowadzeniu szkoleri pracownikéw w zakresie funkcjonowania Sytemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem.

Obowigzki i zadania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczerstwem wynikajg rowniez
z zapisow w dokumentacji SMS Spolki, tj. Ksiedze Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
i procedurach Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem w realizacji swoich zadan scisle
wspotpracuje z Dziatem Bezpieczenstwa Przewozow.

Art. 5 Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscia

Do szczegdlnych zadan Pelhomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy
w szczegolnosci:
1) prawidlowosé¢ i efektywnosé wdrazania systemu jakosci zgodnie z wymogami normy,



2) weryfikacja i aktualizacja dokumentacji systemu jakosci,

3) nadzor nad dokumentacjg systemu jakosci,

4) zglaszanie kierownictwu wszelkich uwag w przypadkach zagrazajgcych jakosci
oraz przygotowywanie i przedstawianie Prezesowi Zarzadu sprawozdan dotyczgcych
funkcjonowania systemu jakosci oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

5) pilotowanie i sterowanie szkoleniami z zakresu systemu jako$ci oraz innymi zapewniajgcymi
wdrazanie i utrzymywanie zasad polityki jakosci w tym nadzér nad ich przeprowadzaniem,

6) monitorowanie systemu jakosci, okreslanie propozycji jego doskonalenia, planowanie

i wprowadzanie dziatan korygujacych w odniesieniu do systemu jakosci,

) inicjowanie dziatan organizacyjnych zwigzanych z systemem jakosci,

) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg catosci dokumentacji zwigzanej z systemem jakosci,

) dokonywanie oceny z osiggania celow Polityki Jakosci Spoiki,

0) wprowadzanie dziatan korygujgcych izapobiegawczych w celu doskonalenia systemu

jakosci,

11) wdrazanie zatwierdzanych procedur iinstrukcji oraz sprawowanie biezgcego nadzoru nad
ich przestrzeganiem,

12) planowanie audytéw wewnetrznych i sterowanie audytami jakosci,

13) przygotowywanie niezbednych informacji dla Zarzadu Spotki w sprawach przeglgdow
systemu jakosci przeprowadzanych przez Zarzad Spotki,

14) aktualizacja iwdrazanie systemu jakosci w przypadku zmian organizacyjnych idziatan
korygujagcych,

15) przygotowywanie wymaganych dokumentéw w celu wystgpienia do firmy certyfikujgcej
o nadanie Spotce Koleje Slaskie certyfikatu potwierdzajgcego wdrozenie sytemu jakosci.

16) wspoipraca z firmg certyfikujaca,

17) wnioskowania do Zarzgdu o wprowadzenie zmian systemowych, organizacyjnych iinnych,
ktore okazg sie niezbedne do wdrazania i utrzymania systemu jakosci w Spoice,

18) kontaktowania sie z jednostkami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz podpisywania pism
wewnetrznych dotyczgcych systemu jakosci,

19) egzekwowania terminow ijakosci opracowan zgodnych z wymaganiami norm dotyczacych
systemu jakosci,

20) przeprowadzania przegladéw i oceny postepu wdrazanego systemu jakosci,

21) zatwierdzania procedur, formularzy oraz innych dokumentow dotyczgcych systemu jakosci.

Obowigzki i zadania Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig wynikajg rowniez

z zapisow w dokumentacji SZJ Spotki, tj. Ksiedze Jakoéci i procedurach Systemu Zarzgdzania

Jakoscia.
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Art. 6 Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad zapewnieniem, aby dostep do danych osobowych miaty osoby posiadajgce
upowaznienie administratora danych, wylgcznie w zakresie koniecznym do realizowania
swoich obowigzkow,

2) wnioskowanie do Administratora Danych (Zarzgdu) o nadawanie, ograniczanie, rozszerzanie
i odbieranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad fizycznego zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz kontroli przebywajgcych w nich osob,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w polityce i regulacjach wewnetrznych
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad wykonywania kopii zapasowych, ich przechowywania
oraz mozliwoscig ich wykorzystania a takze ich usuwania i niszczeniem,

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad dokonywania przegladow i konserwacji oraz
aktualizowaniem systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi w zbiorach danych osobowych,

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentow
zawierajgcych dane osobowe,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad uwierzytelniania w systemach informatycznych
przetwarzajgcych dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych przy
pomocy systemu informatycznego w przypadku podejrzenia naruszenia zabezpieczen
systemu informatycznego lub uzyskania informacji wskazujgcych na probe jego naruszenia,
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10) analiza zjawisk, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz
proponowanie zmian w stosownych aktach wewnetrznych Spéiki (prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych),

11) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych a takze
nadzorowanie wprowadzenia w zycie zmian dotyczacych uprawnien nadawanych
w systemach informatycznych,

12) prowadzenie, nadzorowanie lub wspolorganizowanie szkolen dla oséb dopuszczonych do
przetwarzania danych osobowych, zaréwno w zakresie powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa jak i wewnetrznych aktéw prawnych Spoiki,

13) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawierania i wykonywania uméw o poufnosci danych
osobowych zawartych z osobami trzecimi, ktorym powierzono przetwarzanie danych
osobowych lub obstuge urzgdzen stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

14) prowadzenie wykazu zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych, w tym zbioréw podlegajgcych zgtoszeniom do
GIODO,

15) zgtaszanie GIODO do rejestracji zbioréw danych osobowych,

16) prowadzenie wykazu budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzgcych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osohowe,

17) analiza wewnetrznych aktéw prawnych planowanych do wprowadzenia w Spoétce pod katem
ich zgodnosci z wymogami z zakresu ochrony danych osobowych,

18) opracowywanie projektow zmian i aktualizowanie Polityki i Instrukciji i ich zalacznikow.

2. Obowigzki i zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajg roéwniez z zapisow
ustawy o ochronie danych osobowych art. 36 ust. 3 ustawy z dn. 29 sierpnia 1997r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2014r. poz.1182).

Art. 7 Audytor Wewnetrzny

1. Do zakresu obowigzkow szczegoinych Audytora Wewnetrznego nalezy:
1) W zakresie przygotowywania audytéw i kontroli wewnetrznych:
a. opracowywanie okresowych planow kontroli,
b. przygotowywanie programow kontroli tematycznych w zaleznosci od potrzeb,
c. biezgce $ledzenie problematyki gospodarczej i ekonomiczno — finansowej Kolei Slaskich
sp. z 0. 0. i utrzymywanie w tym celu kontaktow z jednostkami organizacyjnymi spotki.
2) W zakresie prowadzenia kontroli;
a. rzetelne i obiektywne dokumentowanie ustalen kontroli,
b. powiadamianie Prezesa Zarzgdu o:
koniecznosci wydania zalecenia doraznego,
ustalonych w trakcie audytu/kontroli faktach uzasadniajacych wszczecie postepowania
karnego,
uzyskanie zgody Zarzadu na powolanie rzeczoznawcy.
3) W zakresie realizacji wynikow audytu/kontroli;
a. kompletowanie dokumentacji kontrolnej,
b. przygotowywanie wnioskow i projektoéw zarzadzen pokontrolnych lub uchwat Zarzgdu Spoiki,
c. opracowywanie informacji dla Zarzadu Spotki o przebiegu i ustaleniach audytu/kontroli
w zaleznosci od potrzeb,
d. przygotowywanie wraz z jednostkg obstugi Prawnej Kolei Slaskich sp. z o. 0. wnioskéw
0 wszczecie postepowania karnego.
4) Koordynacja audytow/kontroli doraznych zespotéw kontrolnych lub  audytu/kontroli
przeprowadzanych na zlecenie Zarzgdu Spotki.
5) Wspétpraca z osobami prowadzacymi audyty/kontrole z zewnatrz.
B) Wspbtpraca z organami scigania w zakresie okreslonym przepisami.

Art. 8 Dzial Organizacyjno-Prawny

1. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi organdw Spotki - Zarzadu, Rady Nadzorczej iZgromadzenia
Wspolnikow, w tym:
a. planowanie terminow i tematyki posiedzen w porozumieniu z wtagciwymi organami
spotki oraz kompletowanie wiasciwej dokumentaciji,
b. przygotowywanie projektow uchwat,
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25)
26)

27)
28)
29)
30)

31)

¢. przygotowywanie i kompletowanie materiatéw na posiedzenia organow Spoétki,

d. sporzadzanie protokotow z posiedzen organdw Spofki,

e. koordynacja biezgcej obstugi prawnej organdw Spotki,

f. organizowanie doradztwa dla potrzeb Zarzadu i Rady Nadzorczej - na ich wniosek,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Spéiki, Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia

Wspolnikow,

prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz pism okoélnych Prezesa Zarzadu i Wiceprezesow

Zarzgdu,

opracowywanie projektow regulaminow pracy, wynagradzania i nagradzania i ich zmian,

opracowywanie projektow i aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych,

opracowywanie projektu Regulaminu Zarzadu i jego zmian,

zgtaszanie zmian do Krajowego Rejestru Sgdowego,

sporzgdzanie notatek informacyjno-dyspozycyjnych z narad kierownictwa Spoétki oraz ich

przekazywanie do wiasciwych jednostek organizacyjnych Spoétki oraz monitorowanie ich

realizacji,

przygotowywanie i ewidencjonowanie petnomocnictw wydawanych przez Zarzad,

podejmowanie dziatan organizacyjnych, w tym:

a. przyjmowanie od innych komodrek organizacyjnych wnioskow dotyczgcych zmian
organizacyjnych i ich wstepne opiniowanie,

b. inicjowanie pozgdanych zmian organizacyjnych w spotce,

c. analiza wdrazanych zmian organizacyjnych,

d. uzgadnianie projektow przepisow wewnetrznych, inicjowanie pozgdanych zmian w tym
zakresie,

sporzadzanie projektow umow,

merytoryczne i formalne uzgadnianie tresci umow,

przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z umowami,

prowadzenie rejestru zawartych umaéw,

sporzadzanie i przedstawianie na Zzgdanie Zarzgdu sprawozdan z realizacji umow

w sprawach zamowien publicznych ze wskazaniem ewentualnych nieprawidiowosci

i sposobow ich zapobiegania,

wspotpraca z zewnetrzng kancelarig prawng,

zamawianie opinii, interpretacji i informacji prawnych z zewnetrznej kancelarii prawnej, po

uzyskaniu zgody wiasciwego merytorycznie Cztonka Zarzgdu Spotki,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamowien publicznych, za wyjgtkiem opisu przedmiotu zamowienia, za sporzgdzenie

ktérego odpowiada biuro merytoryczne ze wzgledu na przedmiot zamowienia, wedtug zasad

i trybu okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj.

Dz. U. z 2013 r., poz. 907) oraz regulaminach wewnetrznych,

przeprowadzanie procedur o udzielenie zaméwien publicznych,

koordynacja dziatan w zakresie zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

wspotpraca z organami (np. UZP, US) prowadzacymi kontrole w zakresie zamodwien

publicznych,

wspotpraca z zewnetrznymi stuzbami kontrolnymi,

prowadzenie rejestru kontroli wykonywanych w Spoélce przez zewnetrzne organy kontroli

oraz organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z merytorycznym udzielaniem informacji

i wyjasnien w sprawach objetych przedmiotem Kkontroli, przygotowywanie projektow

odpowiedzi oraz nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych,

rejestracja i prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej Spotki,

zarzadzanie korespondencjg oraz przeptywem informacji, w tym organizowanie oraz

prowadzenie rejestrow korespondencji adresowanej do Zarzadu i Rady Nadzorczej,

koordynowanie obiegu dokumentéw w Spdtce,

prowadzenie zbioru dokumentéw przechowywanych do dyspozycji Zarzadu,

zarzadzanie dokumentacjg wewnetrzng w zakresie niezastrzezonym dla innych jednostek

organizacyjnych,

prowadzenie archiwizacji dokumentow Spotki zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym

zakresie (z wylgczeniem dokumentacji ksiggowej),

rejestracja wplywu wszystkich skarg i wnioskow kierowanych do Zarzgdu oraz

przekazywanie ich do rozpatrzenia przez witasciwe jednostki organizacyjne, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
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32) realizacja wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

33) wsparcie Zarzadu w zakresie biezgcych zadan, w tym obstuga administracyjno-kancelaryjna
Zarzadu,

34) organizowanie kontaktéw wewnetrznych i zewnetrznych Cztonkom Zarzgdu, wraz
z prowadzeniem terminarzy spotkan,

35) organizowanie podrozy stuzbowych Cztonkom Zarzadu,

36) sprawowanie czynnosci z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad podmiotami z udziatem
Spotki zgodnie z przyjetymi Zasadami nadzoru wiascicielskiego nad Spoétkami z udziatem
Kolei Slgskich,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska na obszarze dziatania Spotki.

2. Dziatlem Organizacyjno-Prawnym kieruje Dyrektor Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

Art. 9 Dziat Administracji

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegd6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem dla spétki majagtku rzeczowego, w tym
nieruchomosci,

2) wnioskowanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych w zakresie uzytkowanych obiektow
i urzadzen,

3) prowadzenie gospodarki i ewidencji nieruchomos$ciami, w $ciste] wspotpracy z Glownym
Ksiegowym i Dziatem Planowania, Rozliczen i Kontrolingu,

4) wykonywanie obowigzkéw w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych wynikajgcych
z rozdzialu 6 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz.
1623 z poézn. zm.),

5) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

8) realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z gospodarkg samochodowg Spétki (w oparciu
o Regulamin Gospodarki Samochodowej),

7) zarzgdzanie i gospodarka majgtkiem trwatym i wyposazeniem Spotki,

8) biezgca wspbtpraca i prowadzenie korespondencji z organami Policji, Stuzby Ochrony Kolei,
komornikami, organami wymiaru sprawiedliwo$ci oraz innymi organami scigania.

2. Dziatem administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

1.

Art. 10 Dziat Spraw Pracowniczych

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegoélnosci:

1) planowanie zatrudnienia i bilansowanie wewnetrznych potrzeb kadrowych,

2) rekrutacja i selekcja pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami rekrutaciji,

3) analizowanie stopnia wykorzystania zatrudnionego personelu,

4) ewidencja i analizowanie wykorzystania czasu pracy,

5) terminowe kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (wystawianie skierowan),

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Spoétki,

7) prowadzenie akt osobowych,

8) wystawianie pracownikom potrzebnych zaswiadczen,

9) ustalanie uprawnien i opracowywanie dokumentacji dotyczgcej urlopdw pracownikow,

10) sporzgdzanie planow urlopow, biezgcy monitoring i kontrola ich przestrzegania,

11) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadkach naruszenia dyscypliny pracy oraz
nadzoru nad dziataniami zwigzanymi z poprawg dyscypliny pracy, prowadzonymi przez inne
jednostki organizacyjne,

12) wydawanie dokumentéw w zakresie $wiadczen przejazdowych,

13) prowadzenie analiz absencji chorobowych.

14) wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych, ich ewidencja, kontrola prawidiowosci
i terminowoséci rozliczenia podrézy stuzbowych. Przekazywanie dokumentow do
Ksiegowosci Spotki,

15) opracowywanie zatozen polityki szkoleniowej,

16) planowanie szkolen i realizacja planow szkolenia,

17) planowanie budzetu szkoleniowego dla pracownikow Spotki i realizacja budzetu

szkoleniowego,
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18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)
29)
30)
31)

ocena efektywnosci szkolen,

prowadzenie dokumentacji szkoleniowej pracownikow Spoiki,

wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi celem rozszerzenia mozliwosci rozwoju
pracownikow Spoiki,

nadzér i kontrola pracownikow Spoétki w zakresie zadan szkoleniowych jednostek
organizacyjnych,

realizacja projektéw zwigzanych z rozwojem Spotki w zakresie zasobdw ludzkich,
zarzadzanie kompetencjami pracownikow Spotki i budowanie sciezek karier,

przygotowanie i koordynacja pouczen okresowych, egzaminow stuzbowych

uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia egzaminow
stuzbowych,

monitorowanie przestrzegania Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) obowigzujgcego w Spoice, wnioskowanie zmian do regulaminu,

wspolpraca z zaktadowg komisjg socjalng,

wydawanie, przyjmowanie oraz kontrola wnioskow ZFSS,

sporzadzanie zestawien $wiadczen z ZFSS na posiedzenia komisji socjalnej,

prowadzenie kart ewidencji wykorzystania swiadczen ZFSS, )
terminowe przekazywanie dokumentow i informacji zwigzanych z wykorzystaniem ZFSS do
Glownego Ksiegowego,

Dziatem Spraw Pracowniczych kieruje Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych.

Art. 11 Dziat Handlowy

Do zadan Dziatu Handlowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

12)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

opracowywanie projektow zatozen polityki cenowej Spotki w przewozach pasazerskich
(w ramach wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi),

tworzenie i aktualizacja przepiséw taryfowych,

tworzenie ofert cenowych i przekazywanie informacji w tym zakresie do Dziatu Planowania,
Rozliczen i Kontrolingu,

wspotpraca z innymi przewoznikami w zakresie zintegrowanej oferty przewozowej,

tworzenie wewnetrznych przepisow wykonawczych i stuzbowych dotyczgcych pracy
kasjerow stacjonarnych i kasjeréw mobilnych we wspétpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi oraz wnioskowanie zmian w tym zakresie,

interpretacja przepisow handlowych z zakresu prawa przewozowego, taryf, regulaminow
i instrukgji stuzbowych,

opiniowanie merytoryczne projektow umow przewozowych przygotowanych przez inne
komorki organizacyjne Spotki i organizacje w zakresie kompetencji Dziatu,

przygotowywanie regulacji z zakresu odprawy i obsfugi podroznych w pociggach,
opracowanie wzorow biletéw i ich wdrozenie,

przygotowanie wydawnictw w zakresie dziatania Dzialu w tym: taryf, regulaminow,
cennikéw, instrukcji stuzbowych,

opracowanie i wdrozenie systemu sprzedazy wtasnej i agencyjnej, z Dzialem Planowania,
Rozliczen i Kontrolingu,

tworzenie i prowadzenie Punktow Obstugi Pasazera,

organizowanie i prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

planowanie rozwoju sieci sprzedazy ustug,

ocena efektywnosci wdrazanych systemow sprzedazy,

organizacja, monitorowanie i optymalizacja sieci sprzedazy,

inicjowanie zmian oraz nowych rozwigzan w systemie sprzedazy z Dzialem Planowania,
Rozliczen i Kontrolingu,

wspotpraca z innymi przewoznikami i z zarzgdcg infrastruktury w zakresie doskonalenia
wspotdziatania systemow sprzedazy i informacji,

monitorowanie sprzedazy poprzez poszczegoélne kanaty dystrybucii, tworzenie raportéw
i zestawien dotyczacych alternatywnych kanatow sprzedazy,

prowadzenie i analiza statystyki ze sprzedazy i przekazywanie informacji w tym zakresie
do Dziatu Planowania, Rozliczen i Kontrolingu,

zgtoszenie zapotrzebowania na druki cistej rejestracji,

prowadzenie magazynu drukow Scistej rejestracji,

zatwierdzanie zamowien na druki &cistej rejestracji oraz prowadzenie ewidencji kontroli
wydanych drukéw Scistej rejestracji na poszczegolne kasy,

ewidencja wptywu sprawozdan kasowych,




27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)
35)
36)
37
38
39

40
41

et e et

kontrola szczegotowa dokumentacji rachunkowej kas biletowych i kas konduktorskich,
sporzgdzanie rachunkow réznicowych na stwierdzone réznice ujawnione w wyniku
kontroli kasowej oraz zatatwianie wyjasnien zlozonych z tego tytutu przez kasy oraz
przekazywanie informacji o stwierdzonych roznicach i sposobach ich zatatwienia do Dziatu
Ksiegowosci,

analiza biletéw odebranych od podréznych przez organa kontrolne,

prowadzenie spraw odszkodowan za zagubione bilety tgcznie z ich uniewaznieniem,
rozliczanie wptywow z innymi przewoznikami we wspolpracy z Dziatem finansowym,
wystawianie faktur VAT do biletdw wystawianych na zyczenie podréznego, faktur
korygujgcych, not korygujacych oraz potwierdzanie przestanych not korygujacych i
niezwtoczne przekazywanie dokumentéw do Dziatu Finansowego,

kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen pracownikéw dokonujgcych odprawy
w pociggach,

koordynowanie dziatan zwigzanych z transportem (w tym odbior i wptata) $rodkow
pienieznych z kas biletowych i kas konduktorskich i przekazywanie informacji w tym
zakresie do Ksiegowosci,

identyfikowanie zrédet nieprawidtowosci na podstawie analizy materiatdéw pokontrolnych
oraz podejmowanie dziatan w celu ich wyeliminowania,

sprawdzanie kwalifikacji zawodowych personelu podlegiego Dziatowi z zagadnien
handlowych oraz dotyczacych zarachowania wplywow,

uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych, kursach, szkoleniowych na stanowiska
zwigzane z zarachowaniem wptywow,

nadzor nad wiasciwym poziomem szkolen z zagadnien handlowych personelu bezposrednigj
obstugi klienta,

kontrola jakosci pracy personelu bezposredniej obstugi klienta podlegtego Dziatowi,
opracowanie i aktualizacja standardow i procedur rozpatrywania reklamacii,

nadzér nad realizacjg standarddw i procedur rozpatrywania reklamagiji,

rejestracja wplywu skarg i reklamacjj,

rozpatrywanie reklamacji, sporzadzenie polecenia wyptaty lub dokonanie wyptaty
poprzez system e-KS, po uzyskaniu akceptacji Wiceprezesa ds. Finansowych,
rozpatrywanie roszczen z tytutu szkéd na osobie i mieniu powstatych podczas realizacji
umowy przewozu oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji do spraw roszczen
rozpatrywanych przez ubezpieczyciela w ramach polisy OC Spotki,

udzielanie instytucjom zewnetrznym wyjasnien na wystapienia dotyczace jakosci
Swiadczonych ustug,

kontrola terminowosci i prawidtowosci dokonanych wyptat do spraw, do ktérych zostaty
zalatwione reklamacje,

rozpatrywanie odwotan od optat naliczonych w wezwaniach do zaptaty we wspoipracy
z Dziatem Ksiegowosci,

kontrola zuzycia drukéw wezwan we wspoétpracy z Dzialem Ksiegowosci,

rejestr zatrzymanych dokumentéw i przestanie ich do prokuratury lub Policji z
zawiadomieniem o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

weryfikowanie i kierowanie do wyjasnien nieprawidtowo wystawionych wezwan

przygotowanie propozycji i projektéw umoéw z zakresu dziatalnosci Dziatu do akceptacji
przez Zarzgd Spotki,

sprzedaz uprawnien do przejazdow w pociggach K$ =z ulgami handlowymi
i przekazywanie informacji w tym zakresie do Dzialu Planowania, Rozliczen
i Kontrolingu,

kontrola merytoryczna wykonania uméw i rozliczenie faktur oraz niezwloczne przekazywanie
informacji i dokumentow w tym zakresie do Ksiegowosci,

ustalanie zasad przewozu pasazerow pociggami innych przewoznikow
w przypadkach zamknie¢ torowych i zmian organizacji ruchu oraz rozliczanie naleznosci z
tego tytutu,

prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych ustug przewozowych Spotki,
przygotowywanie informacji pasazerskiej wywieszanej w gablotach i wygtaszanej przez
punkty megafonowe (informacja pasazerska wizualna i glosowa) na podstawie danych
otrzymanych od Zespotu ds. Oferty Przewozowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapowiedziami megafonowymi pociggow,



1.

2.

56) koordynowanie i nadzorowanie informacji dla podréznych, w tym wymaganych przepisami
Ustawy Prawo Przewozowe oraz Rozporzgdzenia (WE) Nr 1371/2007 dotyczacego
praw i obowigzkéw pasazeréw w ruchu kolejowym,

57) redagowanie informacji na strone internetowg Spétki w zakresie dziatalno$ci Dziatu,

58) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do odpowiednich jednostek i instytucji w kwestii
udzielenia pomocy w podrézy osobom niepetnosprawnych i osobom o ograniczonej
sprawnosci ruchowej oraz udzielanie informacji o0 mozliwosci przewozu tych oséb,

59) koordynowanie przejazdéw grupowych, w tym rozpatrywanie wnioskow o przejazdy
grupowe,

60) dbatos¢ o biezgce utrzymanie gablot, tablic i urzadzen stuzgecych do obstugi i informowania
podréznych,

61) dystrybucja drukéw, wydawnictw oraz odbiér materiatow sprawozdawczych kas,

62) prowadzenie ewidencji zapasow, zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu w $cistej wspotpracy
Z Ksiegowoscig,

63) kontrola merytoryczna wykonania umow i rozliczenie faktur oraz niezwioczne przekazywanie
informacji i dokumentéw w tym zakresie do Ksiegowosci i Dziatu Planowania, Rozliczen
i Kontrolingu,

64) prowadzenie ewidencji przyjetych oraz wydanych materiatéw biurowych, w stacjonarnych
kasach biletowych w $cistej wspotpracy z Ksiegowoscia,

65) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

66) prowadzenie badan ustug przewozowych, ceny, dystrybucji i promocji wdrozonych ustug
przewozowych,

67) analiza efektywnosci poszczegélnych produktow, ofert i kanatéw dystrybucji wycigganie
wnioskow oraz inicjowanie zmian,

68) rejestracja zgloszen przejazdoéw oso6b niepetnosprawnych,

69) realizacja praw/pasazerdéw/oséb niepetnosprawnych,

70) inicjowanie i realizacja projektéw, programoéw oraz dziatan na rzecz osdb niepetnosprawnych.

Dziatem Handlowym kieruje Dyrektor Dzialu Handlowego.

Art. 12 Dzial Marketingu

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja planéw marketingowych,

2) koordynacja i prowadzenie dziatan marketingowych,

3) analiza wynikow badan marketingowych,

4) promocja ofert cenowych,

5) przygotowanie i dystrybucja wydawnictw informacyjnych i reklamowych dotyczgacych ustug
przewozowych Spoiki,

6) planowanie rozwoju sieci sprzedazy ustug,

7) prowadzenie catoksztaitu spraw dotyczacych sprzedazy ustug zwigzanych z reklamag
zewnetrzng,

8) przygotowanie propozycji i projektéw umow z zakresu dziatalnosci Dziatu do akceptacji przez
Zarzad Spotki,

9) kontrola merytoryczna wykonania uméw i rozliczenie faktur oraz niezwioczne przekazywanie
informacji i dokumentéw w tym zakresie do Ksiegowosci i Dziatu Planowania, Rozliczen
i Kontrolingu,

10) redagowanie informacji na strone internetowg Spétki w zakresie dziatalnosci Dzialu,

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

12) identyfikowanie zrodet nieprawidtiowosci na podstawie analizy materiatéw pokontrolnych oraz
podejmowanie dziatan w celu ich wyeliminowania.

Dziatem Marketingu kieruje Kierownik Dziatu Marketingu.

Art. 13 Dziat Strategii i Rozwoju
Do zadan Dziatu Strategii i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu strategii rozwoju Spotki, w tym okreslanie projektéw kierunkéow

rozwoju oraz projektow celéw strategicznych Spotki, we wspotpracy z Zarzadem Spotki oraz
wiadciwymi komérkami organizacyjnymi Spatki,
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2) opracowywanie projektdow umow wieloletnich z wilasciwymi miejscowo organizatorami
publicznego transportu zbiorowego, zgodnie z przepisami ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym,

3) udziat w negocjacjach umoéw wieloletnich z wiagciwymi miejscowo organizatorami przewozow,
w tym w szczegolnosci przygotowywanie, z wspétudziatlem Dziatu Planowania, Rozliczen i
Kontrolingu, materiatow dla Zarzadu Spoétki w sprawach zwigzanych z negocjacjami umow
wieloletnich.

Dziatem Strategii i Rozwoju kieruje Kierownik Dziatu Strategii i Rozwoju.

Art. 14 Dziatl Teleinformatyki

Do zadan Dziatu Teleinformatyki naleza nizej wymienione zadania poza sprzetem,

oprogramowaniem teleinformatycznym zainstalowanych w pojazdach:

1) zapewnienie {gcznosci telekomunikacyjnej dla Spotki,

2) prowadzenie nadzoru nad uzytkowaniem $rodkéw tacznosei,

3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym dziataniem, obstugg uzytkowanego oprogramowania
i sprzetu komputerowego zainstalowanego w Spotce,

4) prowadzenie projektdw teleinformatycznych w tym projektowanie, tworzenie i wdrazanie
oprogramowania wspomagajgcego prace Spotki,

5) analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

6) analizowanie i opiniowanie wnioskéw - sporzadzanych przez komérki organizacyjne
w zakresie zgtaszanego zapotrzebowania na ustugi, sprzet i systemy teleinformatyczne,

7) state poszukiwanie, analizowanie i dobor sprzetu, ustug i systemow teleinformatycznych,

8) prowadzenie, akiualizowanie i przechowywanie dokumentacji techniczne] (dziennikow
czynnosci administratora, dziennikow serwisu, dziennikéw awarii itp.), dla:

a) eksploatowanego sprzetu,

b) uzytkowanego oprogramowania i systeméw teleinformatycznych,

¢) uslug teleinformatycznych swiadczonych przez wykonawcow na rzecz Spaiki,

9) zapewnienie  sprawnosci  technicznej  eksploatowanego  sprzetu i systemow
teleinformatycznych,

10) wspoipracowanie z  komérkami  organizacyjnymi  przy  wdrazaniu  systemoéow
teleinformatycznych,

11) statej wspolpracy =z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w dziedzinie
bezpieczenstwa przetwarzania danych,

12) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego uzytkowanych systemow,
w szczegolnosci strony internetowej Spotki,

13) zapewnienie pomocy specjalistycznej dla Zespotu ds. Kontaktéw z Mediami w zakresie
prowadzenia strony internetowej Spotki od strony techniczne;j,

14) analizowanie aktualnie eksploatowanych systemoéw pod katem wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego i opracowywanie wnioskéw w zakresie zabezpieczen tych systemaow,

15) administrowanie i zarzadzanie sprzetem komputerowym, siecig teleinformatyczng oraz
zarzgdzanie zabezpieczeniami danych prawnie strzezonych przetwarzanych przy pomocy
sprzetu komputerowego poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow,

b) sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa nosnikéw z oprogramowaniem,

¢) nadzér nad tworzeniem ewidencji i przechowywaniem kopii bezpieczenstwa danych,

d) zarzadzanie kontami uzytkownikow,

e) zarzadzanie hastami dostgpu do sprzetu komputerowego, sieci | systemow
teleinformatycznych, w tym w szczegodlnosci opracowanie procedury wewnetrznej w zakresie
nadawania i odbierania uprawnien dostepu do danych generowanych przez Dziat Finansowy,
Dziat Planowania, Rozliczen i Kontrolingu oraz Dziat Spraw Pracowniczych,

16) prowadzenie ewidencji uzytkowanych systemow teleinformatycznych oraz ewidencii
uzytkownikéw,

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

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

19) aktualizowanie oprogramowania systemowego, uzytkowego i narzedziowego,




20) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

21) przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia w postepowaniach na zakup sprzetu
i systemoéw teleinformatycznych oraz udziat w realizowanych przetargach teleinformatycznych
m.in. w charakterze czionkéw komisji przetargowych,

22) rozliczanie  swiadczonych  ustug  teleinformatycznych,  dostarczanego  sprzetu
i systemow teleinformatycznych przez wykonawcéw i przekazywanie dokumentéw i informacji
do Dziatu Ksiegowosci,

23) kosztorysowanie przedsiewzie¢ teleinformatycznych,

24) prowadzenie rozméw, negocjacji i uzgodnien z poddostawcami i wykonawcami w zakresie
ustug i systemow teleinformatycznych,

25) przygotowanie propozycji budzetowych na kolejny rok, wykonanie i nadzoér nad przyznanym
budzetem, kontrola i analiza wykonania budzetu wspolpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi spotki w celu planowania i realizacji zadan,

26) analizowanie prawidtowego i zgodnego z wewnetrznymi uregulowaniami korzystania przez
pracownikow Spotki ze sprzetu teleinformatycznego w tym z telefonéw, komputeréw itp. oraz
korzystania z systemow i ustug informatycznych,

27) opracowywanie i wdrazanie strategii w zakresie informatyzacji Spétki oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

28) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi przy wdrazaniu systemoéw teleinformatycznych.

2. Dziatem Teleinformatyki kieruje Kierownik Dziatu Teleinformatyki.

Art. 15 Dzial Dochodzeniowo-Kontrolny

1. Do zadan Dziatu Dochodzeniowo-Kontrolnego nalezy w szczegdlhosci:

1) kontrola obstugi klienta przez personel obstugi klienta w pociggach oraz stacjonarnych
punktach styku z klientem (kasy biletowe, punkty obstugi klienta)

2) organizacja i przeprowadzanie kontroli metodg ,tajemniczego klienta”,

3) konfrola funkcjonowania telefonicznej informacji pasazerskiej w zakresie obowigzujacego
rozkiadu jazdy pociggow, a takze oferty taryfowo-biletowej spotki,

4)  kontrola zewnetrznych kanaiow dystrybucji biletow,

5) nadzér i kontrola poprawnosci wykonywania obowigzkéow zwigzanych
z obslugg klienta przez personel pociggowy oraz kontrola prawidiowego nadzoru nad
podlegtymi pracownikami przez kierownikdw pociggow,

6) kontrola prawidtowosci uzytkowania umundurowania stuzbowego,

7) organizacja i przeprowadzanie kontroli catosciowego procesu obstugi podréznych
Z niepetnosprawnoscia,

8) pouczenia okresowe dla kierownikow pociggdw, konduktorow, rewidentow taboru,
zwrotniczych, manewrowych, ustawiaczy,

9) udziat w wieloaspektowych kontrolach personelu pokiadowego, w tym takze w zakresie
realizacji obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci bezposrednio zwigzanych
z bezpieczenstwem ruchu kolejowego przez druzyny pociggowe,

10) kontrola komfortu i czystosci sktadéw pociggdw, zaréwno przed ekspediowaniem skiadéw do
obstugi rozktadu jazdy, jak i w trakcie jazdy,

11) kontrola zasadnosci przydziatu jednostek taborowych do obstugi poszczegdlnych obiegow,
pod katem maksymalizacji komfortu dla podréznych,

12) kontrola jakosci tworzenia rozkiadu jazdy, w tym takze pod katem skomunikowania pociggow
z pociggami innych przewoznikéw kolejowych,

13) organizacja i przeprowadzanie kontroli w Spolce w zakresie spraw pracowniczych
i gospodarczych, spraw zwigzanych z prowadzeniem ruchu pociggéw, w zakresie
sprawnosci taboru i jego czystosci,

14) planowanie, organizacja i przeprowadzanie kontroli problemowych i sprawdzajgcych oraz
prowadzenie kontroli doraznych,

15) prowadzenia szkolen i instruktazu na stanowiskach pracy podczas przeprowadzanych
kontroli,

168) przygotowywanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji przez
kierownikow wtasciwych komorek organizacyjnych,

17) opracowywanie i przedkiadanie Prezesowi Zarzadu oraz pozostalym Wiceprezesom Zarzgdu
informacji o wynikach kontroli i analiz pokontrolnych,

18) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zlecanych przez Zarzad,




19) udziat w komisjach powypadkowych na zasadach odrebnych przepiséw i regulacji,

20) udziat w dochodzeniach powypadkowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

21) prowadzenie dochodzen  powypadkowych, na zasadach odrebnych  przepisow
i regulacji dotyczacych zdarzen kolejowych,

22) uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia egzaminow
stuzbowych, wedtug odrebnych przepiséw i regulacji

23) wnioskowanie wprowadzania zmian w przepisach wewnetrznych, instrukcjach
i regulaminach, w tym w regulaminach technicznych, a zwtaszcza w zakresie stwierdzonych
w trakcie kontroli nieprawidtowoséci lub niezgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, a takze ich opracowywanie,

24) wspotdziatanie z innymi organami kontroli oraz instytucjami i urzedami w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem czynnosci kontrolnych przez te organy i instytucje w Spoéice.

2. Dziatem Dochodzeniowo-Kontrolnym kieruje Kierownik Dziatu Dochodzeniowo-Kontrolnego.

Art. 16 Zespol ds. Kontaktéw z Mediami

1. Do zadan Zespotu ds. Kontaktow z Mediami nalezy w szczegélnosci;

1) ksztattowanie pozytywnej marki, wizerunku Spotki, jak réwniez prezentowanie jej oferty
produktowej,

2) utrzymywanie kontaktéw i relacji z mediami,

3) przygotowywanie informacji dla pracownikow Spétki w zakresie biezgcej dziatalnosci
oraz codziennego przeglgdu mediow,

4) wspotpraca z Dzialem Organizacyjno-Prawnym w zakresie organizowania spotkan
promujacych dziatalnosé Spotki,

9) badania efektywno$ci i skutecznosci podejmowanych dziatan promocyjno-reklamowych,

6) merytoryczne prowadzenie strony internetowej Spoétki oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenia polityki informacyjnej Zarzgdu o} dziatalnosci Spotki,
w tym przekazywanie biezgcej informacji komérkom organizacyjnym,

8) organizowanie i obstuga konferencji prasowych, wywiadow, wystgpien Czionkéw Zarzadu
i Rady Nadzorczej Spotki,

9) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Spdtki w celu zapewnienia jednolitej polityki
informacyjnej Spoiki,

10) sporzadzanie korespondencji okolicznosciowej (zyczen, podzigkowan, gratulacji, zaproszen)
Zarzadu Spoiki.

2. Zespotem ds. Kontaktéw z Mediami kieruje Rzecznik Prasowy Spétki.

Art. 17 Zespot ds. BHP i PPoz

1. Zadaniem Zespotu ds. BHP i PPoz jest dbalos¢ o przestrzeganie przepisow
z zakresu bhp i przeciw pozarowej w Spoice.
2. Do zadan Zespotu ds. BHP i PPoz nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie kierunkéow dziatan majacych na celu zapewnienie wlasciwego stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy jak rowniez bezpieczenistwa przeciwpozarowego w Spotce,
2) organizacja, analiza | okresowe oceny stanu bezpieczenstwa, higieny pracy
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy a takze udziat w badaniu przyczyn powstawania
wypadkow przy pracy,
4) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zapewniania nalezytego
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
okreslanie zagrozen na stanowiskach pracy,
okresowe oceny ryzyka zawodowego,
szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,
szkolenia pracownikow w zakresie ochrony przeciw pozarowe;j,
okresowe przeglady stanowisk pracy,
) scista wspoipraca ze spotecznym inspektorem pracy (SIP),
) monitorowanie stanowisk pracy pod wzgledem wystepowania czynnikéw ucigzliwych
i czynnikow szkodliwych w pracy,
12) wycena stanowisk pod wzg. wystepowania NDS i NDN, prac uciazliwych i szkodliwych dla

zdrowia,
o
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13) okreslanie érodkéw ochronnych i norm zuzycia ochron bhp,

14) rejestracja choréb zawodowych,

15) rejestracja zdarzen pozarowych,

16) prowadzenie przegladow taboru pod wzgledem kompletnosci i aktualnego stanu
wyposazenia w Srodki ochrony przeciw pozarowe;,

17) prowadzenie postepowan powypadkowych bhp i ppoz.

Szczegotowy zakres dziatania oraz organizacje Zespotu ds. bezpieczenstwa, higieny pracy i ds.

przeciwpozarowych regulujg odrebne przepisy.

Zespotem ds. BHP i PPoz kieruje Kierownik ds. BHP i PPoz.

Art. 18 Dzial Finansowy

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie =z ustawg o rachunkowosci,
w tym w szczegodlnosci prowadzenie ksigg rachunkowych i sporzgdzanie sprawozdan
finansowych jednostkowych i skonsolidowanych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

2) opracowywanie zaktadowej polityki (zasad) rachunkowosci Spofki i jej aktualizacja,

3) prowadzenie wszelkich wymaganych prawem rozliczen podatkowych spétki (CIT, VAT, PIT,
podatek od nieruchomosci, podatek od czynnosci cywilnoprawnych itd.), w tym prowadzenie
niezbednych ewidencji i dokumentacji, sporzadzanie informacji, deklaracji i zeznan
podatkowych i ich terminowe sktadanie do wiasciwych organéw,

4) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, niskocennych
sktadnikow majgtkowych (wyposazenia) oraz prowadzenie ewidencji pozabilansowej
sktadnikow majgtkowych nie kwalifikujgcych sie do ujecia w ksiegach rachunkowych oraz w
zakresie zobowigzan warunkowych, poreczen, gwarancji itp.

5) zarzadzanie srodkami finansowymi Spétki,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) uzgadnianie sald z kontrahentami,

8) organizowanie windykacji naleznosci Spotki,

9) wnioskowanie do Zarzadu Spotki w sprawach zwigzanych z ewidencjg ksiegowa,
inwentaryzacjg (przygotowanie, szkolenie, rozliczenie), szkoleniem pracownikéw ksiegowosci,

10) sporzadzanie comiesigcznie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz innych sprawozdan na
potrzeby Zarzadu Spotki i Dziatu Planowania, Rozliczen i Kontrolingu,

11) przygotowanie danych i informacji finansowych niezbednych w celu opracowania przez
Dziat Planowania, Rozliczen i Kontrolingu budzetéw, planéw oraz kontroli ich wykonania.
Dane powinny by¢ przygotowane w ukladzie, ze szczegolowoscig i w terminach
narzuconych przez Dziat Planowania, Rozliczen i Kontrolingu.

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spétki w celu prawidiowej realizacji
zadan i obowigzkow,

13) wspotpraca z bieglymi rewidentami prowadzacymi badanie sprawozdania finansowego
Spotki,

14) rejestracja naleznoéci | zobowigzan wynikajgcych z realizacji umoéw, kontakty
z kontrahentami w sprawie terminowosci regulowania zobowigzan, w tym potwierdzanie sald,
15) monitorowanie sald poszczegélnych kontrahentéw oraz przekazywanie informacji
o nierzetelnych kontrahentach Zarzadowi Spotki oraz do Dziatu Organizacyjno-Prawnego,

16) obstuga rachunkéw bankowych, przygotowywanie przelewow,

17) wyliczanie naleznych pracownikom $wiadczen ptacowych,

18) nadzdr nad komplethoscig dokumentaciji ptacowej,

19) przygotowanie deklaracji ZUS, uzgodnienie sktadek na ZUS i PFRON,

20) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow,

21) wystawianie pracownikom potrzebnych zaswiadczen ptacowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowymi ubezpieczeniami pracownikow.

Dziatem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy Spatki.

W Dziale Finansowym wyodrebnia sie;

1) Ksiegowosg,
2) Zespdt Plac.

Art. 19 Dzial Planowania, Rozliczen i Kontrolingu




1.

Do zadan Dziatu Planowania, Rozliczen i Kontrolingu nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie polityki finansowej Spotki,

2) kompleksowe dziatania w zakresie ubezpieczenia Spotki,

3) sporzgdzanie raportow, analiz ekonomicznych i planéw na potrzeby organdw Spotki,

4) monitorowanie, analizowanie i ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej, ptynnosci finansowej
i rentowno&ci Spotki oraz wnioskowanie pozadanych rozwigzan,

5) wspolpraca z bankami, funduszami inwestycyjnymi w zakresie pozyskiwania przez Spotke
srodkow finansowych,

6) wyliczanie zapotrzebowania na kapitat obrotowy oraz proponowanie jego pozyskania przy
zachowaniu marginesu bezpieczenstwa finansowego,

7) rozliczenia przychodow biletowych oraz naleznej Spéice rekompensaty (dotacji do ulg
ustawowych) wynikajgcej z realizowanych przewozdw pasazerskich,

8) wspodtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi
w sprawach dotyczgcych planéw rzeczowo - finansowych, rocznych i wieloletnich planow
Spotki oraz w zakresie realizowanych zadan,

9) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania ryzykiem finansowym w Spotce,

10) opracowywanie zatozen planow rzeczowo - finansowych oraz rocznych i wieloletnich
planéw Spoiki,

11) pozyskiwanie danych z systemu rachunkowosci finansowej oraz miernikéw niefinansowych
potrzebnych do sporzgdzania raportow i analiz,

12) przeprowadzanie analiz kosztow jednostkowych poszczegélnych komérek organizacyjnych,

13) konstruowanie systemu informacji i sprawozdawczosci wewnetrznej,

14) sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci operacyjnej,

15) analiza efektywnosci inwestycji,

16) opracowywanie dokumentéw inwestycyjnych w tym analiz efektywnosciowych oraz
wspotdziatanie, w szczegélnosci z organami administracji rzadowej i samorzadowej, biurami
i zespotami projektowymi w zakresie podejmowanych przedsiewzieg,

17) kontrola i analiza realizacji planu rzeczowo-finansowego oraz analiza realizacji planow,

18) kontrola biezgcych wynikéw dziatalnosci i opracowywanie analiz i wnioskow w tym zakresie,

19) opracowywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Spétki, w tym kosztow linii,

20) miesieczne raportowanie kosztéw w ukiadzie umozliwiajgcym ocene rentownosci
poszczegolnych linii,

21) sporzadzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci Spétki na potrzeby organizatoréw przewozow
i innych uprawnionych podmiotow,

22) prognozowanie oraz planowanie wielko$ci przewozow, wplywdw i wydatkow,

23) przygotowywanie zatgcznikéw do umowy z organizatorem przewozéw, w szczegdlnosci
zestawienia planowanych i zrealizowanych kosztéw i przychodow,

24) sporzadzanie zestawien analitycznych i syntetycznych dla organow Spétki z zakresu
planowania strategicznego,

25) udziat w przygotowaniu i monitorowaniu kosztéw realizowanych przedsiewzie¢ zwigzanych
ze zwigkszeniem przychodow pochodzgcych z roznych zrodet oraz optymalizacjg kosztow
w Spotce.

Dziatem Planowania, Rozliczer i Kontrolingu kieruje Kierownik Dziatu Planowania, Rozliczen

i Kontrolingu.

Art. 20 Dziat Logistyki i Zaopatrzenia

. Do zadan Dzialu Logistyki i Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki magazynowej i materiatow zwigzanych z dziatalnoscig innych komaorek
organizacyjnych,

2) systematyczne uzgadnianie standéw ewidencji magazynowej z Dziatlem Ksiegowosci oraz
przekazywanie dokumentoéw magazynowych prawidiowo opisanych z nadanym MPK,

3) prowadzenie gospodarki narzedziowej,

4) planowanie procesu racjonalnej i skutecznej gospodarki magazynowej oraz weryfikacja
potrzeb zgtaszanych przez komérki organizacyjne,

5) planowanie zapasow materiatlowych oraz analiza ich wykorzystania,

6) wnioskowania w sprawie mozliwosci zagospodarowania lub sprzedazy niewykorzystanych
zapasOow w ramach nadzoru i koordynacji pracy magazynu,
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7) ustalanie zapotrzebowania na materiaty i czesci zamienne na podstawie zlecen innych komorek
organizacyjnych oraz skitadanie zamowien i organizowanie ich dostaw,

8) realizacja procesu zaopatrzenia Spotki w materialy biurowe,

9) zapewnienie nalezytego zabezpieczenia materiatow i zasobéw magazynowych,

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg ziomem, odpadami i innymi
surowecami wtornymi.

. Dziatem Logistyki i Zaopatrzenia kieruje Kierownik Dziatlu Logistyki i Zaopatrzenia.

Art. 21 Komisarze Odbiorczy Taboru

. Do zadan Komisarzy Odbiorczych Taboru nalezy w szczegolnosci:

1) wewnetrzna kontrola techniczna naprawianego taboru po przeglgdach
i awariach,

2) kontrola jakosci wykonywanych prac w celu oceny wiarygodnosci wykonawcdw dokonujgcych
naprawy lub budowy taboru i podzespotdéw taborowych oraz dokonywania odbioréw
jakosciowych taboru, zespotéw i podzespotéw, urzgdzen oraz Srodkow trwalych zwigzanych
z eksploatacjg i naprawg taboru w Spoice,

3) sprawdzanie zgodnosci wyrobow i ustug zamodwionych przez zleceniodawce z warunkami
technicznymi wykonania i odbioru oraz ztozonym zaméwieniem,

4) sprawdzanie zgodnosci wyrobow z obowigzujacymi normami w tym zakresie,

5) biezacy nadzor nad prawidiowoscig Swiadczenia ustug przewozowych,
w szczegoélnosci w zakresie eksploatacji i utrzymania taboru kolejowego, eksploatacji
i utrzymania urzgdzen kolejowych oraz eksploatacji i utrzymania budowli kolejowych.

6) kontrola realizacji procesow utrzymaniowo-naprawczych, realizowanych przez komorki
organizacyjne Spotki

7) biezgca ocena stanu bezpieczenistwa w transporcie kolejowym Spoiki oraz sporzadzanie
okresowych informagji o wskaznikach bezpieczenstwa Spoiki w transporcie kolejowym,

8) nadzér nad wyposazeniem posterunkéw pracy w ,Rejestry zagrozen bezpieczenstwa
w transporcie kolejowym" i monitorowanie meldunkow (zapisow) o stwierdzonych ryzykach
i zagrozeniach odnotowanych w ww. ,Rejestrach zagrozen Bezpieczenstwa w transporcie
kolejowym",

9) kontrola prawidtowosci dopuszczania do pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
bezposrednio zwigzanych z prowadzeniem i bezpieczenstwem ruchu Kkolejowego oraz
prowadzgcych pojazdy kolejowe

10) wnioskowanie o zmiany w zakresie niezbednej rezerwy dla zapewnienia ciggtosci $wiadczenia
ustug przewozowych

11) wspéipraca z producentami urzgdzen dopuszczonych do obrotu w transporcie kolejowym,
w tym w szczegolnosci z producentami taboru i podmiotami dokonujgcymi modernizacji taboru
w sprawie zmian dokumentacji technicznej, stanowigcej podstawe utrzymania i eksploatacji tych
urzadzen, w tym w szczegolnosci taboru kolejowego,

12) ciggty monitoring i nadzéor nad dziatalnoscig spotki w zakresie przestrzegania zasad
bezpieczenstwa w transporcie kolejowym, a zwtaszcza nadzér nad procesem identyfikacji
wszelkich zaktdcen, zagrozen i zdarzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo kolejowe i caly
system Zarzgdzania Bezpieczenstwem w transporcie kolejowym Spoiki,

13) dokonywanie jakosciowych odbiorow technicznych taboru kolejowego, zespotow
i podzespotow do tego taboru, po dostawach pojazdow do uzytku Spotki, po naprawach
biezgcych i przegladach,

14) wystawianie Swiadectw sprawnosci technicznej pojazdow kolejowych
i nadzor nad prawidtowoscig tych dokumentow.

Art. 22 Dziat Taboru

. Do zadan Dziatu Taboru nalezy w szczegoélnosci:

1) utrzymanie w sprawnosci technicznej taboru trakcyjnego i zapewnienia jego bezpiecznej
eksploatacii,

2) opracowywanie =zalozen | realizacji planéw w zakresie napraw, modernizacji
i rewitalizacji taboru,

3) planowanie i realizacja przegladow okresowych, sezonowych taboru trakcyjnego
zgodnie z DSU,
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18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

wykonywanie napraw biezacych taboru trakcyjnego wylaczonego z ruchu oraz napraw
miedzy-pociggowych w $cistej wspolpracy z serwisami zewnetrznymi z Dziatlem Utrzymania
i Napraw Taboru,

biezace monitorowanie planow i harmonograméw prac ufrzymaniowo-naprawczych taboru
trakcyjnego na wszystkich poziomach utrzymania (od P1 do P5),

nadzér nad kosztami wykonania technicznego utrzymania taboru trakcyjnego,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji utrzymaniowo-naprawczej pojazdéw uzytkowanych w
Spotce,

rejestracja przebiegow i pracy pojazdow trakcyjnych uzytkowanych w Spolce,

gospodarowanie taborem trakcyjnym, wedtug planow pracy i obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow,

prowadzenie Rejestru Pojazdéw Kolejowych bedgcych w dyspozycji Spotki zgodnie
z odpowiednimi przepisami w tym zakresie,

opracowywanie zatozen rzeczowych do planu rzeczowo-finansowego Spotki w zakresie
utrzymania, eksploatacji, napraw oraz modernizacji taboru,

wspotpraca z jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie stanu technicznego taboru,
whioskowanie zmian w przepisach i normach dotyczacych taboru,

analiza i raportowanie wskaznikéw technicznych i eksploatacyjnych taboru,
zapotrzebowanie do Dziatu Logistyki i Zaopatrzenia wykonania regeneracji oraz napraw
czesci zamiennych i podzespotdw - w tym rezerwy obiegowej, zgodnie z listg kwalifikowanych
dostawcow,

nadzor i prowadzenie probnej eksploatacji zmodernizowanego lub prototypowego taboru lub
jego podzespotow,

ewidencja reklamacji na niesprawny i uszkodzony tabor i wnioskowanie na tej podstawie
zmian w umowach, warunkach technicznych odbioru, badz innych dokumentach i
przepisach,

sporzadzanie ekspertyz i orzeczen technicznych stanu taboru uszkodzonego i kierowanego
do napraw,

wspétpraca z Dziatem Dyspozytury i Dziatem Trakcji i Druzyn Konduktorskich, Dziatem
Utrzymania i Napraw Taboru w zakresie przygotowania pojazdow do przewozu do i z napraw,
wspotpraca w przygotowaniu przetargow dotyczacych dostaw taboru, maszyn, urzgdzen,
podzespotdw taborowych oraz napraw | modernizacji taboru, w szczegodlnosci
przygotowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych i instrukcji w zakresie zwigzanym
z merytoryczng dziatalnoscig Dziatu,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie realizacji procesu
przewozowego, w tym zapewnienie nalezytego funkcjonowania Systemu Informacii
Pasazerskiej oraz oznakowania pociggdéw — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wyposazanie pojazdow w niezbedne materialy eksploatacyjne oraz inne materiaty m.in.
gasnice, nosze itp., we wspdipracy z Zespotem ds. BHP i PPOZ. oraz wspdtpraca w tym
zakresie z Dzialem Utrzymania i Napraw Taboru,

udziatu w akcjach ratunkowych oraz usuwanie skutkow awarii i wypadkow zwigzanych
z uzytkowaniem taboru,

wdrazanie nowych systemoéw, konstrukcji taboru i normatywéw, wykonawstwa, realizacji
prototypowych rozwigzan technicznych i technologicznych oraz przedsiewzie¢ pilotazowych
na rzecz Spotki,

wspotpraca z Dziatem Logistyki i Zaopatrzenia w zakresie gospodarki rezerwg obiegowa:
zespotdw, podzespotdw i czesci taboru trakcyjnego,

wystawianie zapotrzebowania do Dzialu Logistyki | Zaopatrzenia na naprawy oraz
regeneracje czesci zamiennych,

wspolpraca z dostawcami urzgdzen dopuszczonych do obrotu w transporcie kolejowym,
w tym w szczegolnosci producentami taboru i podmiotami wykonujgeymi modernizacje taboru,
weryfikacja | akceptacja dokumentéw finansowych zwigzanych z utrzymaniem
i naprawami taboru trakcyjnego,

nadzér nad urzadzeniami zamontowanymi w pojazdach trakcyjnych podlegajgcymi
dozorowi technicznemu.

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie eksploatacji taboru bedgcego wiasnoscig
UM,

nadzor nad prawidiows eksploatacjg (m.in. zgodno&¢ tras z deklaracjami),
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38)

39)

40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)

48)

50)

51)

reprezentowanie Urzedu Marszalkowskiego wobec podmiotdow zewnetrznych w kwestiach
dotyczacych taboru kolejowego,

analizowanie ustawodawstwa pod katem zmian wplywajgcych na funkcjonowanie spofki
w zakresie eksploatagji i utrzymania taboru kolejowego,

przygotowywanie miesigecznych zestawien do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie wytgczen
i reklamacji taboru,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Spotki,

dokonywanie przeglgdu prawidiowoséci dziatania systemow zainstalowanych na pojazdach tj.
Systemu Informacji Pasazerskiej, Systemu WysSwietlania Reklam, Systemodw Zliczania
Pasazerow, Systemow Rejestracji Wideomonitoringu, Sieci WiF, itp.,

zglaszanie zauwazonych nieprawidiowosci w dziataniu systemow pojazdowych do producenta
dostawcy systemow/pojazddw,

pobieranie i archiwizowanie danych z systemoéw zainstalowanych na pojazdach (Systemow
Zliczania Pasazerdw, Systemoéw Rejestracji Wideomonitoringu, Rejestratorow Parametrow
Jazdy Pojazdow) we wspélpracy z Dzialem Dyspozytury oraz Dziatem Bezpieczenstwa
Przewozdw,

prowadzenie dokumentacji i dziennikéw wykonywanych zadan i operacji na systemach
pojazdowych w zakresie: pobrania danych, aktualizacji danych, zauwazonych usterek itp.,
dokonywanie aktualizacji danych w Systemach Informacji Pasazerskiej zainstalowanych na
pojazdach we wspétpracy z Dziatem Oferty Przewozowej i Obiegow,

dokonywanie przeglagdow okresowych i napraw radiotelefonéw przewoznych zainstalowanych
na pojazdach,

dokonywanie przegladéw okresowych radiotelefonéw przeno$nych uzytkowanych przez
druzyny konduktorskie, nastawczych, rewidentow itp.,

prowadzenie rejestru i wykazu radiotelefonow uzytkowanych w Spofce,

dokonywanie zgloszen rejestracji i zaginie¢ radiotelefonéw uzytkowanych w sieci
tacznosci z PKP PLK S.A.,

wspolpraca z ustugodawcami i dostawcami rozwigzan teleinformatycznych w zakresie
prawidiowego wdrazania oraz dziatania zainstalowanego sprzetu, systemow i ustug, a takze
szkolenia personelu obstugi, w zakresie wyposazenia pojazddw,

rozliczanie $wiadczonych ustug teleinformatycznych, dostarczanego sprzetu i systemow
teleinformatycznych przez wykonawcow i przekazywanie dokumentéw i informacji do Dziatu
Ksiegowosci w zakresie wyposazenia pojazdow,

kosztorysowanie przedsiewzie¢ teleinformatycznych w zakresie wyposazenia pojazdow,
prowadzenie rozméw, negocjacji i uzgodnien z poddostawcami i wykonawcami w zakresie
ustug i systemow teleinformatycznych w zakresie wyposazenia pojazdow,

przygotowanie propozycji budzetowych na kolejny rok, wykonanie i nadzér nad przyznanym
budzetem, kontrola i analiza wykonania budzetu wspodipraca z innymi komaérkami
organizacyjnymi spotki w celu planowania i realizacji zadan w zakresie wyposazenia

pojazddow,
nadzor nad dostawami, magazynowaniem i dystrybucjig paliwami  ptynnymi
w Spolce, czyli caloksztait dziatann zgodnych z obowiazujgcymi przepisami prawa, ktdre majg
zapewnic:

zakup niezbednych ilo$ci paliwa dla pojazdéw szynowych z silnikami spalinowymi,
prawidlowg dystrybucje zakupionego paliwa z zachowaniem obowigzujgcych $rodkéw wraz
z przestrzeganiem norm ochrony érodowiska,

prowadzenie dokumentacji w zakresie zuzycia paliwa zgodnie z przeznaczeniem,

prawidiowe rozliczenie kosztéw paliwowych, we wspoétpracy z Dziatem Logistyki,

realizacja projektow zwigzanych z rozwojem infrastruktury paliwowej,

wspdlpraca z innymi  komérkami w zakresie gospodarki paliwami, w tym
w szczegolnosci z Dziatem Finansowym i Dziatlem Planowania, Rozliczen i Kontrolingu,
analiza zuzycia energii trakcyjnej,

kontrola i zatwierdzanie faktur za zuzycie energii trakcyjnej,

monitorowanie i analiza danych metodg wskaznikowa zuzycia energii trakcyjnej w poréwnaniu
z metoda licznikowa,

dziatania zwigzane z legalizacjg przyrzadéw pomiarowych i sprzetu dielektrycznego,
przygotowywanie miesiecznych zestawien do Urzedu Marszatkowskiego
w zakresie:

- zrealizowanej pracy eksploatacyjnej,



- punktualnosci kursowania pociggow Spotki wraz z wyszczegolnieniem przyczyn
wystepujgcych opoéznien,
- wykonywanie innych polecen Zarzadu Spotki

2. Dziatem Taboru kieruje Dyrektor Dziatu Taboru.

Art. 23 Dzial Bezpieczenstwa Przewozow

1. Do zadan Dziatu Bezpieczenstwa Przewozéw nalezy w szczegolnosci:

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

systematyczne monitorowanie pracy zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio
zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu i wynikéw sprawnosci taboru Spotki pod kagtem
spetniania wymogow bezpieczernstwa w transporcie kolejowym,

nadzér nad realizacjg zadan i priorytetow wynikajacych z ,Polityki Bezpieczenstwa Spofki
Koleje Slgskie" w trakcie realizacji przewozow,

biezgce prowadzenie ewidencji meldunkéw, statystyk i analiz dotyczgcych zaktocen,
zagrozen i zdarzen kolejowych oraz innych informacji (raportéw) dotyczgcych bezpieczerstwa
w transporcie kolejowym,

prowadzenie ,Rejestru zdarzen i wypadkéw kolejowych" zaistniatych z udziatem
pracownikow i taboru Spofki,

nadzor nad realizacjg powypadkowych wnioskéw i srodkéw zaradczych oraz prowadzenie
zbioru dokumentacji powypadkowej (powypadkowych zgloszen i sprawozdan koncowych oraz
dokumentacji z realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych),

przeprowadzanie systematycznej wyceny ryzyka operacyjnego zwigzanej
z biezacg dzialalnoscig przewozowg Spotki oraz  wprowadzanymi  zmianami
i przekazywanie uzyskanych ocen do zainteresowanych,

wnioskowanie zadan do realizacji w ramach ,Programu Poprawy Bezpieczenstwa Spotki Koleje
Slaskie",

nadzér nad realizacjg zadarn wynikajgcych z ,Programu Poprawy Bezpieczenstwa Spoiki
Koleje Slgskie",

planowanie i koordynowanie wewnetrznych audytéw bezpieczenistwa w Spodtce oraz
informowanie Zarzgdu Spétki o wynikach tych audytow,

doskonalenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem oraz wnioskowanie dziatan
korygujacych i zapobiegawczych,

wnioskowanie zmian | aktualizacji oraz opracowywania regulacji wewnetrznych
niezbednych dla bezpiecznej realizacji przewozoéw kolejowych wedtug zasad i trybu
okre$lonego w obowigzujgcych przepisach,

udziat w przygotowaniu i prowadzeniu szkolen pracownikow w zakresie funkcjonowania
Sytemu Zarzadzania Bezpieczenstwem,

interweniowanie w komorkach organizacyjnych Spdiki oraz w jednostkach bedgcych
uczestnikami transportu kolejowego w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa w transporcie
kolejowym,

biezgca i Scista wspéipraca z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa w transporcie
kolejowym, Dziatem Dyspozytury Spotki, Dziatem Taboru

dokonywanie analizy danych pobranych z rejestratorow pokiadowych we wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi Spotki,

kontrola danych z rejestratoréw poktadowych (parametrow jazdy, wideomonitoringu i rozmow
prowadzonych przez urzgdzenia radiotgcznosci kolejowej),

wnioskowanie zadan do realizacji w ramach ,Programu Poprawy Bezpieczeristwa Spotki Koleje
Slagskie",

interweniowanie w komorkach organizacyjnych Spélki oraz w jednostkach bedgcych
uczestnikami transportu kolejowego w sprawach dotyczacych bezpieczerstwa w transporcie
kolejowym.

2. Dziatem Bezpieczenstwa Przewozow kieruje Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa Przewozow.

Art. 24 Dziat Trakcji i Druzyn Konduktorskich

1. Do zadan Dzialu Trakeji i Druzyn Konduktorskich nalezy w szczegolnoéci:
1) planowanie obsady druzyn trakcyjnych i konduktorskich na poszczegéine pociggi w oparciu

0 przepisy prawa pracy,
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2) przygotowywanie i opracowywanie planéw pracy Druzyn Trakeyjnych i Druzyn Konduktorskich,
przedstawienie do weryfikacji przez Dziat Spraw Pracowniczych (w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych czasu pracy),

3) kontrola i archiwizacja danych z rejestratorow pokiadowych,

4) archiwizacja dokumentow z pracy eksploatacyjnej pojazdéw, druzyn trakcyjnych i druzyn
konduktorskich Spotki,

5) sporzgdzenie raportu z wykonania planu pracy druzyn trakcyjnych i druzyn konduktorskich,

6) autoryzacja druzyn trakeyjnych i konduktorskich na poszczegéine typy pojazdéw trakeyjnych
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

7) nadzér nad prawidlowoscig procesu nabywania i utrzymywania znajomosci szlakéw przez
druzyny trakcyjne i konduktorskie oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nabywania i utrzymywania znajomosci
szlakow przez druzyny trakcyjne i konduktorskie,

9) wypracowanie mechanizméw zapobiegajgcych planowaniu obsad druzyn trakeyjnych
i konduktorskich niezgodnie z autoryzacja, rodzajem trakcji i znajomoscig szlakow,

10) wspdtpraca z dostawcami zewnetrznymi w zakresie szkolenia druzyn trakcyjnych do obstugi
pojazdow kolejowych,

11) prowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz nadzoru nad realizacjg przez druzyny trakcyjne
i konduktorskie w zakresie prawidiowego wypetniania postanowien instrukcji wewnetrznych,

12) udziat w komisjach wypadkowych i dyzurach do komisji wypadkowych,

13) wspdipraca z Dziatem Dochodzeniowo-Kontrolnym i Dzialem Bezpieczenstwa Przewozow
w zakresie kontroli druzyn trakcyjnych oraz wdrazania wnioskow z tych kontroli,

14) planowanie, organizacja i koordynacja przewozéw pasazerskich w zakresie pracy druzyn
konduktorskich, a takze sprzedazy pasazerskich ustug przewozowych,

15) organizacja i bezpieczne prowadzenie pociggéw, organizowanie pracy druzyn trakcyjnych
i konduktorskich, a takze obstuga na zlecenie pociggdw innych podmiotéw,

16) organizacja zabezpieczenia obstugi trakcyjnej w zakresie pojazdéw i druzyn trakcyjnych
i konduktorskich dla potrzeb przewozowych,

17) sprawy bezpieczenstwa i warunkéw pracy druzyn trakeyjnych i konduktorskich,

18) planowanie i koordynacja pracy druzyn trakcyjnych i konduktorskich —zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

19) nadzér nad przestrzeganiem ustalonego czasu pracy druzyn trakcyjnych i konduktorskich,

20) zaopatrzenie druzyn trakcyjnych i konduktorskich w wyposazenie wynikajgce
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

21) nadzor nad prawidiowym wyposazeniem druzyn trakcyjnych i konduktorskich w sprzet do
sprzedazy i kontroli biletéw oraz w umundurowanie zgodne z Systemem ldentyfikacji Wizualnej

Spotki,

22) uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia egzaminow
stuzbowych,

23) przygotowanie i prowadzenie pouczer okresowych,

24) przygotowanie do uruchamiania pociggéw dodatkowych i nadzwyczajnych wraz

z zapewnieniem ich obsady personalnej,

25) wnioskowanie zmian w obiegach taboru trakcyjnego w celu efektywnego wykorzystania
druzyn trakcyjnych,

26) organizacja kontroli biletowej w celu maksymalizacji wptywow Spofki,

27) organizacja instruktazu podlegtego personelu w celu doskonalenia jakosci ustug,

28) prowadzenie pouczen okresowych dla pracownikéw druzyn trakcyjnych i konduktorskich,

29) organizacja i prowadzenie pouczen doraznych,

30) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych skarg i reklamacji z tytuiu jakosci
ustug swiadczonych przez pracownikéw druzyn trakcyjnych i konduktorskich i wspofpraca
z Dziatem Handlowym w tym zakresie,

31) dbatos¢ o zachowanie wysokiego standardu obstugi pasazerow przez pracownikéw druzyn
konduktorskich,

32) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zastepczg komunikacja,

33) planowanie rezerw druzyn konduktorskich dla zapewnienia cigglosci $wiadczenia ustug
przewozowych przez Spotke,

34) planowanie we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi niezbednych szkolen, w tym
w szczegolnosci pouczen okresowych i pouczen doraznych pracownikéw druzyn
konduktorskich.

2. Dziatem Trakeji i Druzyn Konduktorskich kieruje Kierownik Dziatu Trakcji i Druzyn Konduktorskich.




Art. 25 Dzial Utrzymania i Napraw Taboru

1. Do zadan Dziatu Utrzymania i Napraw Taboru nalezy w szczegolnosci:

20)

28)

20)

zarzadzanie jednostkami warsztatowymi spotki (SUT tazy, SUT Gliwice, SUT Zywiec),

nadzor nad wyposazeniem jednostek warsztatowych w odpowiednie dokumenty, przybory,
materialy, itd.

nadzor nad wykonywaniem przez te jednostki napraw i przeglgdow pojazdow trakeyjnych
uzytkowanych przez Spotke,

nadzor nad kwalifikacjami pracownikéw $wiadczacych ustugi w jednostkach warsztatowych,
planowanie budzetéw poszczegdlnych jednostek warsztatowych i nadzér nad realizacjg
budzetu,

planowanie i nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych,

nadzér nad stanami magazynowymi danych jednostek warsztatowych,

przygotowywanie uméw lub anekséw do umoéw, lub opiniowanie otrzymanych umow Iub
aneksow dotyczacych jednostek warsztatowych spoétki,

wspéipraca z wiascicielami obiektéw wykorzystywanych przez Spotke oraz obiektow
przyleglych w celu wiasciwego korzystania z wynajmowanego majatku,

wdrazanie nowoczesnych rozwigzan technicznych, technologicznych
i organizacyjnych podnoszacych jako$¢ $wiadczonych ustug i wydajnos¢ organizacyjna,
zarzadzanie punktami rewidenckimi (odprawianie i przyjmowanie skfadoéw pociggow)
i punktami czyszczen skiadow,

standaryzacja prac poszczegoélnych punktéw warsztatowych (normy, procedury, zasady), tym:
opracowanie norm dla poszczegolnych czynnoéci warsztatowych i nadzor nad ich
przestrzeganiem,

opracowanie dokumentacji ewidencjonujgcej wydajnos¢ poszczegoélnych  jednostek
i wprowadzenie statego systemu nadzoru nad tg wydajnoscia,

opracowanie miernikoéw i wskaznikow obrazujacych funkcjonowanie jednostek warsztatowych
i prowadzenie statych dziatan zmierzajgcych do ich poprawy.

nadzor nad przestrzeganiem przepisow przez poszczegolne obszary warsztatowe,

obstuga urzgdzen technicznych sekcji utrzymania taboru,

wdrozenie norm zuzycia materiatow przy naprawach i utrzymaniu taboru,

prowadzenie racjonalnej gospodarki zaplecza warsztatowego i urzadzen,

wnioskowanie o doposazenie zaplecza technicznego, oceny sprawnosci eksploatacyjnej
urzadzen,

utrzymania podrecznych $rodkéw ochrony przeciwpozarowej w jednostkach warsztatowych
Spotki i w taborze,

organizacja préb i odbioru urzadzen podlegtych dozorowi technicznemu urzgdzen
taborowych i stacjonarnych we wspotpracy z zewnetrznymi organami dozoru technicznego,
dziatania zwigzane z legalizacjg przyrzadow pomiarowych i sprzetu dielektrycznego,
sporzgdzanie reklamacji na niesprawny i uszkodzony tabor trakeyjny,

opracowanie planow czyszczen wewnetrznych i zewnetrznych taboru
z uwzglednieniem planu obiegéw taboru i rozktadu jazdy,

koordynacja i nadzér nad realizacjg czyszczen taboru wykonywanych przez wykonawcow
zewnetrznych systemem zleconym (umowy o dzieto, umowy zlecenie, outsourcing),

odbiory ilosciowe i jakosciowe oraz rozliczanie czyszczen i innych usiug zwigzanych
z utrzymaniem czystosci taboru,

nadzor nad uzupetnianiem wyposazenia taboru w srodki sanitarne

biezgce utrzymanie i konserwacja eksploatowanych maszyn urzadzen technicznych i instalacji
uzytkowanych w Spotce,

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem urzgdzen technicznych
i instalacii,

realizacja zadan zwigzanych z remontami i modernizacjg obiektéw, infrastruktury kolejowej
i pomieszczen,

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spotki.

2. Dziatem Utrzymania i Napraw Taboru kieruje kierownik Dziatu Utrzymania i Napraw Taboru.




1.

Art. 26 Dzial Dyspozytury

Do zadan Dziatu Dyspozytury nalezy w szczegolnosci:

1) zarzgdzanie przewozami prowadzonymi przez Spotke,

2) wyznaczanie pracownikow i pojazdéw do realizacji przewozow wedtug zatwierdzonych planow
pracy,

3) operatywne podejmowanie dziatan w sytuacjach wystapienia zakiocen w procesie przewozowym,
majgcych na celu zminimalizowanie ich skutkéw,

4) realizacja rozktadu jazdy poprzez:

a) wyznaczenie odpowiednich pojazdéw do wykonania przewozow,

b) wyznaczenie obsady pojazdéw fj. druzyn trakcyjnych i druzyn konduktorskich do wykonywania
przewozow,

5) przestrzeganie planow przegladow (P1-P3) pojazdow kolejowych,

B) operatywna koordynacja pracy pracownikow druzyn pociggowych,

7) dysponowanie pojazdami uzytkowanymi przez Spotke na podstawie wykazu sprawnego taboru,
przygotowanego przez Dziat Taboru,

8) operatywne dysponowanie taborem w przypadku zakiocer w realizacji rozktadu jazdy,

9) operatywne wnioskowanie o przydzielenie tras pociggow wedtug indywidualnego rozktadu
jazdy,

10) operatywne dziatania dla zapewnienia zastepcze] komunikacji autobusowej lub kolejowej
w przypadkach zakiocen realizacji rozktadu jazdy,

11) nadzor nad realizacjg planu obiegu i zestawienia skladéw oraz obstugi trakcyjnej
i druzyn konduktorskich pociggéw pasazerskich zestawionych z elektrycznych i spalinowych
zespotow trakeyjnych i skladéw wagonowych,

12) powiadamianie cztonkéw komisji powypadkowych o zaistnialych zdarzeniach, incydentach
i wypadkach kolejowych

13) powiadamianie pracownikow uprawnionych do pobierania danych z rejestratorow poktadowych
w pojazdach o koniecznosci pobrania | zabezpieczenia danych,

14) wnioskowanie o uruchomienie pociggdw pogotowia technicznego i elektroenergetycznego
(ratunkowych),

15) realizacja dziatar wynikajgcych z planu dziatania w ramach , Akcji Zima”,

16) udziat w dziataniach Zaktadowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

17) wspdbipraca i koordynacja dziatan z dyspozyturami innych przewoznikéw, zarzgdcy
infrastruktury kolejowej oraz z innymi podmiotami w sprawach bezpieczenstwa na obszarze
dziatania Spotki,

18) prowadzenie rejestru uruchomionych pociggéw zgodnie z rozkladem jazdy, odwotanych
pociagow oraz dodatkowych pociggow,

19) prowadzenie ewidencji pracownikow Druzyn Pociggowych (trakcyjnych i konduktorskich)
wyznaczonych do obstugi pociggow oraz pracownikow ktorzy podjeli prace,

20) rejestracja meldunkow i raportéw o zakidceniach, zagrozeniach i zdarzeniach kolejowych,

21) rejestracja opo6znien pociggéw, wydarzen i wypadkéw majgcych wptyw na realizacje
przewozow i jakose ustug,

22) dokonywanie autoryzagji i aktualizacji danych dotyczacych przewozow w systemie SEPE,

23) obsluga uzytkowanych systemoéw informatycznych powiadamianie kierownictwa Spotki o
wypadkach i wydarzeniach, zgodnie z wydanymi zarzadzeniami i obowigzujacymi przepisami,

24) powiadamianie kierownictwa Spotki o wypadkach i wydarzeniach, zgodnie z wydanymi
zarzadzeniami i obowigzujgcymi przepisami,

25) wnioskowanie zmian w rozktadzie jazdy,

26) przekazywanie informacji, dotyczacych realizacji rozkladu jazdy do zainteresowanych
jednostek organizacyjnych,

27) aktualizacja wykazu sprawnego taboru,

28) potwierdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym, weryfikacja faktur wystawianych przez PKP
Polskie Linie Kolejowe S.A. oraz niezwioczne ich przekazywanie do Ksiggowosci Spotki,

29) wspéludziat w przygotowaniu sprawozdan miesigcznych i kwartalnych do Urzedu Transportu
Kolejowego,

30) wspotpraca z Dziatem Dochodzeniowo-Kontrolnym i Dziatem Bezpieczenstwa
Przewoz6w, Dziatlem Spraw Pracowniczych, Dziatlem Taboru, Zespotem ds. BHP i PPoz.,

31) przygotowanie dokumentacii przetargowych dotyczacych zastepczej komunikacii,

32) prowadzenie analiz i rozliczen oraz peinej sprawozdawczosci z wykonania zastgpcze]

komunikacji autobusowe;.
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2. Dziat Dyspozytury realizuje swoje zadania réwniez poprzez wydzielone komorki terenowe.
3. Dziatem Dyspozytury kieruje Kierownik Dziatu Dyspozytury.

1.

Art. 27 Dzial Oferty Przewozowej i Obiegow

Do zadar Dzialu Oferty Przewozowej i Obiegow nalezy w szczegolno$ci:

1) opracowywanie planéw regionalnych potgczen kolejowych i programéw realizacyjnych dla
regionalnych przewozéw pasazerskich oraz okresowa analiza i ocena wynikow ich realizacji,

2) opracowywanie diugoterminowych prognoz przewozowych z uwzglednieniem istniejacych
uwarunkowan oraz konkurencji w przewozach,

3) wnioskowanie rozwoju uktadow transportowych z wybranych elementoéw infrastruktury (linie,
stacje, przystanki, centra przesiadkowe, punkty odprawy, przejécia graniczne, itp.),

4) przygotowanie  oferty  przewozowej obejmujgcej sie¢  pociggow wojewodzkich
i miedzywojewddzkich oraz zamawianie tras,

5) opracowywanie oferty przewozowej dla wykonywania publicznych przewozow kolejowych na
zamowienie organow samorzgdowych,

6) wspdipraca z Organizatorem w zakresie poprawy oferty przewozowej,

7) koordynowanie ofert przewozowych, w tym takze migdzy przewoznikami kolejowymi,

8) opracowywanie zmian do rozktadu jazdy pociggoéw pasazerskich i zamawianie tras
wynikajgcych z tych zmian,

9) wspobtpraca z innymi przewoznikami w zakresie koordynacji rozkiadow jazdy;

10) przygotowanie danych do systeméw informaciji pasazerskiej w zakresie rozktadow jazdy we
wspoipracy z Dziatlem Wsparcia Technicznego,

11) uzgadnianie w zakresie zestawien pociggow pasazerskich,

12) wsp6tudziat w ustalaniu realizacji zamknie¢ torowych,

13) opracowywanie baz danych dla przygotowania przewozéw, w zakresie czynnosci
wykonywanych w zespole,

14) wnioskowanie do PKP PLK S.A. o przydzielenie trasy przejazdu dla pociggow okazjonalnych
na wniosek Dziatu Handlowego i w uzgodnieniu z Dziatem Taboru i Dziatem Trakgji i Druzyn
Konduktorskich,

15) sporzgdzanie analiz i sprawozdan,

16) opracowywanie szczegolowych ustaler rocznego rozkiadu jazdy pociggow w uzgodnieniu
z Dziatem Handlowym,

17) udziat w konferencjach dotyczgcych tworzenia rozktadu jazdy, organizowanych przez PKP
Polskie Linie Kolejowe S.A.

18) wypracowywanie skomunikowan pomigdzy poszczegdlnymi pociggami Spoétki oraz innych
przewoznikéw,

19) aktywny udziat w pracach nad rozktadami zamknigciowymi zorientowany na minimalizacje
odchylen rozkiaddéw zamknigciowych od catorocznego,

20) wspotprace z zarzadami kolei obcych w zakresie uruchamiania polgczen stykowych
wzgledem oferty Spotki w relacjach trans granicznych,

21) wspotprace z organizatorami publicznego transportu zbiorowego w zakresie optymalnych
rozwigzan obstugi komunikacyjnej mieszkancow.

Dziatem Oferty Przewozowej i Obiegéw kieruje Kierownik Dziatu Oferty Przewozowej i Obiegow.

OGOLNE ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Art. 28

Kierownicy komaorek organizacyjnych Spotki, stosownie do zakresu swojego dziatania, uczestniczg
w realizacji nastepujacych procesow.

1. planistycznego,

2. kontroli funkcjonalnej,

3. sprawozdawczosci GUS, statystycznej i finansowej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Spotki, stosownie do zakresu swojego dziatania s
wiasciwi do prowadzenia nastepujgcych spraw:

1. przygotowywanie stosownych dla sprawy dokumentow Spofki,

2. pozyskiwanie potrzebnych uzgodnien innych jednostek organizacyjnych,

3. uzyskiwanie zgody organow panstwowych i samorzgdowych,
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V1.

nadzor nad realizacjg umow zawieranych przez Spotke,

eksploatacja systemow i aplikaciji informatycznych oraz sprzgtu teleinformatycznego,

nadzor merytoryczny nad eksploatacjg systemow i aplikacji informatycznych,

wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, odnoénie korzystania z ustug podmiotow

zewnetrznych,

odbidr dostaw i kontroli zgodno$ci z zamoéwieniem,

. realizacja zadan wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa w transporcie kolejowym Spotki

i realizacji celéw funkcjonowania SMS.

Do kompetencji i obowigzkéw  kierownikow  jednostek organizacyjnych  nalezy

w szczegolnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorki organizacyjnej
dyscypliny i ustalonego porzadku pracy, przepiséw Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem w
ruchu kolejowym, przepiséw o zachowaniu tajemnicy przedsiebiorcy, przepisow bezpieczenstwa
i podejmowanie decyzji w zakresie dziatania komorki organizacyjnej niezastrzezonych do
kompetencji Zarzadu,

2. zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania komérki organizacyjnej,
dokonywanie podziatu zadan, koordynowanie i kontrola ich realizacji przez podlegtych
pracownikow,

3. koordynacja, nadzoér i kontrola przygotowywanych w jednostce organizacyjnej projektow
dokumentdw,

4. zapewnienie wiasciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci pracownikéw zgodnie z ich
kwalifikacjami oraz dbatos¢ o ich rozwoj zawodowy,

5. zapewnienie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien zatwierdzonych
Procedur SMS i Ksiegi SMS,

6. wyznaczenie pracownikow odpowiedzialnych za aktualizacje zbioru w systemie zarzgdzania
bezpieczenstwem w transporcie kolejowym SMS,

7. zapewnienie wspoldziatania i wspéipracy z dyrektorami i kierownikami innych komérek
organizacyjnych Spoiki,

8. okreslenie zakresu czynnosci dla pracownikéw komérki organizacyjnej oraz wnioskowanie
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oso6b zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

9. opiniowanie lub zatwierdzanie, stosownie do zakresu dziatania komérki organizacyjnej -
projektow uchwat, wnioskéw i innych dokumentow przedktadanych do zatwierdzenia przez
Zarzad Spotki, jej Rade Nadzorczg lub Zgromadzenie Wspolnikow,

10.opracowywanie projektu, negocjowanie i realizowanie budzetu komorki organizacyjnej na
wyznaczone jej zadania,

11.kontrola wykonania budzetu oraz analiza i ocena przyczyn powstatych odchylen,

12.uczestniczenie w tworzeniu planow finansowych na diuzsze okresy oraz wnioskowanie

zmian do nich.

Hoyen d
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 29

. Osoby kierujgce pracg komorek organizacyjnych ustalaja:

1) szczegoOlowy podzial zadan, ktory przydzielajg wewnetrznie pracownikom, podlegajacym
i niepodlegajacym uwidocznieniu na schemacie organizacyjnym Spotki,

2) pisemne zakresy  obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla  wszystkich
podporzadkowanych, zatrudnionych w komérce organizacyjnej pracownikow, a ich kopie
przekazujg do akt osobowych pracownika.

Regulamin Organizacyjny okresla zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich

jednostek organizacyjnych Spétki, uwidocznionych na schemacie organizacyjnym Koleje Slaskie Sp.

Z 0.0.

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zaigczony schemat organizacyjny.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy.

Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu podlegajg ogloszeniu

i wprowadzeniu do obowigzkowego stosowania w Spoice po zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg

Spotki.
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