I Koleje Slgskie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPOLKI
KOLEJE SLASKIE SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

PRZYJETY UCHWALA ZARZADU NR 157/2024 Z DNIA 2 PAZDZIERNIKA 2024 R.
ZATWIERDZONY UCHWALA RADY NADZORCZEJ NR 377/V/2024
Z DNIA 9 PAZDZIERNIKA 2024 R.

Tre$¢ zapisow dotyczgcych Zespotu Rewizorow i ustalonego zakresu zadan, wejdg w Zycie nie
wczesniej niz w dniu dokonania wpisu Protokofu dodatkowego do Zaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy, rozszerzajgcego wykaz stanowisk w spéfce Koleje Slgskie sp. z 0.0. o stanowisko ,rewizor”,
przez Panstwowg Inspekcje Pracy do Rejestru Uktadow Zbiorowych Pracy.

Katowice, pazdziernik 2024 r.



Art. 1
I. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA SPOLKI

Podstawe prawng dziatalnosci Kolei Slgskich sp. z 0.0., zwanej dalej ,spétkg”, wpisanej do rejestru
przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice - Wschod w Katowicach, Wydziat VIII
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000357114, stanowig:

a) Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. Kodeks spoétek handlowych,

b) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

c) Akt Zatozycielski spotki Koleje Slaskie sp. z 0.0. zawarty aktem notarialnym z dnia 8 kwietnia 2010 r.
Rep. A nr 3176/2010 zwany dalej ,Umowg spofki",

d) regulacje i regulaminy wewnetrzne, w tym Regulamin Pracy i Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy
(zuzp),

e) inne wtasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

. Regulamin Organizacyjny okresla zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich jednostek

organizacyjnych spotki, uwidocznionych na schemacie organizacyjnym spotki.

. Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatgczony schemat organizacyjny.

II. DEFINICJE | POJECIA
Na potrzeby niniejszego Regulaminu zastosowano definicje i pojecia:

e spélka - oznacza Koleje Slgskie sp. z 0. 0. z siedzibg w Katowicach;

e  Struktura organizacyjna - uktad jednostek organizacyjnych przedstawiajgcy stosowany w spoice
podziat pracy, okreslajgcy powigzania miedzy funkcjami i zadaniami realizowanymi w spétce,
ustalajgcy podporzgdkowanie jednostek organizacyjnych oraz przedstawiajgcy obowigzujgca
hierarchie zarzgdzania;

e Schemat organizacyjny - jest to graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej;

e Pion organizacyjny - grupa jednostek organizacyjnych wyodrebnionych gtéwnie wg kryteriow
realizowanych funkcji i zadan podporzadkowanych stuzbowo okreslonym prezesom pionow,
posiadajgcym uprawnienia decyzyjne w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

e Jednostka organizacyjna - zespot komorek organizacyjnych lub stanowisk, wyodrebniony w celu
realizowania zadan i funkcji przedsiebiorstwa, funkcjonujgcy pod zwierzchnictwem przetozonego;

e Komérka organizacyjna - jedno Iub wieloosobowa cze$¢ organizacyjna powotana
do wykonywania okre$lonych czesci zadanh, funkcji przedsiebiorstwa, majgca ustalone miejsce
w jednostce organizacyjnej;

e Stanowisko organizacyjne - stanowi najmniejsze, niepodzielne ogniwo struktury organizacyjnej,
taczgce podstawowe elementy niezbedne do realizacji okreslonych funkcji i zadah.

Ill. 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
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symbolami literowymi, uwidocznione sg w schemacie organizacyjnym spotki. Schemat organizacyjny

spotki stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Organami spofki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikéw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad: Prezes Zarzadu, trzech Wiceprezeséw Zarzadu.
3. Do podstawowych jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach spotki naleza:
1) Biuro Zarzadu,
2) Biuro Zasobow Ludzkich,
3) Biuro Handlowe,
4) Biuro Zarzadzania Bezpieczenstwem,
5) Biuro Finansowe,
6) Biuro Zarzgdzania Aktywami,
7) Biuro Planowania i Realizacji Przewozéw,
8) Biuro Zarzgdzania Taborem.
4. Do podstawowych komdrek organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach spétki naleza:
9) Radca Prawny,
10) Stuzba BHP (BHP),
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),
12) Zespot Instruktoréw,
13) Zespot Komisarzy Odbiorczych,
14) Zespot Rewizoréw,
15) Osrodek Szkolenia Zawodowego,
16) Zespotds. IT,
17) Zespot ds. Energii,
18) Zespodt ds. Zaméwien Publicznych i Zakupow.
5. Dodatkowo dziatalno$¢ spotki wspomagajg specjalistyczne podmioty zewnetrzne z zakresu:
. obstugi prawnej,
. innych dziedzin, np. audytéw, szkolen itp.

6. Zakres ustug $wiadczonych przez zewnetrzne podmioty wymienione w ust. 5 okresla sie w umowach
zawieranych z tymi podmiotami. Zakres odpowiedzialnosci podmiotéw Swiadczgcych ustugi z zakresu
obstugi prawnej wynika takze z odrebnych przepiséw.

7. Organizacje spd&tki, ogolny zakres zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne okre$la Zarzad
w niniejszym Regulaminie.

8. W strukturze organizacyjnej spotki funkcjonujg nastepujgce elementy sktadowe:

« Biuro - jednostka organizacyjna, sktadajgca sie z zespotu komdrek organizacyjnych, kierowana
przez Dyrektora Biura, podporzgdkowana bezposrednio Prezesowi Zarzadu lub Wiceprezesowi
Zarzadu. Podstawowym zadaniem Biura jest szeroko rozumiane wspomaganie procesu
decyzyjnego odpowiedniego Cztonka Zarzadu;

- Zespot - jest to czes¢ organizacyjna powotana do realizacji okreslonych zadan, niebedacych czescig
petnionych zadan przez inng komodrke. Zespdt jest podporzadkowany bezposrednio Prezesowi
Zarzadu lub Wiceprezesowi Zarzadu. Zespot kierowany jest przez Naczelnika, Koordynatora
lub Kierownika Zespotu;

- Dziat - jest to komérka organizacyjna kierowana przez Naczelnika, Koordynatora lub Kierownika
Dziatu, realizujgca wyznaczone zadania w Biurze;



Wydziat - jest to komdrka organizacyjna kierowana przez Kierownika lub Koordynatora Wydziatu,
realizujgca wyznaczone zadania w Dziale;

Komoérka organizacyjna lub stanowisko organizacyjne - jest to cze$¢ organizacyjna -
wieloosobowa lub jednoosobowa, powotana do realizacji okreslonych zadan, ktérej sg przypisane
obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ okreslona przez przetozonego;

Sekcja - powotana do realizacji okreslonych zadan, bedacych czescig petnionych zadan przez
komoérke nadrzedng. Sekcje wchodzg w sktad innych komoérek organizacyjnych, chyba ze przepis
szczegolny wymaga innej podlegtosci stuzbowej. Sekcja kierowany jest przez Koordynatora.

9. Poszczegdlne elementy jednostki organizacyjnej mogg by¢ zmieniane na wniosek Prezesa Zarzadu

oraz Wiceprezeséw Zarzadu badz Dyrektora w spofce, w trybie uchwaty Zarzadu.

10. Dopuszcza sie tworzenie stanowisk jednoosobowych realizujgcych wlasne zadania (inne, niz pozostate

stanowiska w komoérce).

IV. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA W SPOLCE

Art. 3

1. Spotkg kieruje i reprezentuje na zewnatrz Zarzad spoétki. Zarzad kieruje catoksztattem dziatalnosci spotki

poprzez zarzadzanie nig i sprawowanie nadzoru, wydawanie w ramach obowigzujgcego prawa polecen,

decyzji i zarzgdzen wewnetrznych oraz podejmowanie uchwat. W kierowaniu spo6tkg Zarzgd monitoruje

wyniki dziatalnosci spoétki | wykorzystuje ustalenia audytéw oraz kontroli wewnetrznej.

2. Poza poleceniami i dyspozycjami o charakterze doraznym, wydawanymi w toku biezgcej dziatalnosci,

proces zarzadzania w spofce odbywa sie poprzez:

1)

2)

3)

uchwaty Zarzadu w sprawach przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu, wydatkowania srodkéw
finansowych (zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi), wdrazania i stosowania
przepisébw prawa oraz 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 spotki, obejmujgce wszystkie lub
kilka jednostek organizacyjnych spotki o waznosci i aktualnosci obowigzywania w dtuzszym
horyzoncie czasowym,

zarzgdzenia Prezesa Zarzagdu w zakresie spraw o charakterze systemowym zwigzanych
z funkcjonowaniem i dziatalnoscig spofki lub zarzgdzenia Wiceprezeséw Zarzgdu w sprawach
dotyczacych poszczegdlnych pionéw organizacyjnych, okreslajgce szczeg6towo cele,
odpowiedzialno$¢, terminy i sposob realizacji poszczegolnych zadah  wynikajgcych
z obowigzujgcych zasad, postanowien aktéw prawnych, instrukcji, regulaminéw, norm oraz
wnioskow pokontrolnych nakazéw, rekomendacji, wytycznych jednostek i organéw kontroli
zewnetrznej lub na podstawie innych regulacji, obejmujgcych wszystkie lub niektére jednostki
organizacyjne spofki, o waznosci i aktualnosci obowigzywania w dtuzszym horyzoncie czasowym,

decyzje/polecenia Dyrektora w sprawach szczegolnych, nalezgcych do zakresu jego obowigzkow,
o charakterze poza systemowym (jednorazowym), normujgce sposéb dziatan zwigzanych
zrealizacjg zadan i dotyczace problemédw o Scisle okreslonym zasiegu tematycznym



0 ograniczonym horyzoncie czasowym, tj. ze wskazaniem dat rozpoczecia i zakonczenia lub terminu
realizaciji.

3. Prezes Zarzadu i Wiceprezesi Zarzadu oraz kierujgcy jednostkami organizacyjnymi, sprawujg
merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig podlegtych Biur, Dziatéw, Wydziatéw, Zespotéw, Komorek
i stanowisk pracy w przydzielonym obszarze dzialania. Zarzagd spoétki odpowiedzialny jest
w szczegolnosci za:

1) realizacje zadan statutowych spdiki,

2) rozwoj spotki poprzez realizacje wizji, misji i celéw strategicznych,

3) realizacje zadan wyznaczonych przez wiasciciela spoiki,

4) wihasciwe funkcjonowanie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS) oraz realizacje ,Polityki
bezpieczenstwa w transporcie kolejowym" spofki,

5) wynik ekonomiczny spotki,

6) zapewnienie zgodnego z wymogami nadzoru nad bezpieczenstwem w transporcie kolejowym
i utrzymaniem taboru kolejowego,

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

8) prowadzenie dziatalnosci spotki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) nadzér nad dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie srodkéw pracy,

10) skuteczno$¢ dziatania spotki, prawidlowosé wykorzystania ustalen kontroli wewnetrznej,
zewnetrznej, sgdéw i organdw $cigania,

11) ochrone i racjonalne gospodarowanie majgtkiem (niematerialnym i materialnym) spéiki,

12) zapewnienie wiasciwej ochrony mienia oraz ochrony przeciwpozarowej obiektow i mienia spofki,

13) reprezentowanie spotki na zewnatrz, zacigganie w jej imieniu zobowigzan i sktadanie oswiadczen
woli wobec o0séb trzecich, z ograniczeniami wynikajgcymi z tredci Aktu Zatozycielskiego spoiki,

14) udzielanie pethomocnictw ogdlnych, rodzajowych i szczegdlnych do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu spotki,

15) podejmowanie uchwat i wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

16) kontrole pracy jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji celéw i zadah im postawionych,
tj. legalnosci, racjonalnosci, gospodarnosci dziatan,

17) funkcjonowanie systemu nadzoru nad kwalifikacjami i uprawnieniami pracownikéw, szkoleniami
i doskonaleniem umiejetnosci oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, jak réwniez nad
dziatalnoscig edukacyjna,

18) ksztattowanie warunkéw i atmosfery wydajnej, bezpiecznej i higienicznej pracy miedzy innymi
poprzez systemy motywacyjne.

4. Prezesowi Zarzadu bezposrednio podlegajg nastepujgce jednostki i komorki organizacyjne:

1) Biuro Zarzadu,
2) Biuro Zasobdéw Ludzkich,
3) Biuro Zarzadzania Aktywami,
4) Radca Prawny,
5) Stuzba BHP (BHP),
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO),
5. Wiceprezesowi Zarzadu ds. Finansowych bezposrednio podlegajg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Biuro Finansowe,
2) Biuro Zarzgdzania Bezpieczehstwem,
3) Zespotds. Zamowien Publicznych i Zakupdw.



6.

7.

8.

10.

11.
12.

13.

1.

Wiceprezesowi Zarzadu ds. Handlowych bezposrednio podlegajg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Biuro Handlowe,

2) Zespot ds. Energii,

3) Zespotds. IT.
Wiceprezesowi Zarzgdu ds. Technicznych bezposrednio podlegajg nastepujgce jednostki
organizacyjne:

1) Biuro Planowania i Realizacji Przewozow,

2) Biuro Zarzadzania Taborem,

3) Zespodt Instruktoréw,

4) Zespot Komisarzy Odbiorczych,

5) Zespodt Rewizorow,

6) Osrodek Szkolenia Zawodowego.
Osoba kierujgca podstawowa jednostkg organizacyjng spotki, ktoérg stanowi Biuro, tworzy Regulamin
Biura okreslajgcy jego wewnetrzng strukture organizacyjng i komorki organizacyjne, kieruje tymi
komérkami i ponosi odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim zwierzchnikiem za wewnetrzng organizacije
pracy komoérek i catoksztalt dziatalnosci Biura, ustalonej niniejszym Regulaminem. Odpowiednig
odpowiedzialnos¢ ponoszg osoby zajmujgce samodzielne stanowiska.
Osoba kierujgca Zespotem tworzy Regulamin Zespotu okres$lajacy wewnetrzng strukture organizacyjng
i ponosi odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim zwierzchnikiem za wewnetrzng organizacje pracy
i catoksztatt dziatalnosci Zespotu, ustalonej niniejszym Regulaminem.
Podstawowe komérki organizacyjne Biura to Dziaty, Wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy jedno
i wieloosobowe.
Zarzad, na wniosek Dyrektora Biura, zatwierdza regulamin Biura w formie uchwaty.
Zarzad, na wniosek Naczelnika, Koordynatora lub Kierownika Zespotu zatwierdza regulamin Zespotu
w formie uchwaty.
Zarzad, moze powotywac state lub tymczasowe zespoty zadaniowe.

V. ZAKRESY DZIALANIA PODSTAWOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH SPOLKI

Art. 4 Biuro Zarzadu (NZ)

Biurem Zarzadu kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu Biura zatwierdzonego przez Zarzad spoétki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegto$ci tworzonych komdrek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnoéci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora lub inna osoba przez niego wyznaczona.

Podstawowg komdrkg organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komérkami organizacyjnymi Biura Zarzgdu kieruje Kierownik lub Koordynator.

Do zadan Biura Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw korporacyjnych, organizacji i zarzadzania procesami spoéfki:

prowadzenie obstugi organdw spotki - Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdlnikéw, w tym:



a) planowanie terminéw i tematyki posiedzen w porozumieniu z wiasciwymi organami spotki oraz
kompletowanie wtasciwej dokumentaciji,

b) przygotowywanie projektéw uchwat,

c) przygotowywanie i kompletowanie materiatéw na posiedzenia organéw spoiki,

d) sporzadzanie protokotéw z posiedzen organow spotki,

prowadzenie ksigg protokotéw z posiedzen organow spotki,

prowadzenie ksiegi udziatéw,

opracowywanie projektoéw i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych,

zgtaszanie zmian do Krajowego Rejestru Sgdowego,

przygotowywanie i ewidencjonowanie petnomocnictw wydawanych przez Zarzad,

koordynacja spraw zwigzanych z pomocg prawng dla spétki i poszczegdlnych Biur,
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wspoipraca z Radcg Prawnym oraz zewnetrzng kancelaria prawng w zakresie przygotowywania

projektow uméw, procedur, regulaminéw oraz innych wewnetrznych dokumentéw i aktéw prawnych,

w tym zamawianie opinii, interpretacji i informacji prawnych,

9. sporzgdzanie projektéw umoéw, merytoryczne i formalne uzgadnianie tresci umow, przygotowywanie
i uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z umowami, prowadzenie rejestru zawartych uméw,

10.prowadzenie rejestru kontroli wykonywanych w spoétce przez zewnetrzne organy kontroli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi oraz nadzor nad realizacjg wnioskdéw pokontrolnych,

11.rejestracja wplywu wszystkich skarg i wnioskow kierowanych do Zarzadu oraz przekazywanie
ich do rozpatrzenia przez wtasciwe jednostki organizacyjne, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

12.realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

13.sprawowanie czynnosci z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad podmiotami z udziatem sp6tki zgodnie
z przyjetymi Zasadami nadzoru wascicielskiego nad spétkami z udziatem Kolei Slgskich,

14.tworzenie oraz nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich procedur obowigzujgcych w spoétce,

15.koordynacja i nadzér proceséw zarzgdczych w spoice,

16.zarzadzanie tadem korporacyjnym spoiki,

17.koordynacja projektéw oraz nadzér nad ich realizacjg w spotce,

18.sporzadzanie raportéw i dokumentacji na potrzeby Zarzadu,

19.monitorowanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w spétce,

20.monitorowanie i raportowanie do Zarzadu w zakresie aktywnosci dziatéw spotki,

21.koordynacja i nadzér dziatan zwigzanych z wdrozeniem zawieranych umaéw,

22.koordynacja i nadzér nad dokumentami poufnymi w spétce,

23.prowadzenie rejestru pieczeci.

W zakresie spraw sekretariatu:

24.zarzgdzanie korespondencjg oraz przeptywem informacji, organizowanie oraz prowadzenie rejestréw
korespondencji adresowanej do Zarzadu i Rady Nadzorczej (w tym priorytetyzacja korespondenciji
kierowanej do Zarzadu),

25.organizacja wyjazdow stuzbowych,

26.koordynowanie spotkan biznesowych,

27.wsparcie przy organizacji wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych,

28.przyjmowanie korespondenc;ji przychodzacej i wysytka korespondencji wychodzgce;.



W zakresie spraw archiwizacji dokumentéw:

29.nadzér nad procesem kancelaryjno-archiwalnym spétki (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego),

30.przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

31.utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym, nadzorujacym jednostke organizacyjng oraz
wykonujgcym zadania kontrolne w zakresie zgodnego z obowigzujgcymi normatywami postepowania
z dokumentami na poziomie wszystkich komorek organizacyjnych,

32.koordynacja dziatania Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, monitorowanie dziatania obiegu
dokumentow,

33.prowadzenie szkolen (dla pracownikéw) z zakresu przepisow kancelaryjnych i Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja,

34.nadzér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych przez pracownikow spotki, w tym poprawnoscig
(kompletnoscia, terminowoscia) prowadzonych spraw/teczek w systemie Elektronicznego Zarzgadzania
Dokumentacja.

W zakresie spraw dotyczacych oséb z niepetnosprawnoscia:

35.nadzoér nad sprawami zwigzanymi z problematykg obstugi oséb z niepetnosprawnoscig w zakresie
swobodnego dostepu do dobr i ustug,
analizowanie, wskazywanie i systematyzowanie potrzeb os6b z niepetnosprawnos$cia zwigzanych z ich
petnym dostepem do ustug spotki,

36.stata wspodtpraca z petnomocnikami ds. 0oséb z niepetnosprawnoscig z wojewodztwa $lagskiego oraz
organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie problematykg oséb z niepetnosprawnoscig w zakresie
obejmujgcym dziatalnos¢ spétki.

W zakresie spraw promocji i komunikaciji:

37.realizacja dziata promocyjnych i wizerunkowych spofki,

38.prowadzenie kampanii dotyczgcej promocji ofert cenowych,

39.przygotowanie materiatéw informacyjnych i reklamowych dotyczacych ustug przewozowych spotki,

40.organizowanie i $wiadczenie ustug reklamowych podmiotom zewnetrznym,

41.opracowywanie prezentacji, materiatow graficznych i infografik,

42 .prowadzenie dokumentacji fotograficznej i wideorejestracji wydarzen,

43.organizowanie wydarzenh firmowych,

44 .prowadzenie medidw spotecznosciowych spotki,

45.wspétpraca z organizacjami, z ktérymi podejmowane sg wspdlne dziatania promocyjne i marketingowe
oraz ustugowe,

46.tworzenie oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad CSR,

47 ksztaltowanie pozytywnej marki, wizerunku spotki, jak réwniez prezentowanie jej oferty,

48.utrzymywanie kontaktéw i relacji z mediami,

49.przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spétki zaktualizowanych
informacji z obszaru Biura,

50.koordynowanie procesu wewnetrznej komunikacji spétki,

51.zapewnienie materiatéw z logo spoikKi,



52.wsparcia Zarzgdu w zakresie polityki informacyjnej, wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi spofkKi
w celu zapewnienia jednolitej polityki informacyjnej,

53.organizowanie i obstuga konferencji prasowych, wywiadéw, wystgpien Cztonkéw Zarzadu i Rady
Nadzorczej spétki, imprez promocyjnych,

54.wspotpraca z rzecznikiem prasowym Wojewddztwa Slaskiego oraz innych organizacji zwigzanych
Z transportem publicznym na terenie wojewddztwa,

55.monitoring marki w sieci, analiza wynikéw, wypracowanie wnioskéw,

56.nadzor nad dziataniami zwigzanymi z wizerunkiem spofki,

57.zarzgdzanie komunikacjg w sytuacjach kryzysowych.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

58.realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Zarzadu,

59.prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych pracownikéw Biura Zarzadu, wobec ktorych
istnieje podejrzenie naruszenia przepiséw porzgdkowych oraz realizacja procesu zwigzanego
z natozeniem kar porzgdkowych.

Art.5 Biuro Zasobow Ludzkich (NL)

Biurem Zasobéw Ludzkich kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spoiki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komorek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnoé$ci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komdrka organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komérkami organizacyjnymi Biura Zasobéw Ludzkich kieruje Kierownik lub Koordynator.

Do zadan Biura Zasobéw Ludzkich nalezy w szczegélnosci:
W zakresie spraw personalnych:

1. kreowanie zatozen polityki personalnej i ptacowej, w tym opracowywanie finansowych i niefinansowych
systemow wynagradzania,

2. prowadzenie procesow rekrutacyjnych,

3. przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spétki zaktualizowanych
informacji z obszaru Biura,

4. prowadzenie dokumentacji i spraw kadrowych pracownikéw spétki, w tym: akt osobowych, umoéw
0 prace, aneksow, porozumien i $wiadectw pracy, medycyny pracy,

5. wspdipraca z uczelniami, szkotami, urzedami pracy i innymi instytucjami w zakresie rozwoju
zawodowedo (staze, praktyki, podnoszenie kwalifikacji),

6. wydawanie legitymacji pracowniczych i zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie,

7. wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi i rozliczanie zwolnieh z obowigzku swiadczenia pracy w zakresie
ich dziatalnosci,

8. przygotowanie sprawozdan GUS,

9. wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie prawa pracy, w tym PIP, GIP, NFZ, UTK,



10.wspotudziat, aktualizacja, koordynacja przy opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi (regulamindw i porozumien wewnetrznych) w obszarze spraw
pracowniczych,

11.wspotpraca z dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie zmian w obsadzie na istniejgcych
stanowiskach pracy, zwigzanych z potrzebami spotki i fluktuacjg pracownikow,

12.prowadzenie doradztwa na potrzeby dyrektorow jednostek organizacyjnych w zakresie prawa pracy,

13.udzielanie informacji pracownikom w zakresie spraw indywidulanych pracowniczych,

14.przeprowadzanie badania satysfakcji pracownikéw, analiza, wnioski i wdrazanie oraz monitorowanie
wynikéw analiz.

W zakresie spraw plac:

15.wyliczanie naleznych pracownikom $wiadczenn ptacowych, w tym: premii, nagréd, nadgodzin,
ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej oraz sporzadzanie list ptac,

16.wyliczanie naleznych swiadczen z uméw cywilnoprawnych i przystugujgcych cztonkom organéw spoéfki,

17.przygotowanie przelewéw wynikajgcych z list ptac dla pracownikéw, ZUS, zwigzkéw zawodowych,
komornikéw, urzedéw skarbowych, PKZP, z uméw cywilnoprawnych i innych (w tym dla organow
spoiki),

18.przygotowywanie polecen ksiegowania list ptac oraz danych dla kontrolingu,

19.nadzér nad kompletnoscig dokumentac;ji ptacowej,

20.zgtaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw i czionkéw ich rodzin,

21.sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych w ZUS,

22.sporzadzanie deklaraciji i rozliczanie sktadek na PFRON,

23.prowadzenie korespondenc;ji z instytucjami zewnetrznymi, w tym ZUS, US, komornicy,

24.przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zajeciach komorniczych, w tym do US, saddw,
ZUS, bankéw,

25.prowadzenie spraw zwigzanych z grupowymi ubezpieczeniami pracownikow,

26.przygotowywanie comiesiecznych i rocznych raportéw imiennych o wynagrodzeniu,

27.nadzér nad kompletnoscig dokumentéw ptacowych,

28.sporzadzanie i wysytanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw i urzedéw skarbowych,

29.wystawianie polecen i rozliczanie podrézy stuzbowych oraz kosztéw uzywania samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych,

30.kompletowanie dokumentdéw potwierdzajgcych absencje (zwolnienia lekarskie, urlopy, itp.),

31.przygotowanie drukoéw i kompletowanie planéw urlopow,

32.ewidencja czasu pracy w systemie kadrowo-ptacowym, w tym absencji pracownikéw,

33.przygotowanie list obecnosci, weryfikacja list obecnosci, kwalifikacja nadgodzin,

34.prowadzenie doradztwa na potrzeby osob zarzadzajgcych komérkami organizacyjnymi, w zakresie
zasad rozliczania czasu pracy, wyliczania plac, stanu urlopéw oraz innych absencji,

35.udzielanie informacji pracownikom w zakresie indywidualnego wyliczenia ptacy, stanu urlopow,

36.sporzgdzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych,

37.raportowanie dla celéw zarzadczych.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

38.realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Zasobéw
Ludzkich,
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39.prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych pracownikéw Biura Zasobdéw Ludzkich, wobec
ktérych istnieje podejrzenie naruszenia przepisow porzadkowych oraz realizacja procesu zwigzanego
z natozeniem kar porzagdkowych.

W zakresie spraw szkolen:

40.opracowywanie zatozen polityki szkoleniowej pracownikéw spotki w zakresie kompetencji miekkich
(umiejetnosci wiasne, spoteczne, interpersonalne),

41.ocena efektywnosci szkolen w zakresie kompetencji miekkich,

42 .prowadzenie dokumentacji szkoleniowej pracownikow spétki w zakresie szkolen z zakresu kompetencji
miekkich.

W zakresie ochrony danych osobowych:

43.koordynowanie dziatan w zakresie organizacyjnym oraz nadzorowanie pracy Inspektora Ochrony
Danych realizujgcego zadania z zakresu ochrony danych osobowych.

W zakresie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

44.prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z petng obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Art. 6 Biuro Zarzadzania Aktywami (NA)

Biurem Zarzadzania Aktywami kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spoétki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegto$ci tworzonych komdrek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komérkg organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komérkami organizacyjnymi Biura Zarzgdzania Aktywami kieruje Kierownik Ilub
Koordynator.

Do zadan Biura Zarzgdzania Aktywami nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie spraw techniczno - administracyjnych:

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami, pozostajgcymi
w dyspozycji spotki (w tym zapewnienie mediow, energii, czystosci, pielegnacji zieleni, wykaszania,
odnawiania, od$niezania, odprowadzania Sciekéw, usuwania odpadow, bezpieczenstwa, itd.), w tym
rozliczenie z dostawcami,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng, pozyskaniem, najmem lub sprzedazg i zwrotem majgtku
rzeczowego, w tym nieruchomosci oraz powierzchni uzytkowych i pomieszczeh na dworcach, stacjach
i przystankach kolejowych oraz sieci kolejowej,
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udostepnianie Obiektéw Infrastruktury Ustugowej (OIU) spdtki oraz prowadzenie rejestru, cennikéw
i regulaminoéw dostepu do OIU,

. przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spoétki zaktualizowanych

informacji z obszaru Biura,

aktualizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem bocznicy (regulamin techniczny oraz
dokumenty powigzane - przywotane w Swiadectwie Bezpieczenstwa Bocznicy),

wnioskowanie potrzeb remontowych w zakresie uzytkowanych budynkéw, obiektéw i urzadzen, nadzoér
nad catoscig spraw zwigzanych z pracami remontowymi w spoice,

wykonywanie obowigzkéw w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych oraz infrastruktury torowej
i sieci trakcyjnej wynikajacych z przepiséw prawa, w tym prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

zarzadzanie, ewidencja i gospodarka wyposazeniem biurowym.

W zakresie spraw zwigzanych z inwestycjami:

opracowywanie strategii inwestycyjnych, identyfikacja potrzeb inwestycyjnych oraz przygotowywanie
planéw dtugoterminowych i krétkoterminowych,

przygotowywanie dokumentacji projektowej, uzyskiwanie niezbednych pozwoleh i zgdd, a takze
koordynacja dziatan z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi spotki i instytucjami,

nadzor nad realizacjg projektow, zarzadzanie budzetem i harmonogramem, kontrola jakosci prac oraz
rozwigzywanie problemow pojawiajgcych sie w trakcie ich realizaciji,

monitorowanie postepow prac, raportowanie wynikéw oraz analiza efektywnosci zrealizowanych
inwestycji,

analiza mozliwosci pozyskania srodkéw na dany projekt z réznych Zrodet finansowania.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:
realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Zarzadzania
Aktywami,
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych pracownikéw Biura Zarzgdzania Aktywami,
wobec ktorych istnieje podejrzenie naruszenia przepisow porzgdkowych oraz realizacja procesu
zwigzanego z natozeniem kar porzgdkowych

Art. 7 Radca Prawny (RP)

Do zadan Radcy Prawnego nalezy, w szczegodlnosci:

. udzielanie porad i konsultacji prawnych,

. sporzadzanie opinii prawnych,

. opracowywanie projektéw aktéw prawnych,

. wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika lub obronicy,

. formalno-prawne wsparcie Biura Zarzadu przy przygotowywaniu materiatéw na posiedzenia organéw

spofki.

Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i obowigzkéw Radcy Prawnego regulujg takze odrebne przepisy.
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Art. 8 Stuzba BHP (BHP)

Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdélnosci:

1. okreslanie kierunkéw dziatan majgcych na celu zapewnienie wtasciwego stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy w spoétce,

2. organizacja, analiza i okresowe oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenie rejestru
wypadkéw przy pracy, a takze udziat w badaniu przyczyn powstawania wypadkow przy pracy,

3. wspoipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewniania nalezytego bezpieczenstwa

i higieny pracy,

okreslanie zagrozen na stanowiskach pracy,

okresowe oceny ryzyka zawodowego,

szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

okresowe przeglady stanowisk pracy,

Scista wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy (PIP) i ze spotecznym inspektorem pracy (SIP),

© © N o g A

monitorowanie stanowisk pracy pod wzgledem wystepowania czynnikdw ucigzliwych i czynnikow

szkodliwych w pracy,

10. wycena stanowisk pod wzgledem wystepowania Najwyzszych Dopuszczalnych Stezen (NDS)
i Natezen Czynnikéw Szkodliwych dla Zdrowia w Srodowisku Pracy (NDN), prac ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia,

11.okreslanie srodkéw ochronnych i norm zuzycia ochron BHP,

12.rejestracja choréb zawodowych,

13.prowadzenie postepowan powypadkowych BHP,

14.wspotpraca z Osrodkiem Szkolenia Zawodowego w zakresie przygotowania i prowadzenia szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, w tym ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenia
dokumentaciji szkoleniowej w przedmiotowym zakresie,

15.okreslanie kierunkéow dziatan majgcych na celu zapewnienie wlasciwego stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w spotce, w tym opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych w tym zakresie
oraz opiniowanie dokumentacji,

16.kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej w spétce Koleje Slgskie, wydawanie zalecen pokontrolnych
oraz monitorowanie ich realizaciji,

17.wspotpraca merytoryczna z jednostkami organizacyjnymi, Panstwowg Strazg Pozarng oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

18.sporzadzanie analiz oraz sprawozdan z funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej w spotce,

19.rejestracja zdarzen pozarowych oraz udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn pozaréw i zagrozen
pozarowych,

20.prowadzenie przeglagdow taboru pod wzgledem kompletnosci i aktualnego stanu wyposazenia w srodki

ochrony przeciwpozarowe;.

Szczegotowy zakres dziatania oraz organizacje Stuzby BHP regulujg odrebne przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Art. 9 Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)

Do zadanh Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
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1. informowanie Administratora oraz pracownikdw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) (zwane
dalej RODO) oraz innych przepisow obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych
os6b fizycznych przetwarzanych przez Administratora oraz doradztwo w sprawie ochrony danych
osobowych,

2. monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw obowigzujgcego prawa oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z nimi audyty. W tym zakresie:

a. zbieranie informaciji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
b. analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,
c. informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,

3. szkolenie personelu Administratora uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
4. przeprowadzania systematycznych audytéw w zakresie stosowania Polityki bezpieczenstwa ochrony
danych osobowych w spétce Koleje Slaskie sp. z 0.0. przez Administratora oraz jego pracownikéw,

5. udzielania wskazéwek Administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkéw

technicznych jak rowniez organizacyjnych, majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe,

6. udzielanie wskazéwek Administratorowi celem wykazania przestrzegania obowigzujgcego prawa przez
Administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczegolnosci, jezeli chodzi o identyfikowanie
ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego ocene pod katem zrédta, charakteru, prawdopodobiehstwa
i wagi zagrozenia oraz wskazywania najlepszych praktyk pozwalajgcych zminimalizowac to ryzyko,

7. udzielania w kazdym przypadku, gdy takie dziatanie okaze sie konieczne, zalecen co do oceny skutkéw
oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku, gdy Administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych osobowych,

8. wspoitpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych we wszelkich prowadzonych przez niego
postepowaniach zwigzanych z naruszeniem ochrony danych osobowych,

9. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

10.ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymdg zgtaszania naruszenia ochrony danych
osobowych organowi hadzorczemu,

11.ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymég zawiadamiania oséb, ktérych dane dotycza,
0 naruszeniu ochrony danych osobowych,

12.prowadzenie rejestru powierzen oraz rejestru udostepnien danych osobowych (oraz zawartych w tym
zakresie umoéw),

13.prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

14.opiniowanie nowych projektéw biznesowych pod katem zgodnosci z RODO,

15.przygotowywanie lub opiniowanie uméw powierzenia, klauzul informacyjnych oraz klauzul zgéd,

16.nadawanie i kontrola w imieniu Administratora/Podmiotu przetwarzajgcego dostepu do danych
osobowych,

17.testowanie, mierzenie oraz ocena skutecznosci srodkéw technicznych i organizacyjnych majgcych
zapewnic¢ bezpieczenstwo przetwarzania,

18.ocena (zgodnosci i aktualnosci) przyjetych procedur, rejestréw i innych wewnetrznych regulacji pod
katem spetnienia wymogu rozliczalnosci,
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19.ocena spetnienia wymogu ograniczenia przechowywania danych osobowych (w ramach procedury

retencji danych),

20.nadawanie w imieniu spotki upowaznien dla pracownikéw do przetwarzania danych osobowych.
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Art. 10 Biuro Finansowe (FF)

Biurem Finansowym kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spoétki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komorek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnoséci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komodrkg organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komorkami organizacyjnymi Biura Finansowego kieruje Kierownik lub Koordynator.

Do zadan Biura Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw ksiegowych:

prowadzenie rachunkowosci spotki zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie ksigg rachunkowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych
i skonsolidowanych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

opracowywanie zaktadowej polityki (zasad) rachunkowo$ci spofki i jej aktualizacja,

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 informaciji, deklaracji i zeznan podatkowych i ich terminowe
skfadanie do wtasciwych organow,

uzgadnianie niezbednych informacji zaewidencjonowanych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych w celu naliczenia wysoko$ci odpiséw amortyzacyjnych, likwidacja, sprzedaz oraz zmiana
wartosci rzeczowych aktywow trwatych na podstawie otrzymanych dokumentow,

prowadzenie wszelkich wymaganych prawem spraw zwigzanych z obowigzkiem spotki w zakresie
identyfikacji i przekazywania do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach
podatkowych (tzw. MDR),

ustalanie zobowigzan warunkowych, poreczen, gwaranc;ji itp.,

zarzadzanie srodkami finansowymi spétki,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

. wnioskowanie do Zarzadu spoétki w sprawach zwigzanych z ewidencjg ksiegowg, inwentaryzacjg

(przygotowanie, szkolenie, rozliczenie, zatwierdzanie),

comiesiecznie sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz innych sprawozdan na potrzeby
Zarzadu spétki, departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slgskiego i innych dziatéw
spokki,

przygotowanie danych i informacji finansowych niezbednych w celu opracowania budzetéw, planéw
oraz kontroli ich wykonania,

wspotpraca z biegtymi rewidentami, bankami, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

rejestracja naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z realizacji uméw, kontakty z kontrahentami w sprawie
terminowosci regulowania zobowigzan, w tym potwierdzanie sald,
monitorowanie sald poszczegélnych kontrahentéw oraz inicjowanie postepowan windykacyjnych.

W zakresie spraw kontrolingu i planowania finansow:

rozliczanie rekompensaty naleznej spétce od Organizatoréw przewozow w zwigzku z realizowanymi
przewozami pasazerskimi,

udziat w przygotowywaniu tresci uméw z Organizatorami przewozéw, w szczegolnosci zestawien
planowanych i zrealizowanych kosztéw i przychoddw,

sporzadzanie sprawozdan, raportéw i analiz na potrzeby Organizatoréw przewozéw i innych
uprawnionych podmiotéw,

rozliczanie naleznej spotce dotacji przedmiotowej na wyréwnanie straty poniesionej z tytutu utraconych
przychodow w zwigzku ze stosowaniem ustawowych uprawnieh do ulgowych przejazdow,

rocznych, rocznych planéw rzeczowo-finansowych oraz wieloletnich planow spofki,

wspofdziatanie z jednostkami organizacyjnymi spétki i podmiotami zewnetrznymi w sprawach
dotyczacych budzetéw, rocznych planéw rzeczowo - finansowych oraz wieloletnich planéw spotki,
a takze w zakresie realizowanych zadan,

udziat w procesie przygotowania i weryfikacji wnioskéw na posiedzenie Zarzadu, Rady Nadzorczej,
rozliczenie, kontrola i analiza biezgcych wynikéw dziatalnosci, realizacji budzetu, planu rzeczowo-
finansowego oraz plandéw wieloletnich spétki, a takze przygotowywanie informacji, raportéw oraz
wnioskow w tym zakresie,

kompleksowe dziatania w zakresie ubezpieczenia dziatalnosci i mienia spoétki oraz udziat w likwidaciji
szkod,
wspoétpraca z instytucjami finansowymi w zakresie przygotowania i obstugi pozyskiwania przez spotke

Srodkow finansowych,

udziat w konstruowaniu i uczestnictwo w systemie informacji oraz sprawozdawczosci wewnetrzne;j,
monitorowanie, analizowanie i ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej, ptynnosci finansowej oraz
rentownosci dla jednostek organizacyjnych oraz organdw spofki, a takze wnioskowanie pozgdanych
rozwigzan,

monitoring projektéw wynikajacych z Biznesplanu spétki Koleje Slgskie sp. z 0.0.,

opracowywanie dokumentéw inwestycyjnych, w tym analiz efektywno$ciowych oraz wspoétdziatanie
Z jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie podejmowanych przedsiewziec,
przygotowywanie raportéw w zakresie kosztéw i przychodéw w ukfadzie umozliwiajgcym ocene
rentownosci poszczegélnych linii,

udziat w planowaniu wielkosci wptywow i wydatkéw spotki,

udziat w przygotowaniu przedsiewzie¢ zmierzajacych do zwigekszenia przychoddéw spoétki oraz
optymalizacjg kosztéw,

opiniowanie i korekta projektow umow i anekséw do umoéw przygotowywanych przez inne jednostki
organizacyjne, udziat w przygotowywaniu rocznego Sprawozdania finansowego i Sprawozdania
Zarzadu z dziatalnosci spotki,

weryfikacja ofert wykonywania przewozéw indywidualnych, regularnych i okolicznosciowych na uzytek
wiasny i podmiotéw trzecich.
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W zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy:

35.analiza mozliwosci pozyskania srodkéw na dany projekt z réznych zrodet finansowania,

36.przygotowywanie dokumentacji (zaréwno formalnej jak i merytorycznej), niezbednej w toku sktadania
wnioskow,

37.prowadzenie dokumentacji projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

38.realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Finansowego,

39.prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych pracownikéw Biura Finansowego, wobec ktérych
istnieje podejrzenie naruszenia przepiséw porzgdkowych oraz realizacja procesu zwigzanego
z natozeniem kar porzgdkowych.

Art. 11 Biuro Zarzadzania Bezpieczenstwem (FB)

Biurem Zarzgdzania Bezpieczenstwem kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spotki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komorek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowag komdrka organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komérkami organizacyjnymi Biura Zarzadzania Bezpieczenstwem kieruje Kierownik lub
Koordynator.

Do zadan Biura Zarzgdzania Bezpieczenstwem nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem:

1. wdrozenie zatwierdzonego przez Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem i Systemu Zarzadzania Utrzymaniem w transporcie kolejowym spétki oraz nadzér
nad jego stosowaniem i przestrzeganiem,

2. monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem we wszystkich
jednostkach organizacyjnych spofki,

3. monitorowanie zagrozen (identyfikacja, ocena i wycena zagrozen), inicjowanie dziatan
zapobiegawczych,

4. systematyczne doskonalenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem spétki poprzez:

a) dziatanie dla zapewnienia adekwatnos$ci Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem
do aktualnej sytuacji organizacyjnej spofki i zachodzgcych w niej zmian,

b) wykrywanie niezgodnosci i odchyleh w funkcjonowaniu Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem
i Utrzymaniem w transporcie kolejowym spétki,

¢) monitorowanie zgodnosci dziatan pracownikdéw, ogniw i zespotéw w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych spotki z zatwierdzonym Systemem Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem,

d) monitorowanie aktualnego stanu prawnego we wspétpracy z Biurem Zarzadu,
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e) zapewnienie procesu ciggtej aktualizacji dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
i Utrzymaniem i regulacji wewnetrznych do stanu zgodnego z obowigzujgcymi regulacjami
prawnymi i wymaganiami bezpieczehAstwa we wspoilpracy z osobami wyznaczonymi
do zarzadzania obszarami zwigzanymi z bezpieczenstwem ruchu kolejowego (tzw. wiascicielami
procesow),

5. monitorowanie realizacji procesu przewozowego pod wzgledem przestrzegania obowigzujgcych zasad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

bezpieczenstwa w transporcie kolejowym poprzez:
a) nadzoér nad zgodnoscig pojazdéw kolejowych oraz maszyn, urzgdzen, podzespotéw i uktadéw
eksploatowanych w pojazdach z obowigzujgcymi regulacjami i wymogami bezpieczenstwa,
b) nadzér nad realizacjg przez Dziaty spétki zgodnosci kwalifikacji i stanu zdrowia pracownikéw

bezposrednio zwigzanych z bezpieczehAstwem ruchu i prowadzenia pojazdow kolejowych
Z obowigzujgcymi w transporcie kolejowym wymogami bezpieczenstwa,

monitorowanie procesu utrzymania sprawnosci taboru i przestrzegania obowigzujgcych zasad

odpowiedzialnosci za utrzymanie pojazdow kolejowych,

prowadzenie i monitorowanie wynikow wewnetrznych audytéw bezpieczenstwa,

nadzor nad wprowadzaniem dziatan zapobiegawczych i korygujgcych dla poprawy bezpieczehstwa oraz

poaudytowych dziatan korygujgcych,

nadzor nad identyfikacjg ryzyka, zakidécen i zagrozehn bezpieczehnstwa w transporcie kolejowym,

monitorowanie meldunkow i raportéw oraz zapisdw w rejestrach zagrozen,

przeprowadzanie procesow oceny ryzyka i zagrozen oraz procesdéw oceny znaczenia zmiany zgodnie

z Rozporzadzeniem wykonawczym Komisji (EU) nr 402/2013 z dn. 30.04 2013 r. w sprawie wspolne;j

metody oceny bezpieczenstwa w zakresie wyceny i oceny ryzyka z p6zn. zm.,

monitorowanie wynikéw wyceny ryzyka i zagrozen bezpieczenstwa w transporcie kolejowym w oparciu

o meldunki i raporty oraz zapisy w rejestrach zagrozen,

nadzér nad funkcjonowaniem oceny ryzyka zawodowego zgodnie z Systemem Zarzgdzania

Bezpieczenstwem,

opracowanie zadan i przygotowanie do realizacji programéw poprawy bezpieczenstwa opracowanie

rocznych raportéw bezpieczenstwa w transporcie kolejowym,

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

wspotpraca z Przewodniczgcym i Czionkami Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,

nadzorowanie realizacji decyzji i zalecen Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego oraz

Przewodniczacego Parnstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych oraz wnioskéw i Srodkow

zaradczych okreslonych przez komisje powypadkowe,

przedstawianie Zarzgdowi spotki informacji i raportdow oraz wnioskéw dotyczacych funkcjonowania

i doskonalenia Systemu Zarzgdzania Bezpieczehstwem i Utrzymaniem w transporcie kolejowym,

przygotowanie projektéw regulacji wewnetrznych wchodzgcych w zakres kompetenciji Petnomocnika

SMS i MMS. Wspotpraca z wtascicielami poszczegolnych proceséw w zakresie opracowania regulacji

wewnetrznych dot. obszaréw, dla ktérych zostali okresleni jako ,wtasciciele procesu” niezbednych dla

prawidtowego funkcjonowania i bezpiecznego prowadzenia przewozdéw kolejowych,

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z zapisow w Procedurach i Ksiedze Systemu

Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem w transporcie kolejowym spéiki i interweniowanie

w jednostkach organizacyjnych spétki oraz w jednostkach bedacych uczestnikami transportu

kolejowego w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa w transporcie kolejowym spétki,

udziat w przygotowaniu i prowadzeniu szkoleh pracownikédw w zakresie funkcjonowania Sytemu

Zarzadzania Bezpieczenstwem i Utrzymaniem,
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21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.

40.
41.

nadzér systemowy nad prawidtowg organizacjg procesu monitorowania o0séb zatrudnionych
na stanowiskach bezposrednio zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu oraz sprawnosci taboru
kolejowego spofki,

nadzér nad realizacjg zadan i priorytetdw wynikajacych z celéw i Polityki Bezpieczenstwa i Utrzymania
spotki Koleje Slagskie w trakcie realizacji przewozdéw,

biezgce prowadzenie rejestracji meldunkdw, statystyk i analiz dotyczgcych zakitdécen, zagrozen i zdarzeh
kolejowych oraz innych informacji (raportéw) dotyczacych bezpieczenstwa, w transporcie kolejowym,
planowanie dziatania Kolejowych komisji wypadkowych w spétce Koleje Slgskie,

prowadzenie ,Rejestru zdarzen i wypadkow kolejowych" zaistniatych z udziatem pracownikéw i taboru
spokki,

nadzér nad realizacja powypadkowych wnioskéw i srodkéw zaradczych oraz prowadzenie zbioru
dokumentacji powypadkowej (powypadkowych zgtoszen i sprawozdan koncowych oraz dokumentacji
z realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych),

przeprowadzanie systematycznej wyceny ryzyka operacyjnego zwigzanej z biezgca dziatalnoscig
przewozowg spotki oraz wprowadzanymi zmianami i przekazywanie uzyskanych ocen
do zainteresowanych,

wnioskowanie i nadzér nad realizacjg zadahn do realizacji w ramach ,Programu Poprawy
Bezpieczenstwa spotki Koleje Slgskie”,

planowanie i koordynowanie wewnetrznych audytow bezpieczehstwa w spofce oraz informowanie
Zarzgdu spofki o wynikach tych audytéw,

proponowanie zmian w regulacjach wewnetrznych (w tym wynikajgcych ze zmiany stanu prawnego),
ocena ztozonych wnioskéw zmian oraz dziatan doskonalgcych proponowanych przez uczestnikow
poszczegdlnych proceséw oraz opracowywanie tresci regulacji wewnetrznych,

interweniowanie w jednostkach organizacyjnych spétki oraz w jednostkach bedacych uczestnikami
transportu kolejowego w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa w transporcie kolejowym,

wspotpraca w zakresie opracowania zasad w zakresie analizy usterkowos$ci taboru na potrzeby procesu
reklamacyjnego oraz utrzymania taboru realizowanego wtasnymi zasobami spotki,

przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spétki zaktualizowanych
informacji z obszaru Biura.

W zakresie spraw kontroli bezpieczenstwa:

planowanie, organizacja i przeprowadzanie kontroli problemowych, sprawdzajgcych (planowych oraz
doraznych),

planowanie zakreséw kontroli wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa Systemu Kolejowego
w spotce, w tym kontroli taboru pod wzgledem jakosci wykonywania czynnosci utrzymaniowych,
kompletnosci i aktualnego stanu wyposazenia w $srodki ochrony przeciwpozarowej i monitorowanie
nadzoru nad realizacjg wykonania zalecen pokontrolnych zawartych w protokotach pokontrolnych,
dokumentowanie ustalen kontroli i omoéwienie wynikéw pokontrolnych,

opracowanie wnioskow pokontrolnych i zalecen, monitorowanie oraz sprawdzanie ich realizacji,
przedkfadanie Zarzgdowi informacji o wynikach kontroli oraz analiz pokontrolnych,

analizowanie i ocena zjawisk negatywnie wptywajgcych na cele i dziatalno$¢ spoiki, informowanie
o stwierdzonych nieprawidtowosciach, przedstawianie Zarzgdowi opinii i wnioskow dotyczgcych
usprawnien funkcjonowania procesow, systemow zarzadzania i kontroli,

wnioskowanie zmian w przepisach wewnetrznych, instrukcjach i regulaminach,

wspoitpraca i wnioskowanie w sprawach dot. wszczecia postepowan administracyjnych i sgdowych,
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42.

43.
44,
45,
46.
47.
48.

49.
50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.

kontrola i archiwizacja danych z rejestratoréw poktadowych, analizy zapisanych parametréw pracy
pojazdow w celu potwierdzenia prawidtiowosci obstugi pojazdu przez maszynistéw i prawidtowosci
zapisOw rejestrowanych parametréw, w tym dla potrzeb komisji wypadkowych,

udziat w prowadzeniu szkoleh okresowych i pouczen oraz instruktazy na stanowiskach pracy,

udziat w komisjach i dochodzeniach powypadkowych,

uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych,

wspotdziatanie z zewnetrznymi organami kontroli,

analiza dziatania Systemu Rejestracji Parametrow Jazdy,

analiza sytuacji potencjalnie kryzysowych i zagrazajgcych bezpieczenstwu pracownikdw oraz spofki.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zasoboéw spétki:

zapewnienie ochrony i monitoringu zasobdéw spotki,

wspotpraca i prowadzenie korespondencji z organami Policji, Stuzby Ochrony Kolei oraz innymi
organami scigania, komornikami, organami wymiaru sprawiedliwo$ci,

nadzér oraz monitorowanie realizacji Planu Ochrony Mienia spotki, regulamindw, instrukciji,
koordynacja zadan z zakresu ochrony mienia spoétki przez podmioty trzecie $wiadczace na rzecz spétki
ustugi fizycznej i technicznej ochrony mienia,

analizowanie mozliwosci ulepszenia procesdw zwigzanych z ochrong mienia spotki,

udziat w przygotowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu bezpieczenstwa fizycznego i samoobrony,
administrowanie i zarzadzanie systemem kontroli dostepu,

nadzér nad przepisami panujgcymi na terenie spotki w zakresie ochrony, porzadku i bezpieczenstwa
oraz ich egzekwowania w stosunku do pracownikéw spéiki, firm zewnetrznych, osaéb trzecich,
administrowanie i zarzgdzanie monitoringiem CCTV, w szczegdlnosci:

a) konserwacja systemu,

b) kontrolowanie dostepnosci do systemu monitoringu.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Zarzadzania
Bezpieczenstwem,

prowadzenie postepowan wyjadniajgcych dotyczgcych pracownikéw Biura Zarzgdzania
Bezpieczenstwem, wobec ktérych istnieje podejrzenie naruszenia przepisow porzgdkowych
oraz realizacja procesu zwigzanego z natozeniem kar porzgdkowych.

Art. 12 Zesp6t ds. Zaméwien Publicznych i Zakupéw (FZ)

Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych i Zakupdw nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, z wyjatkiem opisu przedmiotu zamdwienia,

przeprowadzanie procedur o udzielenie zaméwien publicznych, koordynacja dziatan i prowadzenie
rejestru zamowien publicznych,

przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spoétki informacji zwigzanych
z ogtaszanymi przetargami,
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10.
11.
12.
13.

sporzgdzanie i przedstawianie wspoélnie z Dysponentem Budzetu sprawozdan z realizacji umow
w sprawach zamoéwieh publicznych ze wskazaniem ewentualnych nieprawidtowosci i sposobdw ich
zapobiegania,

wspotpraca z organami (np. Urzad Zamowieh Publicznych, Urzad Skarbowy) prowadzgcymi kontrole
w zakresie zamoéwien publicznych oraz z innymi zewnetrznymi stuzbami kontrolnymi,

planowanie i realizowanie polityki zakupowej spétki, rowniez przy wspétpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi spotki (grupy zakupowe),

prowadzenie zakupow towardw i ustug, w tym narzedzi, wyposazenia, czesci zamiennych i materiatéw
eksploatacyjnych, drukdw handlowych, srodkoéw czystosci oraz materiatdéw nieprodukcyjnych, itp.,
opracowywanie i aktualizacja planéw zakupowych w oparciu o zapotrzebowanie jednostek
organizacyjnych spotki oraz skladanie zamowien i organizowanie ich dostaw,

planowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej oraz weryfikacja potrzeb zgtaszanych przez
jednostki organizacyjne spofki, ustalanie stanéw minimalnych wspdlnie z Dysponentem Budzetu (Lista
ABC) oraz ich zapewnienie,

dbanie o nalezyte zabezpieczenie materiatdow i zasobéw magazynowych,

wnioskowanie w sprawie mozliwosci zagospodarowania lub sprzedazy niewykorzystanych zapaséw,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg ztomem, odpadami i innymi surowcami wtérnymi,
realizacja czesci procesu zapewnienia odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw czystosci i higieny
(wraz z wydawaniem).

Art. 13 Biuro Handlowe (HH)

Biurem Handlowym kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spoétki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komorek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnoé$ci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komdrka organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komérkami organizacyjnymi Biura Handlowego kieruje Kierownik lub Koordynator.

Do zadan Biura Handlowego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw kasowo-informacyjnych:

prowadzenie i obstuga stacjonarnych kas,

aktualizacja informacji pasazerskiej,

koordynowanie i nadzorowanie informacji dla podréznych, w tym wymaganych przepisami Ustawy
Prawo Przewozowe oraz Rozporzadzenia (WE) Nr 2021/782 dotyczacego praw i obowigzkow
pasazerdow w ruchu kolejowym,

prowadzenie Centrum Obstugi Pasazera.

W zakresie spraw rozliczen handlowych:

kontrola merytoryczna dokumentacji sprzedazowej - wyjasnianie, uzgadnianie i przekazywanie
informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach do zainteresowanych jednostek,
przygotowanie i prowadzenie projektéw uméw,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.

kontrola merytoryczna wykonania umdéw i rozliczenie uméw handlowych,

sprzedaz uprawnien do przejazdow,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sprzedazowej i jej przekazywanie do archiwum
zaktadowego spotki,

prowadzenie i analiza statystyki ze sprzedazy i przekazywanie informacji w tym zakresie na potrzeby
Biura,

analiza efektywnosci poszczegodlnych produktéw, ofert i kanatow dystrybucji, wycigganie wnioskow
i inicjowanie zmian,

monitorowanie sprzedazy przez poszczegoélne kanaty dystrybucji, raportéw i zestawien dotyczgcych
alternatywnych kanatéw sprzedazy,

prowadzenie szkolen uzupetniajgcych i specjalistycznych w zakresie procesu handlowego, standardéw
obstugi i rozrachunkow rozliczeh pracownikéw biura,

prowadzenie kontroli kas biletowych,

prowadzenie kontroli procesu handlowego oraz standardéw obstugi w kasach stacjonarnych,
przygotowywanie harmonogramu kontroli (miesieczny, roczny),

prowadzenie gospodarki magazynowej drukéw Scistej rejestracii,

sporzadzanie raportow i sprawozdan sprzedazy przeprowadzonych kontroli.

W zakresie spraw sprzedazy i dystrybuciji:

planowanie rozwoju sieci sprzedazy,

wdrazanie zmian taryfowych, cennikéw i ofert handlowych do systemoéw sprzedazy,

optymalizacja sieci sprzedazy,

wdrazanie i obstuga systemow sprzedazy oraz ocena ich dziatania,

inicjowanie zmian oraz nowych rozwigzan w systemie sprzedazy,

wsparcie Wydziatu Kontroli Handlowej w zakresie prowadzenia szkoleh obstugi systemu sprzedazy,
wspotpraca z innymi przewoznikami w zakresie wspotdziatania systemow sprzedazy,

prowadzenie i analiza badan napetnien w pociggach.

W zakresie spraw taryf i regulaminéw:

tworzenie i aktualizacja przepiséw handlowych - taryfa przewozowa, regulamin przewozu, oferty
specjalne, wewnetrzne przepisy wykonawcze, regulacje z zakresu odprawy i obstugi podréznych,
wydawnictwa i instrukcje,

interpretacja przepiséw handlowych z zakresu prawa przewozowego, taryf, regulaminéw i instrukcji
stuzbowych oraz wnioskowanie w tym zakresie o interpretacje prawne,

opracowanie wzorow materiatéw informacyjnych i drukéw handlowych,

tworzenie ofert cenowych i przekazywanie informacji w tym zakresie do zainteresowanych Dziatow,
przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spotki informacji dla
podréznych z obszaru Biura,

wspoétpraca z innymi przewoznikami w zakresie oferty handlowe;j.

W zakresie spraw obstugi pasazera:

rozpatrywanie skarg, reklamaciji i wnioskow w zakresie ustug swiadczonych przez spotke,
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34. zbieranie uwag i propozycji do wykorzystania w dziataniach spdtki dotyczgcych zapewnienia
odpowiedniego komfortu podrézowania lub wprowadzanie zmian w rozktadach jazdy korzystnych dla
pasazeréw,

35. state monitorowanie poziomu jakosci swiadczonych ustug oraz procesu wdrazania uwag i propozycji
w dziataniach spotki,

36. wezwania do =zaptaty - kontrola procesu wystawiania wezwan, wyjasnianie stwierdzonych
nieprawidtowosci, rozpatrywanie reklamaciji i odwotan,

37. przekazywanie zatrzymanych dokumentéw do wiasciwych organdw,

38. organizowanie i prowadzenie Punktu Rzeczy Znalezionych,

39. koordynacja informaciji na temat rzeczy zgubionych/znalezionych w pociggach spoiki,

40. wspétpraca z radcg, kancelaria w zakresie analizy zmian przepisow prawnych dot. pasazerow
i koordynacja przeptywu informacji w spotce (wlasciwe dziaty),

41. sporzadzanie listy dtuznikdw do wszczecia postepowania celem wyegzekwowania naleznosci.

W zakresie spraw informacji pasazerskiej:

42. organizowanie i nadzér nad pracami stewardéw dedykowanych do czynnego i osobistego informowania
pasazerow o zmianach zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego i ciggte aktualizowanie informaciji,
w tym réwniez dla obcokrajowcow,
43.przekazywanie tresci do publikacji na stronie www spétki i w mediach spotecznosciowych celem
zapewnienia dostepu do najnowszych informacji zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego,
44.regularne dostarczanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym spoétki aktualnych informacii
o planowanych utrudnieniach i zmianach w organizacji ruchu pociggéw uzytkowanych przez Koleje
Slgskie, a zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego,
45.rozpatrywanie skarg, reklamacji i wnioskdw w zakresie dotyczgcym przebudowy wezta katowickiego,
46.wspdtpraca z Biurem Zarzgdu w zakresie zarzgdzania komunikacjg w sytuacjach awaryjnych lub
kryzysowych zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego,
47.przygotowanie analizy i strategii w zakresie prowadzenia punktéw informacyjnych zwigzanych
z przebudowg wezta katowickiego,
48.dystrybucja wszelkich materiatow informacyjnych i reklamowych dotyczgcych ustug przewozowych
spotki, w tym informacji zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego,
49.biezgce utrzymanie gablot i tablic informacyjnych,
50.weryfikowanie aktualnosci materiatéw informacyjnych i reklamowych dotyczacych ustug przewozowych
spotki, w tym informacji zwigzanych z przebudowg wezta katowickiego,
51.obstuga telefoniczna podréznych w zakresie skarg,
52.przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh do odpowiednich jednostek i instytucji w kwestii udzielenia
pomocy w podrozy osobom niepetnosprawnych i osobom o ograniczonej sprawnosci ruchowej oraz
udzielanie informacji o mozliwosci przewozu tych oséb,
53.przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen przejazdéw grupowych do odpowiednich jednostek i instytucii,

54.weryfikacja poziomu jakosci obstugi pasazeréw KS.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:
55.realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Handlowego,
56.prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych pracownikéw Biura Handlowego, wobec ktdrych

istnieje podejrzenie naruszenia przepisow porzadkowych oraz realizacja procesu zwigzanego
z natozeniem kar porzgdkowych.
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Art. 14 Zespét ds. Energii (HE)

Do zadan Zespotu ds. Energii (HE) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zarzgdzeniem energia,

rozliczanie zuzycia energii (trakcyjnej i nietrakcyjnej),

wspotpraca w przygotowaniu i prowadzeniu przetargéw dotyczacych energii,

monitorowanie ekonomiki jazdy pod katem analizy zuzycia energii trakcyjnej,

planowanie wydatkéw w budzetowaniu na dany rok kalendarzowy oraz wykonywanie sprawozdania
finansowego z dziatalno$ci Zespotu.

Art. 15 Zespot ds. IT (HT)

Do zadan Zespotu ds. IT nalezy w szczegdélnosci:

. zapewnienie tgcznosci telekomunikacyjnej dla spofki i prowadzenie nadzoru nad uzytkowaniem srodkow

tacznosci, rozliczanie ustug,

analizowanie i planowanie potrzeb, opiniowanie wnioskéw, prowadzenie nadzoru nad prawidtowym
dziataniem oraz obstugg uzytkowanego oprogramowania i sprzetu komputerowego zainstalowanego
w spotce, konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

prowadzenie projekidow teleinformatycznych w tym projektowanie, tworzenie i wdrazanie
oprogramowania wspomagajgcego prace spotki,

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

. analizowanie i dobdr sprzetu, ustug i systemow teleinformatycznych,

prowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji technicznej (dziennikéw czynno$ci
administratora, dziennikdw serwisu, dziennikéw awarii itp.) dla:

a) eksploatowanego sprzetu,

b) uzytkowanego oprogramowania i systemow teleinformatycznych,

c) ustug teleinformatycznych swiadczonych przez wykonawcéw na rzecz spétki,

7. wspolpraca przy wdrazaniu systemow teleinformatycznych,

8. administrowanie i zarzadzanie sprzetem komputerowym, siecig teleinformatyczng oraz zarzgdzanie

9.

zabezpieczeniami danych prawnie strzezonych przetwarzanych przy pomocy sprzetu komputerowego

poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie szkoleh uzytkownikéw,

b) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa nosnikdw z oprogramowaniem,

€) nadzér nad tworzeniem ewidenc;ji i przechowywaniem kopii bezpieczehstwa danych,

d) zarzadzanie kontami uzytkownikéw,

e) zarzagdzanie hastami dostepu do sprzetu komputerowego, sieci i systeméw teleinformatycznych,
w tym w szczegdlnosci opracowanie procedury wewnetrznej w zakresie nadawania i odbierania
uprawnien dostepu do danych,

prowadzenie ewidencji uzytkowanych systeméw  teleinformatycznych,  uzytkownikéw,  sprzetu

komputerowego, oprogramowania oraz licencji na oprogramowanie,

10.aktualizowanie oprogramowania systemowego, uzytkowego i narzedziowego,

11.nadawanie uprawnien elektronicznym legitymacjom pracowniczym oraz realizacja ich wydruku,
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12.analizowanie prawidlowego i zgodnego z wewnetrznymi uregulowaniami korzystania przez
pracownikow spotki ze sprzetu teleinformatycznego w tym z telefonéw, komputeréw itp. oraz korzystania
z systeméw i ustug informatycznych,

13.opracowywanie i wdrazanie strategii w zakresie informatyzacji spotki oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

14. administrowanie i zarzgdzanie strong internetowg spétki.

Art. 16 Biuro Planowania i Realizacji Przewozow (TP)

Biurem Planowania i Realizacji Przewozow kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spotki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komérek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komdrka organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Biura Planowania i Realizacji Przewozéw kieruje Kierownik
lub Koordynator.

Do zadan Biura Planowania i Realizacji Przewozéw nalezy w szczegoélnosci:

W zakresie spraw druzyn trakcyjnych:

1. planowanie i wyznaczanie obsady trakcyjnej na poszczegdlne pociggi w oparciu o przepisy prawa pracy,
zgodnie z posiadang autoryzacjg typédw pojazdow kolejowych i znajomoscia linii kolejowych,
2. przygotowywanie, opracowywanie i weryfikacja miesiecznych rozktadéw czasu pracy, planowanie
imiennych obsad trakcyjnych dla zmian roboczych planowych, dodatkowych i nadzwyczajnych,
3. nadzér nad efektywnoscig czasu pracy maszynistéw, réwnomiernoscig czasu zatrudnienia oraz
rozliczanie czasu pracy druzyn trakcyjnych,
4. sporzadzanie raportow i sprawozdan z wykonania czasu pracy druzyn trakcyjnych,
5. przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego oraz nadzér nad realizacjg postanowien aktow
wewnetrznych,
6. nadzor nad prawidlowoscig przebiegu procesu nabywania i utrzymywania znajomosci linii kolejowych
i typdw pojazddéw kolejowych przez druzyny trakcyjne,
7. gromadzenie i przechowywanie analogowych tasm predkosciomierzy i ich przekazywanie do archiwum
zaktadowego spofki,
8. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nabywania i utrzymywania znajomosci szlakow:
a) rejestrowanie nabywanych znajomosci odcinkdw linii kolejowych przez maszynistéw,
b) prowadzenie rejestru ostatnich jazd na danym odcinku linii kolejowych oraz ostatnich jazd na danym
typie pojazdu kolejowego wykonywanych przez maszynistéw,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nabywania i utrzymywania znajomosci szlakéw/
linii kolejowych,
d) wyposazenie maszynistow w nowe karty znajomosci odcinkéw linii kolejowych oraz znajomosci typu
pojazdu kolejowego oraz archiwizacja zdawanych tych kart,
9. wdrazanie oraz realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
10.obstuga pociagéw dodatkowych i nadzwyczajnych na zlecenie podmiotow trzecich,
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11.zapewnienie bezpieczenhstwa i higieny warunkéw pracy druzyn trakcyjnych,

12.wnioskowanie zmian w obiegach taboru trakcyjnego w celu efektywnego wykorzystania druzyn
trakcyjnych,

13.planowanie rezerw druzyn trakcyjnych dla zapewnienia ciggtosci Swiadczonych ustug przewozowych
przez spotke.

W zakresie spraw druzyn konduktorskich:

14.planowanie i wyznaczanie obsady druzyn konduktorskich na poszczegdlne pociggi w oparciu o przepisy
prawa pracy, zgodnie z posiadang autoryzacjg typow pojazddéw kolejowych i znajomoscig linii
kolejowych,
15.przygotowywanie, opracowywanie i weryfikacja miesiecznych rozktadéw czasu pracy, planowanie
obsad zmian roboczych planowych, dodatkowych i nadzwyczajnych,
16.nadzér nad czasem pracy druzyn konduktorskich i jego rozliczanie, czuwanie nad réwnomiernoscig
i efektywnoscig realizacji i wykorzystania czasu pracy druzyn konduktorskich sporzadzanie raportow
i sprawozdan z wykonania czasu pracy druzyn konduktorskich,
17.sporzadzanie planu urlopéw dla druzyn konduktorskich,
18.prowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz nadzér nad realizacja postanowien aktow
wewnetrznych,
19.nadzér nad prawidtowoscig przebiegu procesu nabywania i utrzymywania znajomosci linii kolejowych
i typow pojazdow kolejowych,
20.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nabywania i utrzymywania znajomosci szlakow
i odcinkow linii kolejowych oraz typéw pojazdéw kolejowych przez kierownikéw pociggu:
a) rejestrowanie nabywanych znajomosci odcinkéw linii kolejowych oraz autoryzaciji taboru,
b) prowadzenie rejestru ostatnich jazd na danym odcinku linii kolejowych oraz ostatnich jazd
na danym typie pojazdu kolejowego,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem nabywania i utrzymywania znajomosci
szlakow/ linii kolejowych,
d) wyposazanie kierownikéw pociggu w nowe karty znajomosci odcinkéw linii kolejowych oraz
znajomosci typu pojazdu kolejowego oraz archiwizacja zdawanych tych kart,
21.wdrazanie wnioskow i zaleceh pokontrolnych,
22.organizacja i bezpieczna obstuga pociggdéw, obstuga konduktorska pociggéw dodatkowych
i nadzwyczajnych realizowana na zlecenie podmiotéw trzecich,
23.zapewnienie bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy druzyn konduktorskich,
24.wnioskowanie zmian w obiegach taboru trakcyjnego w celu efektywnego wykorzystania druzyn
konduktorskich,
25.planowanie, organizacja, koordynacja przewozow pasazerskich w zakresie pracy druzyn
konduktorskich a takze sprzedazy pasazerskich ustug przewozowych,
26.planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad obsadg druzyn konduktorskich w zastepcze;j
komunikacji autobusowej,
27.planowanie rezerw druzyn konduktorskich dla zapewnienia ciggtosci swiadczonych ustug
przewozowych przez spétke.

W zakresie spraw planowania przewozoéw:

28. przygotowanie wymagan do umow, nadzér nad realizacjg i weryfikacja umow,
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29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.

36.

37.
38.
39.

40.

41.

42,
43,
44,
45,

46.
47.
48.

49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.

rozliczenie oraz weryfikacje przejazdéw miedzynarodowych pomiedzy Polska, a Republikg Stowacka,
Republikg Czeskg realizowanych w ramach wspétpracy i podpisanych uméw,

opracowywanie harmonogramu czasu pracy dla podlegtych pracownikéw oraz ich korygowanie
dla zapewnienia ciggtosci procesu podstawowego,

przekazywanie wewnagtrz spoétki informacji o zaktéceniach w realizacji procesu przewozowego,
opracowywanie oferty przewozowej dla wykonywania publicznych przewozow kolejowych
na zamowienie organéw samorzgdowych,

opracowanie szczegotowych ustalen rocznego rozktadu jazdy pociggow,

wspotprace z organizatorami w zakresie budowy i poprawy oferty przewozowej,

opracowanie planéw regionalnych potgczen kolejowych i programéw realizacyjnych dla regionalnych
przewozéw pasazerskich oraz okresowa analiza i ocena wynikow ich realizaciji,

opracowanie dtugoterminowych prognoz przewozowych z uwzglednieniem istniejgcych uwarunkowan
oraz konkurencji w przewozach,

opracowanie liniowego rozktadu jazdy,

wspotudziat w ustalaniu realizacji zamknie¢ torowych,

opracowanie obiegébw na roczny i zamknieciowy rozktad jazdy, udziat w pracach nad rozktadami
zamknieciowymi zorientowany na minimalizacje odchylen rozktadéw zamknieciowych od catorocznych,
opracowanie zmian do rozktadu jazdy pociggéw pasazerskich i zamawianie tras wynikajgcych z tych
zmian,

przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spoétki zaktualizowanych
informacji z obszaru Dziatu,

wspotpraca z innymi przewoznikami w zakresie koordynacji rozktadéw jazdy,

wypracowanie skomunikowan pociggéw,

przygotowanie danych do systemow informacji pasazerskiej w zakresie rozktadéw jazdy,
proponowanie i opiniowanie rozwigzan i uktadéw transportowych (linie, stacje, przystanki, centra
przesiadkowe, punkty odpraw, przejécia graniczne, itp.),

wnioskowanie do PKP PLK S.A. o przydzielenie trasy przejazdu pociggdéw okazjonalnych,

wspotpraca z przedstawicielami innych kolei w zakresie potgczen stykowych,

wspotpraca z organizatorami publicznego transportu zbiorowego w zakresie optymalnych rozwigzan
obstugi komunikacyjnej mieszkancéw,

sporzgdzanie projektéw przewozéw indywidualnych, regularnych, okolicznosciowych na uzytek wiasny
i podmiotow trzecich,

wspotpraca z Rzecznikiem prasowym spotki w zakresie przekazywania informacji na temat
zaplanowanego rozkfadu jazdy pociagdw i oferty rozktadowej rocznej i zastepczej wynikajgcej z prac
torowych,

udziat w dziataniach Zespotéw Zarzgdzania Kryzysowego,

interwencje do Zarzadcy Infrastruktury w sprawach odchytek realizacji rozktadu jazdy od planu,
analiza punktualnosci i optymalizacje rozktadu jazdy pod tym kgtem,

realizacja innych zadan zleconych,

obstuga zapytan i sporzadzanie ofert wykonywania przewozéw indywidualnych, regularnych
i okolicznosciowych na uzytek wtasny i podmiotéw trzecich.

W zakresie spraw planowania i organizacji ZKA:

56.planowanie tras i przystankéw ZKA,
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57.przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spdtki zaktualizowanych
informacji z obszaru Dziatu,

58.uzgadnianie i planowanie z przewoznikami autobusowymi organizacji ZKA,

59.prowadzenie analizy i rozliczeh oraz petnej sprawozdawczo$ci z wykonania planowej i awaryjnej ZKA,
w tym weryfikacje wystawionych faktur,

60.prowadzenie kontroli realizacji oraz dokumentacji zaplanowanych przejazdéw autobuséw zastepczej
komunikaciji,

61.przygotowanie wymagan i zapewnienie ciggtosci ustug w zakresie zastepczej komunikacji autobusowej
(ZKA),

62.opracowanie zatozenh do planowej komunikacji autobusowej,

63.realizowanie catoksztattu zadan zwigzanych z gospodarkg samochodowg spétki (w oparciu
o Regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych w Koleje Slgskie sp. z 0.0.).

W zakresie spraw dyspozytury:

64.zarzgdzanie przewozami,

65.wnioskowanie o przydzielenie tras pociggéw wedtug indywidualnego rozktadu jazdy,

66.wnioskowanie o zmiane parametréw tras pociggéw,

67.podejmowanie dziatan w sytuacjach wystgpienia zaktdcen w procesie przewozowym, w tym inicjowanie
uruchomienia zastepczej komunikacji autobusowej lub kolejowej w przypadku zaktdécen w realizacji
rozktadu jazdy pociggow,

68.powiadamianie cztionkéw komisji wypadkowych oraz oséb niezbednych w ich udziale o zaistniatych
zdarzeniach (powaznego wypadku, wypadku, incydentu) lub sytuacji potencjalnie niebezpiecznej,

69.wnioskowanie o] uruchomienie pociggow ratunkowych, pogotowia technicznego
i elektroenergetycznego,

70.udziat w posiedzeniach i dziataniach Zespotéw Zarzadzania Kryzysowego, w tym ,Akcja Zima”
wspotpraca i koordynacja dziatah z dyspozytorami innych przewoznikéw, zarzadcy infrastruktury
kolejowej oraz innymi podmiotami w sprawie bezpieczenstwa na obszarze dziatania spotki,

71.opracowanie oraz biezgce prowadzenie ewidencji uruchamianych pociggow,

72.rejestrowanie meldunkow, raportow i opdzniehh pociggdw majgcych wplyw na realizacje przewozdéw
i jakos¢ ustug,

73.dokonywanie autoryzaciji lub reklamacji pociggéw w systemie SEPE/SEPE II,

74.wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikéw druzyn trakcyjnych i konduktorskich za osoby
zgtaszajgce absencje,

75.przyjmowanie i dopuszczanie do pracy pracownikdéw druzyn konduktorskich i trakcyjnych,

76.dysponowanie taborem i podejmowanie dziatah w sytuacjach wystgpienia zaktécen w procesie
przewozowym, w celu zminimalizowania ich skutkow,

77.realizowanie rozktadu jazdy poprzez wyznaczanie odpowiednich pojazdéw do wykonania przewozéw
z uwzglednieniem planéw czynno$ci utrzymania pojazdow kolejowych, w tym na poziomie utrzymania
od P1 do P5 oraz napraw biezacych,

78.interweniowanie  do  Zarzadcy Infrastruktury celem  eliminacji  powtarzajgcych  sie
usterek/nieprawidtowosci w infrastrukturze kolejowej,

79.rozliczanie dostepu do infrastruktury,

80.realizowanie innych zadan zleconych.
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W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

81.realizowanie procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Planowania
i Realizacji Przewozéw,

82.prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych pracownikéw Biura Planowania i Realizacji
Przewozéw, wobec ktorych istnieje podejrzenie naruszenia przepisow porzgdkowych oraz realizacja
procesu zwigzanego z natozeniem kar porzgdkowych.

Art. 17 Biuro Zarzadzania Taborem (TT)

Biurem Zarzgdzania Taborem kieruje Dyrektor.

Dyrektor - na podstawie Regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad spofki - ustala organizacje
wewnetrzng Biura oraz okresla zasady zwierzchnictwa i podlegtosci tworzonych komorek
organizacyjnych. W uzasadnionych przypadkach (lub nieobecnosci Dyrektora) Biurem kieruje Zastepca
Dyrektora danego Biura.

Podstawowg komdrka organizacyjng Biura jest Dziat.

Dziatem kieruje Naczelnik.

Pozostatymi komoérkami organizacyjnymi  Biura Zarzadzania Taborem kieruje Kierownik Iub
Koordynator.

Do zadan Biura Zarzgdzania Taborem nalezy w szczegolnosci:

W zakresie spraw kontroli i odbioréw technicznych pojazdéw:

1. biezgcy nadzor nad prawidtowoscig sSwiadczenia ustug przewozowych, w szczegdlnosci w zakresie
eksploatacji i utrzymania pojazdéw kolejowych, eksploatacji i utrzymania urzgdzen kolejowych,

2. wspolpraca z producentami urzgdzen dopuszczonych do obrotu w transporcie kolejowym, w tym
w szczegollnosci z producentami pojazdéw kolejowych i podmiotami dokonujgcymi modernizacji
pojazdéw kolejowych w sprawie zmian dokumentacji technicznej, stanowigcej podstawe utrzymania
i eksploatacji tych urzgdzen, w tym w szczegdlnosci pojazdéw kolejowych, operacyjne zapewnienie
odpowiedniej ilosci pojazdéw kolejowych sprawnych technicznie poprzez:

2.1 planowanie, monitorowanie i realizacja czynno$ci utrzymania pojazdéw kolejowych trakcyjnego
na poziomie P1 do P5 zgodnie z DSU, przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi spofki,

2.2  zlecanie napraw biezgcych pojazdéw kolejowych wytgczonych z ruchu - przez spotke oraz we
wspotpracy z kontrahentami zewnetrznymi,

2.3 prowadzenie ewidencji i dokumentacji utrzymaniowo-naprawczej pojazdow kolejowych,

2.4 planowanie dostepnosci pojazdéw kolejowych zgodnie z zatozeniami opracowanymi w planie
obiegow,

2.5 nadzorowanie i wykonywanie zapisow zawartych w umowach utrzymaniowych podpisanych
z podmiotami  zewnetrznymi, w tym uczestniczenie w prowadzeniu postepowan
reklamacyjnych,

2.6 wnioskowanie w zakresie modernizacji i odnowienia pojazdéw kolejowych.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

W zakresie spraw utrzymania taboru:

nadzor, weryfikacja dokumentéw, analiza i rozliczanie kosztéw utrzymania i naprawy pojazdéw
kolejowych,

nadzér nad realizacjg umow dotyczgcych dzierzawy pojazddow kolejowych, prowadzenie procesu
reklamacji pojazddéw kolejowych i jego podzespotéw, wnioskowanie zmian w umowach, warunkach
technicznych odbioru, badz innych dokumentach i przepisach,

rejestracja przebiegow i pracy pojazdéw kolejowych trakcyjnych, w tym prowadzenie Rejestru Pojazdow
Kolejowych bedacych w dyspozycji spétki,

monitorowanie i analizowanie aktéw prawnych dotyczacych eksploatacji i utrzymania pojazdéw
kolejowych oraz wnioskowanie zmian w przepisach i normach dotyczgcych pojazdéw kolejowych,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych i instrukgciji,

udziat w akcjach ratunkowych oraz wspotpraca przy usuwaniu skutkdw awarii i wypadkéw zwigzanych
z uzytkowaniem pojazdow kolejowych,

organizacja préb i odbiorow urzgdzen podlegajgcych dozorowi technicznemu,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego w zakresie eksploatacji pojazdéw
kolejowych bedgcego wiasnoscia Wojewddztwa Slgskiego, w tym jego reprezentowanie wobec
dostawcow pojazdow kolejowych, podzespotéw i ustug naprawczo-utrzymaniowych,

realizacja procesu utrzymania pojazdéw kolejowych zgodnie z prawem i przepisami wewnetrznymi,
zapewnienie zgodnosci pojazdéw kolejowych oraz maszyn, urzagdzen, podzespotéow i uktadow
eksploatowanych w pojazdach z obowigzujgcymi regulacjami i wymogami bezpieczenstwa,
wykonywanie napraw biezgcych pojazdéw kolejowych,

wnioskowanie w zakresie stanéw minimalnych: podzespotéw, czesci zamiennych oraz materiatéw
eksploatacyjnych i narzedzi,

zarzgdzanie Punktami Napraw Taboru, Punktami Rewizji Technicznej oraz Punktami Czyszczenia
Taboru obejmujgce m.in. wyposazenie, kwalifikacje personelu, stany magazynowe, planowanie
i rozliczanie zadan i czasu pracy, standaryzacje prac, opracowywanie i wdrazanie norm, procedur,
miernikéw i wskaznikow wydajnosci oraz ich ewidencje,

wdrazanie nowoczesnych rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych podnoszgcych
jakos¢ swiadczonych ustug i wydajno$¢ organizacyjna,

utrzymanie i konserwacja eksploatowanych maszyn, urzadzen technicznych i instalacji uzytkowanych
w spoétce, wykorzystywanych w procesie utrzymania pojazdéw kolejowych wraz z prowadzeniem
wymaganej dokumentac;ji, zapewnienie legalizacji przyrzgdéw pomiarowych i sprzetu elektrycznego,
opracowanie planéw i organizowanie czyszczen wewnetrznych i zewnetrznych pojazdéw kolejowych
z uwzglednieniem planu obiegéw i rozktadu jazdy, koordynacja i nadzér nad realizacjg, odbiory ilosciowe
i jakosciowe oraz rozliczanie czyszczen wykonywanych sitami wlasnymi oraz przez wykonawcéw
zewnetrznych,

nadzor nad uzupetnianiem wyposazenia taboru w $rodki sanitarne, niezbedne materiaty eksploatacyjne
oraz inne materiaty m.in. gasnice, apteczki itp.,

wspotpraca w przygotowaniu i prowadzeniu przetargéw dotyczacych dostaw pojazdéw kolejowych,
maszyn, urzgdzen, podzespotéw, ustug utrzymania, napraw i modernizacji pojazdéw kolejowych,
wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z remontami i modernizacjg obiektow, infrastruktury
kolejowej i pomieszczen.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

W zakresie spraw systemoéw elektronicznych:

dokonywanie przegladu prawidtowosci dziatania systeméw zainstalowanych na pojazdach kolejowych
tj. Systemu Rejestracji Parametrow Jazdy, Systemu Informacji Pasazerskiej, Systemu Emisji Reklam,
Systemu Zliczania Pasazerdw, Systemu Rejestracji Wideomonitoringu itp.,

pobieranie i archiwizowanie danych z systeméw zainstalowanych na pojazdach kolejowych (Systemow
Zliczania Pasazerow, Systeméw Rejestracji Wideomonitoringu, Rejestratoréw Parametréw Jazdy
Pojazdow),

dokonywanie aktualizacji danych w elektronicznych systemach zainstalowanych na pojazdach
kolejowych,

monitorowanie systeméw diagnostyki zainstalowanych na pojazdach kolejowych oraz informowanie
o koniecznosci wykonywania napraw,

dokonywanie przeglgdow okresowych i napraw radiotelefondw przewoznych zainstalowanych
na pojazdach kolejowych oraz przenosnych uzytkowanych przez druzyny konduktorskie, rewidentéw
itd.,

wspotpraca z ustugodawcami i dostawcami rozwigzan teleinformatycznych w zakresie prawidtowego
wdrazania oraz dziatania zainstalowanego sprzetu, systemow i ustug, a takze szkolenia personelu
obstugi, w zakresie wyposazenia pojazdow kolejowych.

W zakresie spraw inzynierii:

wspotpraca z producentami pojazdéw kolejowych i podmiotami wykonujgcymi modernizacje
i odnowienie pojazdow kolejowych oraz jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie stanu
technicznego, w tym m.in. wdrazanie nowych systemow, konstrukcji, normatywoéw, wykonawstwa,
realizacji prototypowych rozwigzan technicznych i technologicznych oraz przedsiewzie¢ pilotazowych
na rzecz spotki,

koordynowanie dziatan w zakresie ciggtego doskonalenia proceséw utrzymania i eksploatacji pojazdéw
kolejowych,
nadzor i prowadzenie probnej eksploatacji zmodernizowanych lub prototypowych pojazdéw kolejowych

lub jego podzespotéw,

analizowanie i raportowanie wskaznikéw technicznych i eksploatacyjnych pojazdéw kolejowych,
opracowywanie nowoczesnych rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych
podnoszgcych jakos¢ swiadczonych ustug i wydajnos¢ organizacyjng.

W zakresie spraw zarzadzania dokumentacja:

nadzor, weryfikacja dokumentéw, analiza i rozliczanie kosztéw utrzymania i naprawy pojazdéw
kolejowych,
nadzor nad realizacjg umoéw dotyczgcych dzierzawy pojazdéw kolejowych, prowadzenie procesu

reklamacji pojazdoéw kolejowych i jego podzespotéw, wnioskowanie zmian w umowach, warunkach
technicznych odbioru, bgdz innych dokumentach i przepisach,

rejestracja przebiegdw i pracy pojazdow kolejowych trakcyjnych, w tym prowadzenie Rejestru Pojazdow
Kolejowych bedacych w dyspozycji spétki,

monitorowanie i analizowanie aktéw prawnych dotyczacych eksploatacji i utrzymania pojazdéw
kolejowych oraz wnioskowanie zmian w przepisach i normach dotyczgcych pojazdéw kolejowych,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i instrukgciji,
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38.

39.
40.

41.

42.

43.

11.

12.

13.

14.

15.

udziat w akcjach ratunkowych oraz wspétpraca przy usuwaniu skutkow awarii i wypadkéw zwigzanych
z uzytkowaniem pojazdow kolejowych,

organizacja préb i odbiorow urzgdzen podlegajgcych dozorowi technicznemu,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego w zakresie eksploatacji pojazdéw
kolejowych bedacego wiasnoscia Wojewodztwa Slgskiego, w tym jego reprezentowanie wobec
dostawcow pojazdow kolejowych, podzespotéw i ustug naprawczo-utrzymaniowych,

przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spdtki zaktualizowanych
informacji z obszaru Dziatu.

W zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych:

realizacja procesu zwigzanego z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw Biura Zarzadzania
Taborem,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych pracownikéw Biura Zarzadzania Taborem,
wobec ktorych istnieje podejrzenie naruszenia przepisdw porzgdkowych oraz realizacja procesu
zwigzanego z natozeniem kar porzgdkowych.

Art. 18 Zespot Instruktorow (TI)
Do zadan Zespotu Instruktorow nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie pouczen okresowych, przygotowanie tematyki pouczen, przygotowanie konspektéw,
prezentacji dla pracownikdw,

wspétudziat w tworzeniu programéw przygotowania zawodowego, programéw doskonalenia
zawodowego i innych szkolerh w ramach podnoszenia wiedzy pracownikow,

przygotowanie zadan egzaminacyjnych,

udziat w pracach komisji egzaminacyjnych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikow spotki,

prowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz nadzér nad realizacja postanowien aktow
wewnetrznych,

kontrola analogowych tasm predkosciomierzy,

szkolenie praktyczne i teoretyczne pracownikéw zwigzanych z odprawg podréznych,

szkolenie praktyczne i teoretyczne pracownikow bezposrednio zwigzanych z bezpieczenstwem
prowadzenia ruchu pociagu,

przeprowadzanie pouczen doraznych (szkolen), pracownikéw zwigzanych z odprawg podréznych oraz
sporzgdzanie z nich sprawozdan,

przeprowadzanie pouczen doraznych (szkolen), pracownikdw bezposrednio zwigzanych

z bezpieczehstwem prowadzenia ruchu pociggu oraz sporzgdzanie z nich sprawozdan,

biezgce Sledzenie zmian obowigzujgcych aktdw prawa kolejowego i zapoznawanie
sie z uregulowaniami przepisow zwigzanych z obstugg i kontrolg dokumentow przejazdowych,

opieka i nadzér nad przydzielonymi stazystami oraz pracownikami odbywajgcymi szkolenie
na stanowiskach zwigzanych z obstugg podréznych,

opieka i nadzoér nad przydzielonymi pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach maszynisty

i kierownika pociggu, konduktora pomoc w rozwigzywaniu probleméw,

czynny udziat w tworzeniu i opracowywaniu regulacji obowigzujgcych w spoice,
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16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

S T A

udziat w opracowywaniu programéw szkoler dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz przewidzianych

do zmiany zajmowanego stanowiska,

przeprowadzanie szkolen z zakresu znajomosci typu pojazdu kolejowego,

przeprowadzanie jazd instruktazowo-kontrolnych na stanowiskach pracy bezposrednio zwigzanych

Z bezpieczehstwem ruchu pociggow,

przeprowadzanie Sprawdzianu Wiedzy i Umiejetnosci (SWiU) dla zachowania waznosci $wiadectwa

maszynisty, rozszerzenia uprawnien okreslonych w $wiadectwie maszynisty.

Scista wspoétpraca z Osrodkiem Szkolenia Zawodowego,

przeprowadzanie na symulatorze pojazdu kolejowego szkolen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie ewidenciji raportow z sesji szkoleniowych,

przeprowadzanie Sprawdzianu Wiedzy i Umiejetnosci (SWiU) z zakresu rozszerzenia uprawnien

0 nowy typ taboru,

przeprowadzanie Sprawdzianu Wiedzy i Umiejetnosci (SWiU) z zakresu rozszerzenia uprawnien

0 nowy odcinek linii kolejowej,

przeprowadzanie autoryzacji dla pracownikdw bezposrednio zwigzanych z bezpieczenstwem

prowadzenia ruchu pociggéw,

przeprowadzanie autoryzacji dla pracownikdéw zwigzanych z obstugg podréznych,

stalg aktualizacje wiedzy na zajmowanym stanowisku, udziat w szkoleniach wskazanych przez

Pracodawce lub Osrodek Szkolenia Zawodowego,

w uzasadnionych przypadkach na polecenie Zarzadu spotki wspétudziat w komisjach wypadkowych,

organizacja pracy maszynistow - instruktorow i w tym angazowanie ich, m.in. w:

a) przygotowanie i prowadzenie pouczeh okresowych i doraznych,

b) udziat w komisjach egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia egzamindéw stuzbowych,

c) udziat w komisjach wypadkowych, na polecenie bezposredniego przetozonego lub Cztonka
Zarzadu,

d) wspoétpraca z Osrodkiem Szkolenia Zawodowego w zakresie ksztatcenia kandydatéw na licencje
i Swiadectwo maszynisty,

organizacja pracy kierownikow pociggu-instruktorow i w tym angazowanie ich, m.in. w:

a) przygotowanie i prowadzenie pouczeh okresowych i doraznych,

b) udziat w komisjach egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia egzaminéw stuzbowych,

c) udziat w komisjach wypadkowych, na polecenie bezposredniego przetozonego lub Czionka
Zarzadu

przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spétki zaktualizowanych

informacji z obszaru Dziatu.

Art. 19 Zesp6t Komisarzy Odbiorczych (TK)

Do zadan Zespotu Komisarzy Odbiorczych nalezy w szczegdlnosci:

kontrola i odbiory techniczne pojazdéw kolejowych w procesie budowy,

odbidér pojazdéw po przeglgdach od poziomu P1 do poziomu P3 oraz napraw poziomu P 4 — P 5,
dokonywanie odbioréw koncowych wraz z weryfikacjg przedstawiong przez naprawiajgcego,
przekazywanie pojazdéw do przegladéw i napraw wykonywanych przez podmioty zewnetrzne,
sporzgdzanie stosownej dokumentacji majgcej na celu przywracanie pojazdow do eksploatacii,
przeprowadzanie cyklicznych odbioréw jakosciowych czynnoéci przeglgdowo - naprawczych
eksploatowanych pojazdow,
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7. udziat w komisjach powotywanych do oceny stanu technicznego eksploatowanych pojazdéw w spotce
KSL,

8. udziat w komisjach z udziatem przedstawicieli producenta pojazdéw majgcych na celu okreslenie
zakresu oraz sposobu naprawy pojazdéw,

9. wykonywanie czynnos$ci rewidenta taboru kolejowego na podstawie posiadanych wtasciwych uprawnien
w tym przedmiocie,

10.stalg aktualizacje wiedzy na zajmowanym stanowisku, udziat w szkoleniach wskazanych przez
Pracodawce,

11.kontrola jakosci wykonywanych prac w celu oceny wiarygodnosci wykonawcéw dokonujgcych naprawy
lub budowy pojazdéw kolejowych i podzespotdéw pojazdéw kolejowych oraz dokonywania odbioréw
jakosciowych pojazdéw kolejowych, zespotéw i podzespotdw, urzgdzen oraz s$rodkéw trwatych
zwigzanych z eksploatacjg i naprawag pojazdow kolejowych w spotce,

12. uczestniczenie w jazdach probnych pojazdéw po przegladach, naprawach i awariach,

13. udziat w jazdach weryfikacyjnych na pojazdach nie wytgczonych z eksploatacji w celu weryfikaciji
usterek,

14.sprawdzanie zgodnosci pojazdow kolejowych, podzespotéw lub ustug z warunkami technicznymi
wykonania i odbioru, dokumentacjg systemu utrzymania, dokumentacjg techniczno-ruchowa,
obowigzujgcymi normami lub ztozonym zamowieniem,

15.weryfikacja zapisow w Dokumentacji Techniczno-Ruchowej i Dokumentacji Systemu Utrzymania.

Art. 20 Zespot Rewizoréw (TR)

Do zadanh Zespotu Rewizorow nalezy w szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie kontroli podstawowej i wtérnej dokumentéw przewozu podréznym w zakresie
posiadanych biletéw na przejazd (w tym zgodnosci z aktualnym cennikiem ustug przewozowych) oraz
dokumentdw poswiadczajgcych uprawnienia do przejazdéw ulgowych i bezptatnych,

2. pomoc druzynie konduktorskiej w odprawie biletowej podréznych oraz w przeprowadzaniu kontroli
podstawowej dokumentéw przewozu w pociggach o wysokiej frekwencji przejazdéw lub w przypadku
niewystraczajgcej obsady konduktorskiej,

3. przeprowadzanie kontroli w pociggach o najwiekszej liczbie udokumentowanych przejazdow
bezbiletowych,

uczestnictwo w odprawie przejazdéw zorganizowanych tj. przejazd kibicow, wycieczek, itp.,
czynny udziat we wdrazanych projektach organizacyjnych dla druzyn konduktorskich,
sporzgdzanie wnioskow i opinii w zakresie pracy druzyn konduktorskich,

czynny udziat w programach pilotazowych nowych rozwigzan informatycznych,

© N o g &

stata aktualizacja wiedzy na zajmowanym stanowisku, udziat w szkoleniach organizowanych przez
pracodawce,

9. wspédtpraca z Biurem Handlowych w zakresie wydawanych nowych ofert handlowych,

10.wspotpraca z Zespotem Instruktoréow.

Art. 21 Osrodek Szkolenia Zawodowego (TS)
Do zadanh Osrodka Szkolenia Zawodowego nalezy w szczegolnosci:
1. opracowywanie zatozen polityki szkoleniowej Osrodka Szkolenia Zawodowego spoétki w zakresie

szkolen twardych,
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

opracowywanie i sporzgdzanie:
a) planu szkolen, pouczenh okresowych oraz egzaminéw na dany rok kalendarzowy,
b) ramowych programoéw doskonalenia zawodowego dla pracownikéw spoiki,
c) programow szkolen dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz przewidzianych do zmiany
Zzajmowanego stanowiska,
d) regulaminoéw, procedur i innych dokumentéw wymaganych przez organy kontrolne,

planowanie i organizacja szkolen (wg potrzeb zgtaszanych przez pozostate jednostki organizacyjne)

i realizacja planéw szkolen,

planowanie i organizacja pouczen okresowych i egzaminédw wg zatwierdzonego planu pouczeh

okresowych, egzamindw i szkolen na dany rok kalendarzowy,
opracowywanie programéw szkolen i kurséw,
ocena efektywnosci szkolen,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a) szkoleniowej pracownikéw spofki,

b) przeprowadzonych szkolen, egzaminéw i doskonalenia zawodowego,
wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi celem rozszerzenia mozliwosci rozwoju pracownikéw spofki,
udziat w egzaminach pracownikdéw spotki w charakterze sekretarza,
organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw szkét sSrednich o kierunkach kolejowych,
wydawanie upowaznien do wykonywania czynnosci na stanowisku bezposrednio zwigzanym
Z prowadzeniem ruchu kolejowego,
prowadzenie rejestréw egzaminéw dla pracownikow na stanowisku bezposrednio zwigzanym
z prowadzeniem ruchu kolejowego,
dobdr kadr dydaktycznych,
prowadzenie i realizacja zadan Osrodka Szkolenia Maszynistéw zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
infrastruktury w sprawie osrodkéw szkolenia i egzaminowania maszynistdw oraz kandydatow
na maszynistow:

a) przygotowanie zadah egzaminacyjnych, obstuga administracyjnpa egzaminéw, kontrola nad
prawidtowoscig ich przebiegu,

b) biezgce monitorowanie aktualnosci obowigzujgcych aktéw prawa kolejowego i unijnego,
prowadzenie wykazu oraz zbioru tekstéw obowigzujgcych aktow prawnych, regulacji wewnetrznych
zarzadcy infrastruktury i przewoznikéw, pracownikéw zwigzanych bezposrednio i posrednio
z bezpieczehstwem prowadzenia ruchu kolejowego,

c) wydawanie ,$wiadectw maszynisty” oraz odnotowanie danych w ,Rejestrze wydanych $wiadectw
maszynisty”,

d) nadzér nad wlasciwym przebiegiem szkolenia na symulatorze pojazdu kolejowego,

e) ewidencja raportéw z sesji szkoleniowej na symulatorze,

f) wydawanie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i zdanie egzaminu,

g) powiadamianie Prezesa UTK o terminie i miejscu przeprowadzenia szkolenia, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

h) wniosku do UTK i wystgpienie do Prezesa UTK o zmiany we wpisie do rejestru Osrodkdéw
Szkolenia,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie przeprowadzonych autoryzacji,

nadzor nad salami szkolen, salg symulatora jazdy, organizacja harmonogramu ich zajetosci. Dbanie
o prawidtowe wyposazenie w sprzet, w pomoce dydaktyczne oraz w artykuty spozywcze. Nadzér nad
srodkami trwatymi ujetymi w spisie inwentarza sal szkoleh,

wspoitpraca przy zawieraniu umow w zakresie przeprowadzania szkoleh i egzaminow,
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18. przygotowanie zatozeh oraz projektéw budzetéw rocznych oraz rocznych planéw rzeczowo-

VI.

finansowych,
przygotowywanie i przekazywanie do administratora strony internetowej spotki zaktualizowanych
informacji z obszaru Osrodka.

OGOLNE ZADANIA | KOMPETENCJE DYREKTOROW, NACZELNIKOW, KIEROWNIKOW,
KOORDYNATOROW ORAZ SAMODZIELNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Art. 22

Dyrektorzy, Naczelnicy, Kierownicy, Koordynatorzy oraz przedstawiciele samodzielnych jednostek
organizacyjnych spofki, stosownie do zakresu swojego dziatania, uczestniczg w realizacji nastepujacych
procesow:

a) planistycznego,

b) budzetowego,

c) kontroli funkcjonalnej,

d) sprawozdawczosci GUS, statystycznej i finansowej.
Dyrektorzy, Naczelnicy, Kierownicy, Koordynatorzy oraz przedstawiciele samodzielnych jednostek
organizacyjnych spofki, stosownie do zakresu swojego dziatania, sg wiasciwi do prowadzenia
nastepujgcych spraw:

a) przygotowywanie stosownych dla sprawy dokumentéw spoiki,

b) pozyskiwanie potrzebnych uzgodnien innych jednostek organizacyjnych,

c) uzyskiwanie zgody organdéw panstwowych i samorzgdowych,

d) nadzér nad realizacjg umow zawieranych przez spétke,

e) eksploatacja systemow i aplikacji informatycznych oraz sprzetu teleinformatycznego,

f)  nadzér merytoryczny nad eksploatacjg systeméw i aplikacji informatycznych,

g) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, odnosnie, korzystania z ustug podmiotow

zewnetrznych,
h) odbidr dostaw i kontroli zgodnosci z zamdwieniem,
i) realizacja zadan wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa w transporcie kolejowym spofki
i realizacji celow funkcjonowania SMS i przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w spoétce.

3. Do kompetenc;ji i obowigzkéw Dyrektoréw oraz przedstawicieli samodzielnych jedno i wieloosobowych

jednostek organizacyjnych spotki nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalanie wewnetrznej organizaciji jednostki organizacyjnej oraz okreslanie zasad zwierzchnictwa
i podlegtosci w tworzonych komdérkach organizacyjnych,

b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow jednostki organizacyjnej
dyscypliny i ustalonego porzadku pracy, przepisdw Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
w ruchu Kkolejowym, przepisbw o zachowaniu tajemnicy przedsiebiorstwa, przepisow
bezpieczenstwa i podejmowanie decyzji w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej
niezastrzezonych do kompetencji Zarzadu,

c) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej,
dokonywanie podzialu zadanh, koordynowanie i kontrola ich realizacji przez podlegtych
pracownikow,

d) koordynacja, nadzér i kontrola przygotowywanych w jednostce organizacyjnej projektow
dokumentow,
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e) zapewnienie wiadciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci pracownikéw zgodnie z ich
kwalifikacjami oraz dbatos$¢ o ich rozwoj zawodowy,

f) okreslenie zakresu czynnosci dla pracownikéw jednostki organizacyjnej oraz wnioskowanie
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

g) biezace organizowanie i koordynowanie pracy, w tym przydzielanie pracy na poszczegdine
stanowiska pracy oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw wykonywania przydzielonych
zadan,

h) biezgcy nadzér i kontrola nad prawidtowym i terminowym prowadzeniem i zafatwianiem
przydzielonych zadan i spraw,

i) uczestniczenie w pracy jednostki’/komérki organizacyjnej, w tym wykonywanie zadan z zakresu
jej dziatania ustalonych dla kierujgcego oraz innych zleconych przez witasciwego przetozonego,

j) bezposredni nadzor nad wykorzystaniem przez pracownikdw czasu pracy i poziomem dyscypliny
pracy,

k) wnioskowanie do wiasciwego przetozonego w sprawach osobowych pracownikow komorki
organizacyjnej, dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, ksztattowanie
wihasciwych stosunkéw miedzyludzkich,

I) zapewnienie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien zatwierdzonych Procedur
SMS i Ksiegi SMS,

m) wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za aktualizacje zbioru w systemie zarzadzania
bezpieczenstwem w transporcie kolejowym SMS,

n) zapewnienie wspoétdziatania i wspotpracy z innymi dyrektorami, naczelnikami, kierownikami
i przedstawicielami jednostek organizacyjnych spofki,

0) opiniowanie lub zatwierdzanie, stosownie do zakresu dziatania jednostki organizacyjnej-
projektow uchwat, uméw, wnioskow i innych dokumentéw przedktadanych do zatwierdzenia przez
Zarzad spotki, jej Rade Nadzorczg lub Zgromadzenie Wspdlnikéw,

p) opracowywanie projektu, negocjowanie i realizowanie budzetu jednostki organizacyjnej
na wyznaczone jej zadania,

gq) kontrola wykonania budzetu oraz analiza i ocena przyczyn powstatych odchyleh,

r) uczestniczenie w tworzeniu planéw finansowych na dtuzsze okresy oraz wnioskowanie zmian do
nich.

4. Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ustalaja:
a) szczegotowy podziat zadan, ktoéry przydzielajg wewnetrznie pracownikom, podlegajgcym
i niepodlegajgcym uwidocznieniu na schemacie organizacyjnym spofki,
b) pisemne zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla  wszystkich
podporzgdkowanych, zatrudnionych w jednostce organizacyjnej pracownikéw, a jeden
z oryginatéw przekazujg do akt osobowych pracownika.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
Art. 23

Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla

Regulamin Pracy, Zaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy, Kodeks Pracy oraz inne powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.
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Art. 24
Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu podlegajg ogtoszeniu

i wprowadzeniu do obowigzkowego stosowania w spéice po zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg
Spoiki.

38



