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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

-PKP Intercity” Spolka Akcyina Zaklad Poinocny, zwany dalej ,Zakladem”, jest jednostka
organizacyjng Spotki.
Zakiad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

§2

Zaktad wystepuje na zewnatrz w imieniu Spétki ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna pod nazwa:
»PKP Intercity” Spotka Akcyjna
Zaklad Pétnocny
Schemat struktury organizacyjnej Zakiadu okreéla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz Sekcji oraz zakres ich zadar okre$la Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Granice i obszar dziatania Zaktadu okresla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAL ANIA

§3

Zaklad realizuje oraz zapewnia ciggto$¢ wykonania zadan Spoki, w tym w szczegoinosci:

polityke finansowa (wraz z realizacjg budzetu) oraz marketingowa (wraz z komunikacja),

wykonanie oferty przewozowej (w tym przestrzeganie wyznaczonych przez Centrale Spotki
standardow), sprzedaz ustug (w tym: przestrzeganie standardéw obstugi klienta), zarzadzanie

i gospodarkg taborem, zakupy oraz polityke personaing Spéiki.

Podstawowym zadaniem Zaktadu jest realizacja pasazerskich uslug przewozowych, prowadzenie

dziatalnosci eksploatacyjnej i handlowej.

Do zakresu dziatania Zaktadu nalezg w szczegoélnoéci sprawy dotyczace:

1) obsiugi kiienta, realizacji przewozéw pasazerskich, organizacji sieci kas | informacji, nadzoru
nad kasami agencyjnymi, (w tym rozpatrywania reklamagji);

2) kompleksowego utrzymania w sprawnosci technicznej pojazdéw trakcyjnych i wagonow,

3) pracownikéw - wynikajace ze stosunku pracy, w tym realizowanie zobowigzari
pracowniczych;

4) naliczania i wyplaty wynagrodzen pracownikom Zaktadu:

5) gospodarki pojazdami trakcyjnymi i wagonami;

6) eksploatacji i utrzymania w sprawnosci technicznej infrastruktury, urzgdzen
i wyposazenia bedgcego na stanie majatkowym Zaktadu;

7} realizacji zadar wynikajacych z potrzeb obronnych panstwa;

8) wykonywania czynnosci w zakresie zabezpieczenia majatku Spétki | mienia powierzonego do
przewozu;

9) prowadzenia wymaganej dokumentacji dotyczace] utrzymywanych | obstugiwanych
pojazdéw trakcyjnych i wagonow oraz nadzoru nad realizacjg wiasciwych merytorycznie
umow;

10) bezpieczefistwa ruchu kolejowego i podroznych;

11) prowadzenia dziatalnosci marketingowej.

KIEROWNICTWO ZAKLADU
§4

Zakiadem kieruje Dyrektor Zakiadu, zwany dalej Dyrektorem, ktorego powoluje i odwoluje Zarzad
Spotki.



2. Dyrektor dziata w imieniu Spotki w zakresie i na podstawie petnomocnictw udzielonych
w odrebnym trybie. Dyrektor Zaktadu podlega organizacyjnie Prezesowi Zarzadu. Dziatalnosé
Zaktadéw nadzoruje Zarzad Spdtki.

3. Dyrektor kieruje Zakiadem przy pomocy Zastepcow. Zastepcow powoluje i odwoluje Zarzad
Spotki na wniosek Dyrektora lub z inicjatywy wiasnej, po zasiegnieciu opinii Dyrektora.

4. Zastgepcy Dyrektora w Zakiadzie podlegajg Dyrektorowi Zakladu. Za realizacje zadar Spétki
odpowiadajg w szczegolnosci bezposrednio przed:

a) Zastepca Dyrektora wiasciwy w sprawach handlowych, w zakresie sprzedazy i standardow
obstugi klienta wyznaczonych przez Biuro Sprzedazy (BHS) —odpowiada przed Czionkiem
Zarzgdu — Dyrektorem ds Handlowych, lub osobg przez niego wskazana;

b) Zastgpca Dyrektora wiasciwy w sprawach technicznych i eksploatacji, w zakresie realizacji
przewozow, wyznaczonej przez Biuro Przewozéw (BTO) oraz zadan z zakresu zarzgdzania
taborem, wyznaczonych przez Biuro Taboru (BTT) przed Prezesem Zarzadu lub osobg przez
hiego wskazang.

5. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi kieruja: Dziatem kieruje Naczelnik Dziaty,
Dyspozyturg Zaktadowg — Kierownik Dyspozytury, Samodzielnymi wieloosobowymi stanowiskami
Kierujg wyznaczeni pracownicy.

6. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce zagadnienia w kierowanej jednostce organizacyjnej.

STRUKTURA | ORGANIZACJA ZAKLADU

§5

W sklad Zakiadu wchodzg, wydzielone organizacyjnie czesci struktury jednostki organizacyjnej,
zwane komoérkami organizacyjnymi, odpowiadajace za realizacje zadan Zakiadu:
1) Biuro Zaktadu;
2) Sekcje.

§6

1. W skilad Biura Zaktadu wchodzg wewnetrzne komorki organizacyjne nadzorowane przez
Dyrektora Zakiadu craz jego Zastepcow:

1) Dyrektor Zakladu nadzoruje:
a) Dziat Spraw Pracowniczych (BZGDP);
b} Dzial Ekonomiczno-Finansowy (BZGDF);
c) Dziat Logistyki (BZGDL});
d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BZGSB);
e) Samodzielne Stanowisko ds.Teleinformatyki (BZGSI);
f) Samodzielne Stanowisko Koordynatora Zakladowego Systemu Zarzadzania
Bezpieczeristwa (BZKSMS)

2) Zastepca Dyrektora ds. Handlowych nadzoruje:
a) Dziat Handlowy {BZGHH);
b} Samodzielne Stanowisko ds. instruktazu handiowego (BZGHI);

3) Zastg¢pca Dyrektora ds. Eksploatacyjno — Technicznych nadzoruje:
a) Dyspozyture Zakladu (BZGTD);
b) Dziat Eksploatacji Taboru (BZGTE);
c) Dzial Napraw Taboru (BZGTN);
d) Dziat Infrastrukiury (BZGTR);
e) Samodzielne Stanowisko ds.zarzadzania bezpieczenistwem (BZGTB)
f) Samodzielne Stanowisko ds. instruktazu wagonowego i ruchu (BZGTI).

2. Strukture wewnetrzng Sekcji zatwierdza Dyrektor Zakiadu.
3. Sekcje podlegajg bezposrednio pod wlasciwe merytorycznie Dzialy, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1

do niniejszego Regulaminu.



ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJINYCH ZAKLADU

§7
Dziat Spraw Pracowniczych

Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Pracowniczych nalezg w szczegéinoéci sprawy dotyczace:

1) planowania zatrudnienia oraz rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy w Zakladzie;

2) nawiazywania, przeksztalcania i rozwigzywania stosunku pracy w ramach planu
zatrudnienia;

3) przetwarzania i ochrony danych osobowych;

4) prowadzenia akt osobowych i pozostatej dokumentaciji zwigzanej ze stosunkiem pracy:;

5} kierowania pracownikéw na obowigzkowe badania lekarskie;

6) planowania i rozliczania urlopdw wypoczynkowych oraz urlopéw dodatkowych;

7) ewidencji czasu pracy;

8) godzin nadliczbowych;

9) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w stosunku do pracownikéw Zaktadu;

10) dyscypliny pracy i kar porzadkowych;

11) premiowania pracownikow;

12) delegacji stuzbowych;

13) obstugi socjalngj pracownikéw;

14} Swiadczen przejazdowych;

15) wspdlpracy z partnerami spotecznymi;

16) gospodarki funduszem wynagrodzen oscbowych dla pracownikéw Zaktadu;

17) obstugi programow kadrowo-placowych;

18) szkolen pracownikéw Zaktadu;

19) wspdlpracy z terenowymi instytucjami i urzedami w zakresie merytorycznej wiasciwosci
Dziatu;

20) sprawozdawczoéci dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzenia;

21) obstugi sekretariatu Dyrektora Zakiadu i Zastepcow;

22) opracowywania dokumentéw zwigzanych z zakresem pracy Dzialu oraz nadzoru nad
realizacjg wtasciwych merytorycznie umow;

23) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywania w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§8
Dziat Ekonomiczno-Finansowy

Do zakresu dzialania Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezg w szczeg6ino$ci sprawy dotyczace:

1) przygotowywania projektow:
a} planu (budzetu) kosztéw Zaktadu;
b) innych planéw i budzetow, ktérych przygotowanie zostalo zlecone przez Dyrektora

Zakladu;

2) prowadzenia stalego monitoringu kosziéw dziatalnosci Zaktadu i realizacji przyznanego
budzetu kosztdw,

3) sporzgdzania analiz ekonomicznych dotyczgcych dziatalnosci Zaktadu;

4) prowadzenia rejestru faktur (z wyjatkiem rejestrow faktur prowadzonych przez kasy biletowe)
oraz przestrzegania terminowosci potwierdzania i wystawiania faktur;

5) kontroli dokumentéw (dowodow) ksiegowych w zakresie formalno — rachunkowym;

6) naliczania i wyplaty wynagrodzen oraz rozliczania ZUS i innych nalezno$ci wynikajacych ze
stosunku pracy dla pracownikéw Zakiadu;

7) wspoipracy z terenowymi instytucjami i urzedami w zakresie merytorycznej wlasciwosci
Dziaty;

8) sporzadzania kalkulacji, szacowania kosztdw;

9) prowadzenia rejestru umow dotyczacych Zakiadu;

10) rozliczen kosztow delegacii stuzbowych wraz z uzgodnieniem merytorycznym;
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11) obstugi zakiadowego funduszu swiadczen sccjalnych:
12) nadzoru nad terminowym przekazywaniem dokumentéw ksiegowych w celu ujecia
w ksiegach rachunkowych.

§9
Dziat Logistyki

1. Zadaniem Dziatu Logistyki jest planowanie, organizowanie, realizowanie i nadzorowanie
procesow zakupéw zaopatrzeniowych na pcoziomie operacyjmym, racjonalizacja poziomu
zapasOw oraz logistyka odpadéw.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Logistyki nalezg w szczegdlnosci spravvy dotyczace:

1)  planowania scentralizowanych zakup6w zaopatrzeniowych na poziomie Zaktadu w oparciu o
przewidywane potrzeby materiatowe i aktualny stan Zapasow;

2) planowania i zgtaszania budzetu kosztéw przewidywanych zakupdw materiatowych do
Dziatu Ekonomiczno-Finansowego;

3) Lnonitorowania stanu realizacji zakupow zaopatrzeniowych w oparciu o przyznany budzet

osziow;

4} organizowania, realizowania i nadzorowania zdecentralizowanych Zzakupow
zaopatrzeniowych;

5) prowadzenia katalogu towaréw i kwalifikowanych dostawcow:

6) realizacji gospodarki odpadami;

7) monitorowania i raportowania stanu realizowanych proceséw: zakupéw zaopatrzeniowych
magazynowych i sprzedazy na poziomie operacyjnym; '

8) gospodarowania skiadnikami majgtku ruchomego — przedmiotow nietrwatych i prowadzenia
ich ewidencji na poziomie Zakladu;

9) organizowania napraw i konserwacji urzadzer biurowych, z wylgczeniem napraw sprzetu
komputerowego;,

10) organizacji obstugi transportowej w Zaktadzie, nadzoru nad pracg kierowcéw i eksploatacjg
pojazdéw;

11} kontrolowania i analizowania stanow magazynowych na poziomie okreslonym przez Biuro
Zakupéw Centralnych (BFZ);

12) organizowania, koordynowania i nadzorowania dziatalnosci Magazynu Zaktadowego wraz z
podleglymi mu zamigjscowymi grupami magazynowymi (szczegbtowg organizacje oraz
zakres zadan Magazynu Zakiadowego oraz zamiejscowych grup magazynowych okresla
Dyrektor Zaktadu);

13) opracowywania dokumentéw zwigzanych z zakresem pracy Dzialu oraz nadzoru nad
realizacjg wtasciwych merytorycznie umow;

14) prowadzenia zaktadowej sktadnicy akt;

15) gospodarki telefonami komérkowymi;

16) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywanie w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§10
Dziat Handlowy

Do zakresu dziatania Dziatu Handlowego nalezg w szczegdinosci sprawy dotyczace:

1)  organizaciji, optymalizaciji i nadzoru nad funkcjonowaniem w Zakiadzie sieci sprzedazy Ustug
na terenie Zakladu, w tym monitorowanie przychodéw z wiasnych kas;

2) organizacji, optymalizacji i nadzoru nad praca zespotow druzyn konduktorskich;

3) monitorowania jakosci usiug;

4) obstugi podréznych w punktach sprzedazy (kasy, COK) oraz w punktach informacii;

5) rozpatrywania skarg, reklamacii, analizowania odchylen od prawidiowego przebiegu procesu
obstugi klientow Spétki w obszarze dziatania Zaktadu, w szczegblnosci pod katem przyczyn
i skutkéw wystepujgcych uchybieft w tym zakresie oraz podejmowania dzialan w celu ich
wyeliminowania;
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6)

7

8)
9)

10)
11)

12)

13)

realizowania strategii marketingowej we wspolpracy z wiasciwymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi Spotki, w tym w szczegoinosci Biurem Zarzadzania Produktami (BHM) oraz
Biurem Komunikacji i Promocji (BHK);

badania lokalnego otoczenia marketingowego, w tym w szczegoinosci preferencji popytu
oraz ksztattowania sie cen ustug Spéliki;

obstugi posprzedaznej pozakasowych kanatéw sprzedazy ustug;

wdrazania nowych ofert przewozowych, we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie
jednostkami i komérkami organizacyjnymi Spétki;

analizy efektywnosci sieci dystrybucji Zakladu oraz pozyskiwanych przez te siec¢
przychodéw;

wnioskowania w zakresie modyfikowania systemow sprzedazy ustug przewozowych oraz
udziatu we wdrazaniu nowych funkcji;

udziatu we wdrazaniu nowych kanatéw dystrybucji ustug, we wspolpracy z wiasciwymi
merytorycznie jednostkami i komdrkami organizacyinymi Spélki oraz partnerami
zewnetrznymi;

skiadania wnioskéw dotyczgcych zmian rozktadu jazdy pociggow pasazerskich;

14) wspotpracy w realizacji zamknie¢ torowych;

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

organizowania we wspGipracy z Dzialem Eksplotacyjnym Taboru, innymi Zaktadami oraz
Biurem Sprzedazy (BHS) i Biurem Przewozéw (BTO) przewozdw grupowych;

przyjmowania zamoéwieti na uruchomienie pociggéw nadzwyczajnych i przekazywania ich do
realizacji do Dziatu Eksploatacji Taboru;

aktualizacji przepisow i taryf;

udzielania informacji z zakresu przepiséw prawa przewozowego | taryf, pozyskiwania
interpretacji wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Centrali Spéki oraz
wnioskowania zmian;

prowadzenia zagadnieri regulacyjno-likwidacyjnych w zakresie kompetencji Dzialu (sie¢
dystrybucji, rzeczy pozostawione przez podréznych, pozostawione bez odbioru przesyiki
konduktorskie);

postepowan wyjasniajgcych w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnosci merytorycznej
Dziatu, w szczeg6lnosci w sprawach skarg, reklamacji, protokoléw pokontrolnych oraz
raportdw i sprawozdar organéw kontroinych;

obstugi osGb niepeinosprawnych, w tym oragnizowania pomocy tym osobom podczas
wsiadania/wysiadania z pociagu oraz podczas podrézy,

22) nadzoru nad realizacjg uméw na agencyjng sprzedaz biletow;
23) uméw na przejazdy kredytowane z tytulu pomocy spolecznej przy wspéipracy z Biurem

Sprzedazy (BHS) oraz Biurem Przepisow i Taryf (BHC);

24) realizacji umow z podmiotami zewnetrznymi (w tym z innymi przewoznikami kolejowymi) na

opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych nowego rozkladu jazdy lub jego
aktualizacji, bazy informacyjnej do pragotrondw oraz innych uméw z zakresu obslugi
podréznych;

25) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz

terminowego ich przekazywania w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§1

Dziat Eksploatacji Taboru

Do zakresu dziatania Dziatu Eksploatacji Taboru nalezg w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1)
2)

prowadzenia gospodarki pojazdami trakcyjnymi i wagonami, w tym utrzymania wilasciwej
rezerwy taborowej;

eksploatacji i biezacego utrzymania pojazdéw trakcyjnych i wagonéw, w tym utrzymanie we
wiasciwym stanie czystosci taboru;

organizacji, optymalizacji i nadzoru nad praca zespotéw druzyn trakcyjnych;

organizacji obsiugi technicznej i rewidenckigj;

kontroli i analizy zuzycia paliwa trakcyjnego;

organizacji, realizacji i oceny procesu przewozowego, w tym udziatu w sporzadzaniu
obiegdéw pojazddw trakcyjnych | wagonow;



7) organizacji sieci punkiow biezgcych napraw | utrzymania taboru oraz posterunkow rewizji
techniczne;j;

8) pracy manewrowej, zestawiania oraz przygotowywania pociagu do drogi, wsp&tudziatu w
opracowywaniu regulaminéw technicznych staciji;

9) realizacji, we wspotpracy z Dziatem Handlowym, przejazdéw grupowych oraz uruchamiania
pociggéw dodatkowych, nadzwyczajnych i kolonijnych oraz wigczania grup wagonowych w
pociggach ujetych w rozktadzie jazdy;

10) wspotudziatu w ustalaniu organizacji ruchu pociggéw na czas planowanych zamknigé
torowych, uruchamiania komunikacji zastepczej, organizacji przewozéw w warunkach
zakiocen przebiegu procesu przewozowego, w tym klesk zywiolowych;

11) analizy efektywnosci pracy taboru trakcyjnego i wagonowego;

12) wnioskowania i wnoszenia zmian do instrukcji oraz innych przepiséw wewnetrznych
W zakresie merytorycznej wiasciwosci;

13) aktualizacji i zabezpieczenia stanowisk zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem taboru
w wydawnictwa rozkiadu jazdy oraz przepisy techniczno eksploatacyjne;

14) wiasciwego utrzymania tgcznosci pociggowej i manewrowej;

15} prowadzenia, we wspétpracy z Dziatem Spraw Pracowniczych postgpowan wyjasniajgcych z
tytutu zanizenia dyscypliny pracy, szczegdinie w dziedzinie bezpieczefistwa ruchu pociagéw,

16) wspélpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzadzania Bezpieczenstwem w zakresie
prowadzonych postgpowan wyjasniajgcych z tytutu brakéw i dewastacji taboru, sporzgdzania
kalkulacji oraz wnioskéw o umorzenie strat z tego tytutu lub wnioskéw o skierowanie spraw
przeciwko sprawcom kradziezy i dewastacji na droge postepowania cywilnego;

17) rozliczania umow obstugi rewidenckiej prowadzonej przez podmioty zewnetrzne;

18) wspdlpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzgdzania Bezpieczenstwem w zakresie
wspotpracy z organami §cigania i prokuraturg w przypadkach kradziezy czesci, elementow i
podzespotow pojazdow trakcyjnych i wagonowych oraz podejmowanie niezbednych dziatah
profilaktycznych;

19) sporzadzania codziennej sytuacji taborowej;

20) opracowywania dokumentéw zwigzanych z zakresem pracy Dzialu oraz nadzoru nad
realizacjg wiasciwych merytorycznie umoéw;

21) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywania w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§12
Dziat Napraw Taboru

Do zakresu dziatania Dzialu Napraw Taboru nalezg w szczegélnoéci sprawy dotyczace:

1) realizacji biezacego utrzymania pojazdéw trakeyjnych i wagonow;

2) napraw okresowych pojazdéw trakcyjnych i wagondw, prowadzenia dokumentacji
naprawczej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wnioskowania o prace dodatkowe
podczas napraw okresowych, a takze realizacji harmonograméw dodatkowych napraw do
ZNTK, wspdtpracy z jednostkami zewnetrznymi w zakresie procedur i spraw;

3) prowadzenia ewidencji pojazdéw trakcyjnych w systemie EPT;

4) prowadzenia ewidencji wagonéw w systemach (EWP, POWAK) - ewidencji wagonow
i wozkow w komunikaciji przestawczej, ewidencji napraw tych wagonéw i wozkow a takze
prowadzenia elektronicznego rejestru $wiadectw sprawnosci techniczne;;

5) kontroli i analizy gospodarki paliwem nietrakcyjnym, olejami i smarami:

6) zapewnienia prawidiowosci procesu utrzymaniowo-naprawczego pojazdéw trakcyjnych
i wagonow;

7) organizacji punktéw napraw i utrzymania pojazddw trakcyjnych;

8) organizacji sieci punktéw napraw i utrzymania wagonéw;

9) dokumentacji techniczno-ruchowej oraz dokumentacji systemu utrzymania uzytkowanych
pojazddw trakcyjnych i wagondw;

10} skiadania wnioskow dotyczgcych modernizaci taboru trakeyjnego | wagonowego, wdrazania
nowych rozwigzarn technicznych;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjg i badaniem zbiorikéw sprezonego powietrza

oraz innych urzadzef podlegajacych dozorowi technicznemu;
%ﬂ
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12) gospodarki rezerwa obiegowsg czgsci zamiennych do taboru trakcyjnego i wagonowego;

13) prowadzenia ewidencji, rejestracji i analizy napraw oraz kosztéw utrzymania taboru
trakcyjnego i wagonowego;

14) zgtaszania wnioskow do ubezpieczycieli dotyczacych likwidacji szkoéd pojazdéw trakcyjnych
i wagonow;

15) planowania i wnioskowania do wilasciwych merytorycznie jednostek i komoérek
organizacyjnych Spélki o wycofywanie z eksploatacji taboru trakcyjnego i wagonowego
technicznie wyeksploatowanego, skreslenia z inwentarza tego taboru oraz okreslania form
fizycznej ich likwidacii;

16) opracowania i cigglej weryfikacji regulamindéw technicznych i technologicznych zwigzanych
Z procesami utrzymaniowo naprawczymi taboru na poszczegolne stanowiska produkcyjne
w Sekcjach;

17) ewidencji Srodkéw trwalych (grupa 7);

18) prowadzenia we wspdipracy z Dzialem Spraw Pracowniczych postepowanr wyjasniajacych
z tytutu zanizenia dyscypliny pracy oraz niewiasciwie wykonanych napraw taboru;

19) opracowywania dokumentdw zwigzanych z zakresem pracy Dziatu oraz nadzoru nad
realizacig wtasciwych merytorycznie umaow,

20) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywania w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§13
Dziat Infrastruktury

Do zakresu dziatania Dzialu Infrastruktury naleza w szczeg6lno$ci sprawy dotyczace:

1) utrzymania | wilasciwej eksploatacji urzadzei umozliwiajgcych utrzymanie Zakiadu
w sprawnesci technicznej;

2) zlecania napraw i remontéw w ramach budzetu kosztow Zaktadu:

3) ewidencji srodkéw trwatych, z zastrzezeniem § 12 pkt. 17;

4) nadzoru nad majgtkiem Spotki;

5) administrowania nieruchomosciami eksploatowanymi przez Zaklad;

6) realizacji oraz cesji umow na dostawe mediow (energii elekirycznej, gazu, wody, ciepta,
wywoz odpaddw i nieczystosci) oraz ochrony nieruchomoséci;

7} realizacji umow dotyczacych oddania do odplatnego korzystania podmiotom trzecim
nieruchomos$ci posiadanych przez Spotke;

8) opracowywania projektéw planéw inwestycyjnych oraz ich realizacji pod nadzorem i we
wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Zakladu oraz Centrali
Spotki;

9) prowadzenia spraw z zakresu ochrony $rodowiska i ppoz.;

10) opracowywania planéw i koordynowania dziatalnoéci w zakresie ,akcji zima”,

11) prowadzenia we wspolpracy z Dziatem Spraw Pracowniczych postepowan wyjasniajacych
z tytulu zanizenia dyscypliny pracy,

12) terminowego uzgadniania dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywania w celu ujgcia w ksiegach rachunkowych.

§ 14
Dyspozytura Zakiadu
Do zakresu dziatania Dyspozytury Zakiadu nalezg w szczeg6inosci sprawy dotyczace:

1) nadzoru i koordynacji pracy dyspozytoréw w sekcjach petnigcych dyzur w jednej zmianie
przy realizacji zalozonego rozkiadu jazdy Spdéiki,
2) wspdtpracy z Dyspozyturg Giowna Spdlki craz dyspozyturami innych Zaktadow Spoki
i innych przewoznikow w zakresie podejmowania decyzji dotyczgcych:
a) utrzymania badz rezygnacji ze skomunikowania pociggéw na stacjach z pociggami
opo6znionymi oraz pociggdw Spotki z innymi $rodkami transportu,
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b) odwolania Iub skierowania pociggu inng trasg;
c) uruchamiania skfadow zastepczych;

3) dzialan doraznych na rzecz bezpieczenstwa osob i rzeczy w pociagach na terenie dziatania
Zakladu;

4) dziatan minimalizujgcych skutki sytuacji awaryjnych | nadzwyczajnych, obnizajgcych poziom
Swiadczonych ustug przewozowych;

5) gospodarki taborem i druzynami trakcyjnymi;

6) szczegodlnego nadzoru nad organizacjg przewozO6w pasazerskich w warunkach zimowych,
sytuacjach nadzwyczajnych i klgskach Zywiolowych oraz przewozu dzieci i miodziezy
w okresie wakac;ji letnich i ferii zimowych;

7) koordynacji obiegu sktaddw i pojazdéw trakcyjnych w przypadku wystapienia zakiécen
w ruchu pociggow,;

8) rejestracji wypadkéw, incydentdw i zdarzen dotyczacych pociagow;

9) biezacej analizy punktualnosci kursowania pociggéw, ilostandéw wagonéw i rezerwy
wagonowej oraz realizacji i nadzoru w zakresie dyspozycji wagonowych oraz pojazdéw
trakcyjnych;

10) sporzadzania sprawozdawczosci dotyczgcej jako$ci przewozow oraz rejestracji taboru
wytgczonego z pociggdw Spolki;

11} uruchamiania komunikacji zastepczej (autobusy, busy);

12} obstugi udostepnionych elementéw Systemu Ewidencji Pracy Eksploatacyjnej (SEPE)
i innych zainstalowanych systemoéw informatycznych;

13) wspotudziatu w ustalaniu organizacji ruchu pociagéw na czas planowanych zamknieé
torowych, uruchamiania komunikacji zastepczej, organizacji przewozéw w warunkach
zaktécen przebiegu procesu przewozowego, w tym klesk zywictowych,

14) awaryjnego zamawiania ustug niezbgdnych do wykonania w danej sytuacji eksploatacyjnej
poza godzinami pracy Dziatu Eksploatac]i;

15) opracowywania dokumentéw zwigzanych z zakresem pracy Dyspozytury oraz nadzoru nad
realizacjg wiasciwych merytorycznie umoéw;

16) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowe ich przekazywanie w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§15
Samodzielne Stanowisko Koordynatora Zakladowego Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Zakladowego Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem nalezg w szczegdlnosci sprawy dotyczgce:
1} nadzoru nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem w Zakladzie,
2) nadzoru nad realizacjg zakladowych audytow wewnetrznych SMS:
a) opracowywaniem rocznego planu audytow wewnetrznych SMS w Zakiadach Spotki,
b) wytypowaniem sktadéw zespotéw audytorskich oraz koordynacja ich pracy,
¢) udziatem w audytach wewnetrznych SMS.
3} wspolpracy z Dzialem Spraw Pracowniczych w zakresie planowania i realizacji szkolen SMS
w ramach pouczen okresowych,
4) realizacji szkolen i pouczen z zakresu Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem,
5) wspdtpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzgdzania Bezpieczeristwem
w zakresie tworzenia i realizacji zakladowego Programu Poprawy Bezpieczefistwa,
6) wspdipracy z Petnomocnikiem ds. SMS w zakresie wdrazania, funkcjonowania oraz
doskonalenia Systemu Zarzgdzania Bezpieczerstwem na poziomie Zaktadu,
7) prowadzenia Zaktadowego Rejestru Zagrozen oraz przesytanie informacji do Petnomocnika
ds. SMS,
8) przedstawiania Dyrekeji Zakfadu oraz Petnomocnikowi ds. SMS sprawozdarh
z funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczefistwem w Zaktadzie,
9) wsparcia merytoryczne jednostek organizacyjnych Zaktadu w zakresie wdrazania oraz
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem,
10) podejmowania dzialafi majgcych na celu wzrost kultury bezpieczenstwa oraz Swiadomosci
znaczenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem w Zakiadach Spolki,
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§ 16

Samodzielne Stanowisko ds. instruktazu handlowego, wagonowego | ruchowego.

Szczegdlowy zakres zadan instruktoréw zawierajg stosowne instrukcje oraz karty charkterystki
stanowisk pracy.

§17
Samodzielne Stanowisko ds. BHP
Zakres dziatania Samodzielnego stanowiska ds. BHP okreslajg odrebne przepisy.
§18

Samodzielne Stanowisko ds. Teleinformatyki

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. teleinformatyki naleza w szczegélnosci sprawy
dotyczace:

1) realizacji prac w zakresie utrzymania, serwisu i napraw sprzetu komputerowego,
teleinformatycznego i oprogramowania oraz wsparcia uzytkownika kofncowego;

2) zabezpieczenia prawidiowego dzialania systeméw i ustug teleinformatycznych
dostarczanych przez podmioty zewnetrzne;

3) zabezpieczenia prawidlowego dziatania systeméw dostarczanych przez Centrale Spoiki;

4) organizowania napraw pogwarancyjnych i konserwacji sprzetu teleinformatycznego;

5) wspotdziatania z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
planowania inwestycji i zakupéw oraz wykorzystywania urzadzen i systemow
informatycznych;

6) organizowania szkolefi i instruktazy uzytkownikéw koricowych z zakresu eksploatowanych
systemdw informatycznych;

7) wspolpracy z Centralg Spotki przy realizacji strategii informatyzacji Spotki oraz w zakresie
wdrozer i eksploatacji systemow teleinformatycznych;

8) wspdipracy z Centralg Spotki przy rozliczaniu kosztéw i wptywéw z realizacji nadzorowanych
przez Centrale umow;

9) Dbiezacej aktualizacji eksploatowanego oprogramowania;

10) prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej nalezgcego do Zakiadu sprzetu komputerowego,
teleinformatycznege i oprogramowania;

11) sporzadzania, przechowywania i niszczenia Kkopii bezpieczenstwa, no$nikow
z oprogramowaniem i danych w systemach teleinformatycznych, jesli inne uregulowania nie
stanowig inaczej;

12) koordynowania spraw stosowania w Zakladzie systeméw przetwarzania danych,
zapewnienia ochrony programéw i zbioréw danych, o ile inne uregulowania nie stanowig
inaczej;

13) reagowania na incydenty zwigzane awariami systeméw, sprzetu oraz z bezpieczeristwem
teleinformatycznym, a takze usuwania ich skutkow;

14) ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w systemach przeznaczonych do tego
celu;

15) wykonywania zleconych pizez Centrale czynnosci na rzecz jednostek organizacyjnych
Centrali Spétki;

16) terminowego uzgadniania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowego ich przekazywanie w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych.

§19
Samodzielne Stanowisko ds. zarzadzania bezpieczeristwem

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska pracy ds. bezpieczeristwa nalezy:
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1)

2)
3}
4)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa ruchu kolejowego, bezpieczenstwa
przewozéw oraz osOb, rzeczy i mienia Spdtki, a takze mienia powierzonego Spoéice do
przewozu;

opracowywanie programéw dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa przewozéw,
bezpieczeristwa podréznych oraz bezpieczenstwa ruchu kolejowego na terenie Zaktadu:
opracowanie okresowych analiz i raportow dotyczacych bezpieczefistwa w obszarze
dziatania Zakfadu;

nadzér i koordynacja przeptywu informacji o wypadkach, incydentach i innych zdarzeniach,
nadzér nad przestrzeganiem postanowieri przepiséw i instrukcji w zakresie postepowania
w razie katastrof, wypadkow i incydentéw oraz innych tego typu zdarzen;

wspdipraca z przedstawicielami stuzb porzadkowych, organéw $cigania i prokuratury
w zakresie bezpieczeristwa podroznych i mienia ,PKP Intercity” S.A.;

badanie i analiza przyczyn zdarzer kolejowych dotyczacych kradziezy mienia lub
bezpieczenstwa oraz opracowywanie wnioskéw profilaktycznych;

koordynowanie spraw dotyczacych katastrof, wypadkéw i incydentéw, oraz wspdipraca
z zaktadowymi czionkami komisji wypadkowych;

prowadzenia dochodzen z tytutu brakéw | dewastacii;

uczestnictwo w pracach wojewddzkich zespoléw do spraw bezpieczefistwa na obszarach
kolejowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, tajemnica
przedsiebiorstwa oraz z ochrong danych osobowych;

terminowe uzgadnianie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz
terminowe ich przekazywanie w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 20

POSTANOWIENIA KONCOWE

Komoérki organizacyjne Zaktadu moga by¢ tworzone, taczone, dzielone, likwidowane za zgodg
Zarzagdu Spotki.
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