Zalgcznik nr
do Uchwaty Zarzgdu Nr 12017
Z dnia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

»PKP INTERCITY” S.A.

Tekst jednolity obowigzuje od dnia 2017r.




CZESC |

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANOW SPOLKI, PRACOWNIKOW SPOLKI ORAZ
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ SPOLKI

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny (dalej ,Regulamin”) ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna (dalej
.Spoétka”) okresla wewnetrzng organizacje i strukture Spétki, a takze okre$la zakres
dziatania i kompetencji poszczegélnych jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych
w ramach struktury wewnetrznej Spotki.

2. Spétka dziata w szczegodlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2016r., poz. 1578 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. — Prawo przewozowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2015r.,
poz. 915 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (tekst jedn.: Dz.U. z 2016r.,
poz. 1727 z pbézn. zm.);

4) ustawy z dnia 8 wrzesnia 2000 r. o komercjalizacji i restrukturyzacji przedsiebiorstwa
panstwowego ,Polskie Koleje Panstwowe” (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r., poz. 1160 z
pdzn. zm.);

5) Statutu Spétki;

6) niniejszego Regulaminu.

3. Spodtka dziata takze na podstawie wewnetrznych regulacji, a w szczegdlnosci:

1) uchwat organow Spéiki;

2) regulaminéw poszczegolnych organdw Spdtki.



ROZDZIAL Il
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI SPOLKI
§2
1. Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Spotki jest krajowy i miedzynarodowy kolejowy

przewoz osob i rzeczy oraz $wiadczenie ustug zwigzanych z przewozem.
2. Szczegbtowy przedmiot dziatalnosci Spotki okreéla Statut Spoétki.

ROZDZIAL 11l
ORGANY SPOLKI
§3
Organami Spoétki sg:
1) Walne Zgromadzenie;
2) Rada Nadzorcza;
3) Zarzad.
§4

Zarzad prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje Spotke, koordynuje i nadzoruje prace
poszczegdinych jednostek organizacyjnych Spotki, w zakresie przydzielonych im zadan,

opisanych w niniejszym Regulaminie.
§5

Kompetencje, tryb pracy i sposéb funkcjonowania, procedowania i podejmowania uchwat
organdw, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu okreslaja:

1) Kodeks spétek handlowych;

2) Statut Spéiki;

3) Regulamin Rady Nadzorczej Spofki:

4) Regulamin Zarzadu Spotki.



ROZDZIAL IV

PRACOWNICY

§6

. Wszyscy pracownicy Spotki podlegajg bezposrednio lub posrednio (ij. poprzez swoich
przetozonych okreslonych w ramach struktury organizacyjnej) Zarzgdowi Spétki na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Do pracownikéw Spétki majg zastosowanie w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz.
1666 z pdzn. zm);

2) ustawa z dnia 8 wrzesnia 2000 r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzaciji
przedsiebiorstwa panstwowego ,Polskie Koleje Panstwowe” (tekst jedn.: Dz.U. z 2014
r., poz. 1160 z p6zn. zm);

3) akty wykonawcze wydane na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1 2;

4) inne wtasciwe przepisy prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy (w tym
postanowienia Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy oraz Regulaminu Pracy).

. Zakres kompetencji i obowigzkéw powierzonych poszczegdlnym pracownikom Spotki

okresla:

1) Kodeks pracy i inne wiasciwe przepisy prawa pracy w rozumieniu art. 9 §1 Kodeksu
pracy (w tym postanowienia Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy oraz Regulaminu
Pracy);

2) Karta opisu stanowiska, umowa o prace zawarta z poszczegoélnym pracownikiem.

Pracownicy Spdétki sg zobowiazani do zapoznania sie i przestrzegania postanowien tego

Regulaminu.

Regulamin jest dostepny do wgladu dla pracownikow w Biurze Zarzgdu, Biurze

Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz w intranecie Spotki. Dyrektorzy Biur i Zaktaddw

udostepniajga kazdemu pracownikowi na jego wniosek do wgladu egzemplarz tego

Regulaminu.



ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§7

1. W skiad struktury organizacyjnej Spotki wchodzg wydzielone jednostki organizacyjne
obejmujgce:
1) Centrale Spotki;
2) Zaktady Spotki.

2. W sktad struktury organizacyjnej Centrali Spétki wchodzg, nadzorowane bezposrednio lub
posrednio przez Zarzad Spotki, wydzielone jednostki organizacyjne, obejmujgce:
1) Biura, w tym O$rodek Szkolerr Zawodowych;
2) Samodzielne Stanowiska;
3) Zespoty;
zwane dalej Komérkami Organizacyjnymi.

3. Szczegdltowa regulacje dotyczaca podlegtosci organizacyjnej poszczegélnych Komérek
Organizacyjnych wzgledem Prezesa Zarzadu i poszczegdlnych Czionkéw Zarzadu
zawieraja §8 — 16 niniejszego Regulaminu oraz Schemat Organizacyjny Spotki stanowigcy

Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Prezes Zarzadu nadzoruje nastgpujace Komorki Organizacyjne i Samodzielne
Stanowiska:
1) Biuro Strategii;
2) Biuro Rozwoju Oferty i Produktow:
3) Biuro Marketingu:
4) Biuro Sprzedazy i Obstugi Klientéw:
5) Biuro Zarzadu;
6) Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi:
7) Biuro — Oérodek Szkoleri Zawodowych;
8) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli;
9) Samodzielne Stanowisko - Administrator Bezpieczenstwa Informacii;
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.



Cztonek Zarzadu ds. Finansowych nadzoruje nastepujgce Komorki Organizacyjne:

1) Biuro Finansow i Rachunkowosci;

2) Biuro Rozliczen, Reklamacji i Windykacji;

3) Biuro Kontrolingu;

4) Biuro Zakupéw;

5) Biuro Logistyki i Administraciji;

6) Biuro Informatyki.

Cztonek Zarzadu ds. Operacyjnych nadzoruje nastepujgce Komérki Organizacyjne,
Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne:

1) Biuro Infrastruktury i Energetyki;

2) Biuro Taboru;

3) Biuro Dyspozytury i Realizacji Przewozéw;

4) Biuro Bezpieczenstwa;

5) Samodzielne Stanowisko - Koordynator ds. Zarzgdzania Kryzysowego;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.

. W przypadku nieutworzenia Komérki Organizacyjnej lub wakatu na Samodzielnym
Stanowisku, obowigzki przypisane tej Komérce Organizacyjnej lub temu Samodzielnemu
Stanowisku przejmuje nadzorujacy je Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu lub osoba

wskazana przez nadzorujgcego te komoérke lub to Samodzielne Stanowisko.

§9

. W strukturze Spétki w uktadzie terytorialnym dziatajg nastepujgce jednostki organizacyjne,

zwane w Regulaminie Organizacyjnym ,Zaktadami”:

1) ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna Zaktad Centrainy z siedzibg w Warszawie;

2) ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna Zaktad Potudniowy z siedzibg w Krakowie;

3) ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna Zaktad Pétnocny z siedzibg w Gdyni;

4) ,PKP Intercity” Spdtka Akcyjna Zaktad Zachodni z siedzibg w Poznaniu.

Zadania, zakres dziatania oraz ramowg strukture organizacyjng Zakfadow okresla

Regulamin Organizacyjny ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna - Zaktad, stanowigcy Zatgcznik

nr 2 do niniejszego Regulaminu. Terytorialny obszar dziatania Zaktadéw okreslony jest

w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Zarzad Spotki w drodze stosownej uchwaty:

1) tworzy i likwiduje (z inicjatywy wiasnej lub na wniosek Dyrektora Zaktadu) komorki
organizacyjne dziatajgce w poszczegoinych Zaktadach;

2) ustala szczegdtowy zakres kompetencji oraz strukture wewnetrzng i podlegtosé

poszczegdinych komoérek organizacyjnych dziatajgcych w poszczegolnych Zaktadach;



3) w odniesieniu do komérek organizacyjnych Zaktadu stanowigcych sekcje, ustala takze
terytorialny zakres ich dziatania.
Podjecie przez Zarzad Spétki uchwaty lub uchwat, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej, nie

wymaga zmiany niniejszego Regulaminu ani regulaminu organizacyjnego Zaktadu.

§ 10

. Centrala Spétki | Zaktady Spétki dziataja w ramach osobowosci prawnej Spotki.

. Centrala Spotki i Zaktady Spétki sa pracodawcami w rozumieniu Kodeksu pracy,
odpowiednio dla pracownikéw Centrali i pracownikow Zaktadow. Dyrektorzy Zaktadéw, na
podstawie i w granicach udzielonych im przez Zarzgd petnomocnictw, dokonujg za Zaktady
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Dyrektorzy Zaktadéw podlegajg Zarzadowi Spotki. Kompetencje i obowigzki Dyrektoréw
Zakladéw okresla Regulamin Organizacyjny ,PKP Intercity” Spétka Akcyjna - Zaktad
(Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Dyrektorzy Zaktadéw kierujg Zaktadami i realizuja oraz zapewniajg ciggfos¢ wykonania
biezacych zadan Spétki przez poszczegéine Zakiady.

. W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Zakiadu lub w okresie nieobecnosci
Dyrektora Zaktadu jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez Dyrektora Zaktadu

Zastepca lub osoba desygnowana przez Zarzad.

§ 11

Biurem lub Zaktadem kieruje i reprezentuje w zakresie swoich kompetencji, powotywany
i odwotywany przez Zarzad Spétki, Dyrektor Biura lub odpowiednio Dyrektor Zaktadu.
Dyrektor Biura moze kierowaé jednym lub kilkoma Biurami.

Odpowiedni Dyrektor kieruje Biurem lub Zaktadem samodzielnie lub przy pomocy
Zastepcy/Zastepcow. Zastepce Dyrektora Biura lub Zaktadu wyznacza i odwotuje Zarzad
na wniosek Dyrektora Biura lub Zaktadu, a takze z wiasne; inicjatywy, samodzielnie lub po
zasiegnigciu opinii Dyrektora Biura lub Zaktadu.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Biura jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora
wskazany przez Dyrektora Biura, a w przypadku niepowotania Zastepcy, inna osoba
desygnowana przez Dyrektora Biura lub Zarzad. W przypadku wakatu na stanowisku
Dyrektora Biura, jego obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora wskazany przez Zarzad,
a w przypadku niepowotania Zastepcy, inna osoba desygnowana przez Zarzad.

Do obowigzkéw Dyrektoréw Biur/Zaktadéw nalezy w szczegélnosci:



1) kierowanie pracownikami Biura/Zakfadéw;

2) organizowanie pracy podlegtych im pracownikow;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji prac przydzielonych pracownikom, ze
szczegolna dbafoscig o ciagtosé realizacji zadan Biura/Zaktadu, w tym nalezyte
zaplanowanie ciggtosci umow dotyczacych realizacji zadan Biura/Zaktadu;

4) wnioskowanie do przetozonych w sprawach awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;

5) ustalanie planu urlopéw oraz zapewnianie zastepstw w okresach nieobecnosci
pracownikéw;

6) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

7) optymalizowanie kosztow dziatania oraz podnoszenie efektywnosci Biura/Zaktadu;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa, regulaminow,
uchwat organéw statutowych Spotki;

9) nadzor nad prawidtowym uzytkowaniem przez pracownikéw powierzonego im mienia;

10)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisow o tajemnicy stuzbowej i handlowej, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa
Spotki, przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz przepisow
przeciwpozarowych i bezpieczenstwa i higieny pracy;

11)realizacja zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony, w zakresie

merytorycznej wiasciwosci Biura/Zaktadu.

§ 12

. W uzasadnionych przypadkach w Centrali mogg by¢ powotywane Zespoty.

Zespoty tworzy, likwiduje Zarzad Spotki. Tworzac Zespot Zarzad Spotki okresla jego
zadania i kompetencje.

Zespotami, o ktérych mowa w ust. 1, kieruje i reprezentuje w zakresie powierzonych

kompetencji pracownik Spétki wyznaczony przez Zarzgd Spdtki.
§13

. W Centrali moga by¢ takze tworzone stanowiska funkcyjne Petnomocnikéw Zarzadu oraz
Doradcow Zarzgdu, podlegte bezposrednio Prezesowi lub wilasciwemu merytorycznie
Cztonkowi Zarzadu. Decyzje o ich utworzeniu, likwidacji oraz zakresie zadan podejmuje
Zarzad Spotki.



Do realizacji wyodrebnionych zadan w Centrali mogg by¢ takze tworzone inne niz
wymienione w § 8 Samodzielne Stanowiska pracy. Decyzje o ich utworzeniu lub likwidacji
podejmuje Zarzgd Spotki.

Samodzielne Stanowisko pracy podlega bezposrednio Prezesowi, witasciwemu
merytorycznie Cztonkowi Zarzadu lub upowaznionemu Dyrektorowi Biura.

Osoba piastujgca Samodzielne Stanowisko - Administrator Bezpieczenstwa Informaciji
realizujgc swoje zadania korzysta z zasobéw Biura Zarzadu.

Osoba piastujgca Samodzielne Stanowisko - Koordynator ds. Zarzadzania Kryzysowego,
realizujgc swoje zadania korzysta z zasobow Biura Bezpieczenstwa.

Osoba piastujgca Samodzielne Stanowisko — Specjalista ds. BHP realizujgc swoje zadania
korzysta z zasobdw Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Cztonkowi Zarzadu wyznaczonemu do petnienia funkcji kierownika przedsiebiorcy
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych bezposrednio podlega petnomocnik
do spraw ochrony informaciji niejawnych, zwany dalej ,Petnomocnikiem Ochrony”, ktéry
odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informagii niejawnych.
Petnomocnik Ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy pionu ochrony w rozumieniu
ustawy o ochronie informacji niejawnych, wyodrebnionego w strukturach Biura

Bezpieczenstwa.
§14

Do realizacji wyodrebnionych zadan w Centrali Spétki mogg by¢ tworzone stanowiska
Dyrektora Projektu. Decyzje o utworzeniu stanowiska Dyrektora Projektu, okre$leniu
zakresu jego zadan, obowigzkéw, powotaniu i odwolaniu osoby na to stanowisko
podejmuje Zarzad.

Stanowisko Dyrektora Projektu, moze wchodzié w sktad struktury Biura lub Zespotu lub
by¢ umieszczone poza jego strukturami, jako Samodzielne Stanowisko — oddzielna
Komorka Organizacyjna. W takim wypadku Dyrektor Projektu podlega bezposrednio
Prezesowi lub wtasciwemu merytorycznie Cztonkowi Zarzadu.

§ 15

Dyrektorzy Biur zobowigzani sg opracowaé schemat organizacyjny kierowanego przez
nich Biura podlegajacy zatwierdzeniu przez Zarzad Spotki.
. W skfad Biur mogg wechodzi¢ Wydziaty. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, Zastepca

Dyrektora Biura lub sam Dyrektor Biura.



3. Decyzje o utworzeniu lub likwidacji Wydziatu podejmuje Zarzad na wniosek Dyrektora

Biura lub z witasnej inicjatywy.
4. Dyrektor Biura moze opracowac¢ wewnetrzny regulamin danego Biura regulujacy jego

funkcjonowanie. Zarzad lub Cztonek Zarzadu nadzorujgcy dane Biuro moze zobowigzac

Dyrektora Biura do opracowania regulaminu, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

Regulamin wewnetrzny danego Biura podlega zatwierdzeniu przez Cztonka Zarzadu

nadzorujgcego dane Biuro.

§ 16

Poszczegolne Komorki Organizacyjne:

1)

2)

3)
4)

6)

7)

sg odpowiedzialne za nalezytg realizacje spraw nalezgcych do ich witasciwosci
merytorycznej;

przygotowujg projekty wewnetrznych regulacji Spotki zwiazane z ich wtasciwoscia
merytoryczng (w tym we wspolpracy z innymi Komérkami Organizacyjnymi,
w przypadku gdy dana kwestia dotyczy witasciwosci merytorycznej wiecej niz jednej
Komorki Organizacyjnej);

zobowigzane sa przestrzegac dyscypliny finansowej w zakresie przyjetego budzetu;
sg odpowiedzialne za opiniowanie i uzgadnianie uméw zawieranych przez Spotke,
a dotyczacych merytorycznie kompetencji danej Komérki Organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujgcymi w Spétce procedurami;

zobowigzane sa wspoétdziataé z innymi Komoérkami Organizacyjnymi w zakresie
projektdéw i zadan dotyczacych wiasciwosci merytorycznej wiecej niz jednej Komorki
Organizacyjnej;

zobowigzane sg do sporzadzania planéw zaméwien zgodnie z obowigzujgcymi
w Spétce procedurami;

zobowigzane sg do efektywnego wspétdziatania z Biurem Zakupéw przy planowaniu,
przygotowywaniu i prowadzeniu postepowart w zakresie zamodwien w sprawach
nalezgcych do kompetencji danej Komorki Organizacyjnej (w szczegélnosci na
zasadach wskazanych w odrebnych przepisach wewnetrznych obowigzujgcych
w Spotce);

zobowigzane sg do planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu Spotki w zakresie

przypisanym przez Biuro Kontrolingu.
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§17

Szczegotowy zakres dziatania i kompetencje poszczegéinych Komérek Organizacyjnych

reguluje Czeé¢ Il niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1. Regulamin zostat przyjety na podstawie uchwaty Zarzadu Spétki nr 603/2016 z dnia
26 wrzesnia 2016 roku i zatwierdzony na zasadzie § 20 pkt 13 Statutu Spétki uchwata
Rady Nadzorczej Spétki nr 75/IV/2016 z dnia 27 wrzesnia 2016 roku, a nastepnie
Zmieniony i ujednolicony na podstawie uchwaty Zarzadu Spétki nr ..../2017 z dnia
13 Statutu Spétki uchwatg Rady Nadzorczej Spotki nr .../.../2017 zdnia ......ovvooevv o
2017 roku.

2. Regulamin wszedt w zycie z dniem 17 pazdziernika 2016 roku, a tekst jednolity po

2017 roku, ktdérego tekst jednolity zostat zatwierdzony na zasadzie § 20 pkt

zmianach obowigzuje od ...................... 2017 roku, po jego uprzednim ogtoszeniu w
sposéb przyjety w Spétce.

3. Zdniem wej$cia w zycie Regulaminu utracit moc poprzedni regulamin organizacyjny Spotki
uchwalony na podstawie Uchwaty Zarzadu Spotki nr 342/2015 z dn. 14 kwietnia 2015 r.
i zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej nr 21/111/2015 z dn. 20 kwietnia 2015 T
zmieniony Uchwatg Zarzadu Spotki nr 871/2015 z dn. 28 pazdziernika 2015 r.
i zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej nr 74/111/2015 z dn. 30 listopada 2015 r.
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CZESC I
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH FUNKCJONUJACYCH W STRUKTURZE
ORGANIZACYJNEJ CENTRALI SPOLKI
ROZDZIAL |
SZCZEGOLOWY ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI | KOMPETENCJI KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH PREZESOWI ZARZADU SPOLKI

§ 19

Biuro Strategii

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Strategii nalezy:

1)

3)

4)

6)

przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji strategii Spotki we wspotpracy
z innymi jednostkami i Komérkami Organizacyjnymi Spétki, w tym monitorowanie i analiza
ryzyk;

koordynacja przygotowania i wdrazania strategii funkcjonalnych/biznesowych Spoiki
opracowywanych przez Komérki Organizacyjne Spétki odpowiedzialne za dany obszar
merytoryczny;

nadzér nad wtasciwg realizacjg procesu zarzadzania projektami strategicznymi Spoiki;
koordynacja i monitorowanie realizacji projektow strategicznych;

monitoring najlepszych praktyk sektorowych, poszukiwanie zrédet innowacyjnosci dla
Spaotki;

planowanie i opracowywanie projektéw strategicznych wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej we wspétpracy z wtasciwymi jednostkami i Komérkami Organizacyjnymi
Spotki;

koordynacja rozliczenia finansowego $rodkéw Unii Europejskiej z instytucjami
udzielajgcymi wsparcia UE we wspotpracy z witasciwymi jednostkami i Komorkami

Organizacyjnymi Spotki;
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)

8)

9)

komunikacja z Instytucja Wdrazajacg i ministerstwem wiasciwym w zakresie transportu
w kwestiach zwigzanych z realizacjg projektow strategicznych wspoffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej;

wspotpraca z kolejowymi organizacjami migdzynarodowymi w zakresie legislagji
migdzynarodowej, w tym miedzynarodowe] polityki transportowej oraz ksztattowanie
pozytywnych relacji z instytucjami Unii Europejskiej;

wspofpraca z ministerstwem witasciwym ds. transportu oraz instytucjami krajowymi w
zakresie legislacji i regulacji krajowych, w tym krajowej polityki transportowej oraz w
zakresie uméw migdzynarodowych zawieranych na szczeblu rzadowym;

10) realizowanie umow zawieranych z PKP S.A. w zakresie wspdtpracy miedzynarodowej:

11) wspétpraca z zarzgdcg infrastruktury w ramach koordynacji prac w Spoéitce w zakresie

uzgadniania Regulaminu PKP PLK S.A. i Cennika PKP PLK S.A. i negocjowania umoéw

0 przyznanie zdolnosci przepustowej oraz jej wykorzystanie;

12) wspdtpraca z UTK w zakresie inicjacji i udziatu w postepowaniu administracyjnym w

sprawie wydania decyzji przyznajacych otwarty dostep oraz w innych biezgcych

sprawach z zakresu dziatania Spotki.

§ 20

Biuro Rozwoju Oferty i Produktéw

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Rozwoju Oferty i Produktow

nalezy:

1)

2)

3)
4)

S)

6)
7)

przeprowadzanie analiz rynku pasazerskiego transportu krajowego i migdzynarodowego
- przygotowywanie modeli prognostycznych w zakresie potokéw podréznych
korzystajacych z ustug Spofki:

analiza otoczenia konkurencyjnego Spotki odnoszgca sig do istniejacych i potencjalnych
produktow oraz wyszukiwanie najlepszych praktyk sektorowych;

analiza rentownosci poszczegdinych produktéw i ofert:

opracowanie i optymalizacja strategii produktowej Spotki oraz wspoétpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi w Spéice przy jej wdrozeniu:

przygotowanie oferty produktowej Spotki, m.in. w zakresie standardu produktu (w tym
ustugi gastronomiczne, wi-fi, multimedia itp.); przygotowania inwestycji taborowych, itp.;
ksztattowanie polityki taryfowej oraz jej wdrozenie;

tworzenie wewnetrznych przepiséw dotyczacych kolejowych przewozow pasazerskich
realizowanych przez Spotke, w tym ich aktualizacja, opracowanie wzoréw biletéw i ich
wdrozenie;

tworzenie koncepcji ustug multimodalnych (taxi, przewoznicy samolotowi itp.),wspétpraca

w tym zakresie z interesariuszami zewnetrznymi:
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9) wspotpraca w zakresie opracowywania diugoterminowych projekcji finansowych Spétki
z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi;

10) opracowanie i optymalizacja strategii cenowej Spétki oraz tworzenie ofert bazowych
i segmentacyjnych dla poszczegolnych segmentdéw pasazeréw; wspétpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi przy jej wdrazaniu;

11) opracowanie zatozer do rozktadu jazdy w zakresie obiegowania skladéw i pojazdéw
trakcyjnych oraz czynnosci techniczno-eksploatacyjnych niezbednych do realizacji
planowanej oferty przewozowej;

12) opracowywanie rozktadéw jazdy potgczen krajowych i miedzynarodowych, w horyzoncie
diugookresowym (ramowy rozkiad jazdy — strategia rozktadowa), sredniookresowym
(roczny rozktad jazdy) oraz krétkookresowym (doraznie);

13)wspotpraca z PKP PLK przy opracowywaniu rozktadu jazdy (sktadanie wnioskow
o przydzielenie tras pociggéw oraz uzgadnianie zastepczych rozktadéw jazdy na czas
trwania robét torowych po opracowaniu zatozen oferty przewozowej i zmian do niej) oraz
nadzor nad jego realizacja,

14) opracowywanie planéw zestawienia i obiegéw sktadéw pociagdéw “Dodatek A i B” oraz
ich aktualizacja; nadzér nad przygotowaniem i dystrybucjg graficznych zestawien
pociggoéw uruchamianych przez Spotke;

15) optymalizacja gospodarki pojazdami trakcyjnymi i wagonami, w tym zestawien skfadow,
pod wzgledem funkcjonalnym oraz kosztowym:;

16) opracowywanie i przekazywanie do wtasciwych jednostek organizacyjnych rekomendacji
dotyczacych zestawien sktadéw w okresach przewidywanego zwiekszonego popytu oraz
zmian doraznych;

17) prognozowanie przychoddw z dziatalnosci operacyjnej w ramach projektowania budzetu
Spotki oraz na potrzeby diugoterminowych projekcji finansowych;

18) koordynacja i przeprowadzanie badan i analiz (w tym marketingowych) zewnetrznych na

potrzeby Spotki.

§ 21

Biuro Marketingu
Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Marketingu nalezy:
1) opracowanie i wdrozenie strategii komunikacji marketingowej, w tym handlowej, zgodnej
ze strategig Spoiki;
2) zarzadzanie komunikacjg handlowg (marketingowo-promocyjng) ofert i produktow Spotki;
standaryzacja wizualizacji materiatéw handlowych promocyjnych i reklamowych, kanatow
dystrybucji, punktow obstugi podréznych (COK, kasy) oraz taboru we wspotpracy z

wiasciwymi komorkami;
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3) opracowywanie | wdrazanie strategii promocji zgodnej ze strategia Spotki;

przygotowywanie i dystrybucja materiatéw marketingowych:;

4) prowadzenie dziatan marketingowych i promocyjnych - przygotowywanie

i przeprowadzanie kampanii reklamowych Spétki:

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej (gadzety, vouchery, koncepcja promokodow itp.),

kontent multimedialny;

6) sprzedaz powierzchni reklamowej na noénikach nalezacych do Spotki;

7) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi, w celu realizacji strategii komunikac;ji

handlowej;

8) organizowanie i przygotowywanie zewnetrznych wydarzen, spotkan, targéw i konferencji

w celu prezentacji produktéw i oferty Spotki;

9) przyznawanie patronatow zgodnie ze strategig marketingowg Spotki;

10) wspotpraca ze spétkami Grupy PKP w celu prowadzenia spéjnej polityki informacyjnej

w ramach Grupy PKP.

§ 22

Biuro Zarzadu

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Zarzadu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

obstuga posiedzen organéw Spétki w petnym zakresie;

obstuga prawna Spotki;

nadzor wiascicielski nad podlegtymi spotkami w zakresie formalno-prawnym;
wsparcie organizacyjne, administracyjne i merytoryczne Cztonkow Zarzadu w realizaciji
ich biezacych zadan;

wspotpraca i komunikacja z najblizszym otoczeniem biznesowym Spotki (instytucje,
partnerzy biznesowi, urzedy);

reprezentacja Spotki w zakresie kontaktéw z mediami, biezaca obstuga zapytan
dziennikarskich, inicjowanie materiatbw majgcych wplyw na wizerunek Spatki,
organizacja konferenciji i spotkan z dziennikarzami, staty monitoring mediéw;
organizacja spotkan zewngtrznych Czlonkéw Zarzadu Spotki z udziatem mediow
w zakresie innym niz komunikacja produktow i ofert Spotki - wspétpraca z agencjami
Public Relations i Social Media, wspierajgcymi zewnetrzng komunikacje Spotki:
wspotpraca ze spotkami Grupy PKP w celu prowadzenia spojnej polityki informacyjnej
w ramach Grupy PKP;

opracowywanie i wdrazanie systemu komunikacji wewnetrznej w Spéice, zarzadzanie
zasobami intranetowymi Spotki, prowadzenie strony intranetowej, redagowanie

periodykéw informacyjnych Spotki itp..;
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10) zapewnienie funkcjonowania i prowadzenie sekretariatu Centrali Spotki;

11) opracowanie i wdrozenie strategii z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci biznesu —
inicjowanie, prowadzenie | promocja projektow z zakresu spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu w tym koordynacja dziatan z zakresu spotecznej

odpowiedzialnosci biznesu w ramach Grupy PKP.

§ 23

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
nalezy:

1) opracowywanie strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi w Spotce;

2) opracowywanie i modyfikowanie wytycznych dotyczacych proceséw rekrutacyjnych
w Spotce, prowadzenie rekrutacji w Spétce;

3) opracowywanie i wdrazanie (w zakresie szkoler zawodowych wspolnie z Osrodkiem
Szkolen Zawodowych) programoéw rozwoju dla réznych grup pracownikéw,
zarzgdzanie szkoleniami, opracowywanie programéw adaptacji zawodowej
pracownikow - zapewnianie posiadania przez pracownikéw odpowiednich kwalifikacji;

4) opracowanie systemu zarzadzania kompetencjami w poszczegdlnych obszarach
zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) opracowywanie i wdrazanie systemow motywacyjnych ptacowych (tworzenie polityki
wynagrodzen) i pozaptacowych (tworzenie polityki $wiadczen dodatkowych);

6) obstuga kadrowo-ptacowa Centrali Spotki, w tym w zakresie rozliczen zobowigzan ZUS
i PDOF, nadzér nad czasem pracy i jego rozliczanie oraz nadzér nad spojng politykg
kadrowo-ptacowg w Spétce;

7) obstuga stuzbowych wyjazdow krajowych i zagranicznych pracownikéw Spotki;

8) wspolpraca i utrzymywanie relacji z partnerami spotecznymi;

9) ustugowe prowadzenie administracji kadrowo-ptacowej;

10) realizacja polityki Spétki w zakresie BHP na podstawie odrebnych przepiséw;

11)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego
podej$cia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
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§ 24
Biuro - O$rodek Szkoleri Zawodowych

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji O$rodka Szkoler Zawodowych naleza:

1. Organizacja szkolert zawodowych:

1)

2)

3)

szkolenia, kursy, egzaminy kwalifikacyjne, weryfikacyjne i okresowe wynikajgce
z wiasciwych rozporzadzer ministerstwa w sprawie wykazu stanowisk bezposrednio
zwigzanych z prowadzeniem i bezpieczerstwem ruchu kolejowego, w tym szkolenia
wynikajace z rozporzadzenia w sprawie licencji maszynisty i Swiadectwa maszynisty;
prowadzenie rejestrow egzaminéw prowadzonych przez centralne komisje
egzaminacyjne;

koordynacja i nadzér nad pracg instruktorow trakcyjnych, ruchowych, wagonowych
i handlowych;

wspdipraca z ministerstwem wiasciwym ds. kolei oraz Urzedem Transportu
Kolejowego w zakresie przepiséw o szkoleniu, przygotowaniu zawodowym
i egzaminach oséb zwigzanych z prowadzeniem i bezpieczeristwem ruchu kolejowego,
prowadzacych pojazdy kolejowe, powotywanie komisji egzaminacyjnych oraz
realizacja obowigzkéw kontrolnych Urzedu Transportu Kolejowego w obszarze
nadzoru nad podmiotami uprawnionymi do szkolenia i egzaminowania pracownikéw
zwigzanych z prowadzeniem i bezpieczenstwem ruchu kolejowego oraz prowadzgcych
pojazdy kolejowe, w tym licencje i $wiadectwa maszynisty.

2. Pozostate zadania:

1)

2)

3)
4)
5)

wspdipraca z Biurem Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w zakresie planéw i prognoz
zatrudnienia, rekrutacji kandydatéw na maszynistow i instruktoréw oraz wspétpraca
Z innymi wtasciwymi Komérkami Organizacyjnymi w zakresie programéw szkolen
i zmian do instrukcji wewnetrznych, wiasciwg komdrkg organizacyjng ds. systemu
bezpieczenstwa w obszarze procedur SMS i komisjami powypadkowymi, jednostkami
organizacyjnymi Spétki w zakresie realizacji szkolen, egzaminéw zawodowych,
pouczen okresowych, bazy szkoleniowo—dydaktycznej, koordynagji pracy instruktorow,
wyktadowcow i egzaminatoréw; opracowywanie budzetu dla szkoleri zawodowych:;
koordynacja powypadkowego wsparcia psychologicznego dla pracownikéw druzyn
trakcyjnych i druzyn konduktorskich:;

kontrola i nadzér jednostek organizacyjnych w obszarach realizowanych przez biuro;
nadzor nad procedurg sczytywania danych z rejestratoréw kamer w pojazdach Spoétki:

administrowanie symulatorem jazdy dla maszynistow;
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6)

identyfikacja | =zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.

§25

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli

nalezy:

1)
2)

3)

7)
8)

opracowywanie mapy ryzyk zwigzanych z prowadzong przez Spoétke dziatalnoscia;
opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie dziatania systeméw i procedur zwigzanych
z zarzagdzaniem ryzykiem zwigzanym z prowadzong przez Spoétke dziatalnoscia;
nadzér i koordynacja nad przygotowaniem i wdrozeniem procedur kontrolnych we
wszystkich obszarach merytorycznych w Spéice;

ocena adekwatnosci i efektywnoséci systemu kontroli wewnetrznej w Spéice;
opracowywanie dtugoterminowych i rocznych planéw audytéw i kontroli wewnetrznych
we wspotpracy z wiasciwymi Komérkami Organizacyjnymi;

przeprowadzanie audytéw i kontroli wewnetrznych zgodnie z przyjetym przez Zarzad
rocznym planem audytu i kontroli;

opracowywanie raportdéw i rekomendacji z przeprowadzonych audytdéw i kontroli;
monitorowanie i weryfikacja wdrazania rekomendacji z audytéw i kontroli (w tym
dziatarn  poaudytowych/pokontrolnych  podejmowanych przez audytowanych/
kontrolowanych wobec podmiotéw zewnetrznych $wiadczacych ustugi dla PKP IC);
przeprowadzanie doraznych i planowych kontroli operacyjnych w Centrali Spotki oraz
w Zaktadach, w tym kontroli jakosci ustug (w tym czystosci taboru) wykonywanych
przez komoérki i jednostki organizacyjne Spdtki oraz wspotpracujgce ze Spdika

podmioty zewnetrzne;

10) przeprowadzanie kontroli dokumentéw przewozu oséb i rzeczy w pociagach Spétki

oraz obiektach/obszarach zwigzanych z dziatalno$cig Spétki;

11)nadzér nad aktualnoscig procedur, instrukcji i innych przepisow wewnetrznych

obowiazujgcych w Spoice;

12)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach

obowigzujacego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
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§ 26

Biuro Sprzedazy i Obstugi Klientéw

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Sprzedazy i Obstugi Klientéw
nalezy:

1) opracowanie i wdrozenie kompleksowej strategii sprzedazy ustug przewozowych, w
tym dla poszczegdinych kanatow dystrybucji (urzadzenia stacjonarne, kanaty
internetowe/mobilne, biletomaty, inne nowoczesne kanaty sprzedazy);

2) opracowanie strategii rozwoju sieci sprzedazy produktéw Spotki;

3) koordynacja i nadzér nad organizacjg sieci dystrybucji, inicjowanie zmian w celu
optymalizacji sieci dystrybucji oraz rozwoj nowoczesnych kanatéw dystrybucii:

4) organizacja sieci sprzedazy ustug w kasach wiasnych i podmiotéw zewnetrznych,
w segmencie B2B oraz klientéw kluczowych, w tym kompleksowe zarzadzanie
umowami sprzedazy i wspotpracy przy sprzedazy produktéw Spotki;

5) utrzymanie oraz aktualizacja baz danych niezbednych do prawidtowej pracy systemu
sprzedazy (rezerwacja miejsc, sprzedaz biletow), opracowanie i wprowadzanie
zmian/modyfikacji do systemoéw sprzedazy oraz nadzér nad procesem aktualizacji
danych;

6) realizacja rocznego planu sprzedazy i przychodow ze wszystkich kanatéw sprzedazy
w zakresie wszystkich produktow i ofert Spotki;

7) zarzadzanie druzynami konduktorskimi w zakresie planowania, podnoszenia
efektywnosci pracy oraz jakoéci pracy oraz realizacji celow zwigzanych z obstuga
i odprawg podréznych - podziat pracy na poszczegodlne Zaktady;

8) tworzenie, wdrazanie i monitorowanie standardéw dotyczacych obstugi pasazeréw
w kasach, punktach informacyjnych, infolinii oraz przez druzyny konduktorskie;

9) organizacja obstugi i rozliczania przesytek konduktorskich;

10) tworzenie wytycznych dla Zakfadéw w zakresie funkcjonowania kas i druzyn
konduktorskich;

11) zarzadzanie procesem rozliczania i transportu gotéwki z kas wilasnych
i wspotpracujgcych podmiotéw zewnetrznych, druzyn konduktorskich, pozostatych
punktéw sprzedazy gotdéwkowej:

12) zapewnienie informacji dla podréznych wymaganych przepisami Rozporzadzenia
(WE) Nr 1371/2007 oraz prawa przewozowego:
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13)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dzialan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.

§ 27
Samodzielne Stanowisko - Administrator Bezpieczeristwa Informacji

Samodzielne Stanowisko - Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega Prezesowi
Zarzadu. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska - Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nalezy realizacja zadan w nastepujacych obszarach:

1) ochrona danych osobowych - zgodnie z zakresem okreslonym ustawg o ochronie
danych osobowych, w tym w szczegdlno$ci sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
zapewnieniem stosowania srodkéw technicznych, organizacyjnych i zasad ochrony
przetwarzania danych osobowych w Zaktadach i Centrali Spéiki;

2) tajemnica przedsigbiorstwa — tworzenie regulacji zwigzanych z ochrong tajemnicy
przedsigbiorstwa Spotki i ich wdrazanie; nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania

zasad ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa Spotki w Zaktadach i Centrali Spétki.

§28
Samodzielne stanowisko ds. BHP

Samodzielne Stanowisko ds. BHP podlega Dyrektorowi Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
upowaznionemu do sprawowania nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczenistwa i higieny
pracy. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy realizacja zadan

w nastepujgcych obszarach:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) aktywny udziat w opracowywaniu planéw modernizacyjnych oraz inwestycyjnych
realizowanych w Centrali i Zaktadach Spétki;

3) przekazywanie do uzytku nowo wybudowanych bgdz zmodernizowanych obiektéw,
innych urzadzen majgcych wpltyw na bezpieczenstwo i warunki pracy pracownikow;

4) wspoétpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze upowaznionymi

laboratoriami, w zakresie przeprowadzanych kontroli dotyczgcych obowigzku

20



prowadzenia przez pracodawce pomiaréw, majacych na celu okreslanie stezenia
i natgzenia czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wystepujgcych na poszczegélnych
stanowiskach pracy;

5) ustalanie okolicznosci, jak i przyczyn wypadkéw w pracy,

6) wiasciwe kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw: dotyczgcych wypadkéw
w pracy, dotyczgcych choréb zawodowych, rejestréw, ewidencji wynikéw badan:;

7) dokonywanie analizy stanu bezpieczeristwa w Centrali i Zaktadach Spéiki,
opracowywanie propozycji dotyczacych zmian technicznych i organizacyjnych
stuzgcych poprawie warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa:

8) przygotowanie zatogi do bezpiecznej pracy, w tym tworzenie regulaminéw, procedur,
instrukcji ogolnych;

9) organizacja szkoler wstepnych i okresowych:

10)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem oraz proaktywnego
podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH CZLONKOWI ZARZADU SPOLKI
ds. FINANSOWYCH

§ 29

Biuro Finanséow i Rachunkowosci

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Finanséw i Rachunkowosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

prowadzenie ksiag rachunkowych i organizacja rachunkowosci Spétki, zgodnie
z przyjetymi w Spétce zasadami rachunkowosci;

opracowywanie i aktualizacja zasad rachunkowosci (w tym planu kont) obowigzujacych
w Spoétce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej wymagane] przepisami prawa
i regulacjami Grupy PKP;

prowadzenie polityki podatkowej oraz wszelkich ewidencji i rozliczen podatkowych,
w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
(z wytaczeniem podatku dochodowego od o0séb fizycznych);

opracowanie planéw i prowadzenie inwentaryzacji majatku Spétki zgodnie z zasadami
rachunkowosci

ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych;

dokonywanie kompensat — zawieranie porozumien w zakresie wzajemnych rozliczen

z dostawcami i odbiorcami oraz uzgadnianie wzajemnych potracer i kompensat.

Do kompetencji Biura Finanséw i Rachunkowosci nalezy réwniez zarzadzanie
ptynnoscig Spotki, w tym:

pozyskiwanie s$rodkdw na biezace finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
i realizowanych przez Spotke inwestycji, z wytaczeniem dotacji budzetowej i funduszy
unijnych;

wspotpraca z innymi biurami merytorycznymi Spétki oraz koordynacja dziatan
w zakresie pozyskiwania dotacji budzetowej i funduszy unijnych; zarzadzanie

wspotpraca z instytucjami finansowymi (Banki, EBI itp.);

10) monitorowanie stanu posiadanych srodkow pienieznych;

22



11)biezagce planowanie wplywow i wydatkow, sporzadzanie prognozy piynnosci

finansowej Spotki oraz realizacja biezacych ptatnosci:

12) biezace zarzgdzanie nadwyzkami srodkéw finansowych:

13) uzgadnianie pod wzgledem finansowym, podatkowym i rachunkowym zawieranych

przez Spotke umow;

14) opracowywanie i realizacja polityki ubezpieczen Spotki w zakresie odpowiedzialnosci

cywilnej oraz ubezpieczen majatku Spotki, w tym likwidacja szkéd;

15) realizacja uméw dotyczgcych finansowania dtuznego, w tym umow kredytowych;

16) zarzgdzanie rachunkami bankowymi oraz produktami bankowymi;

17) dokonywanie zabezpieczen i cesji polis ubezpieczeniowych wynikajgcych z uméw

0 udzielenie Spétce finansowania oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

18) prowadzenie rejestru i przechowywanie papierow wartosciowych oraz zabezpieczen

nalezytego wykonania zobowigzan posiadanych przez Spotke (gwarancje, weksle,

poreczenia).

§ 30

Biuro Kontrolingu

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Kontrolingu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

opracowywanie diugoterminowych projekgji finansowych Spotki, przy zaangazowaniu
wszystkich jednostek organizacyjnych;

opracowywanie, przy zaangazowaniu wszystkich jednostek organizacyjnych Spétki,
Planu Dziatalno$ci Spétki oraz budzetu rocznego Spotki wraz z monitorowaniem ich
wykonania;

definiowanie kosztéw i przychodéw Spétki w ujeciu analitycznym i syntetycznym oraz
sposobdw ich ewidencji;

dostarczanie informacji w zakresie wynikow oraz kosztow generowanych przez Spdtke
jednostki organizacyjne oraz przedstawianie rekomendacii:

prowadzenie biezgcych analiz efektywnosci ekonomiczno-finansowej Spotki,
raportowanie kluczowych miernikow efektywnoséci oraz dashboardow:

realizacja obowigzkéw sprawozdawczych Spétki dla instytucji, wobec ktoérych Spétka

ma obowigzki sprawozdawcze:

rozliczanie naleznego Spoice dofinansowania, w tym dotacji przedmiotowe;j,
rekompensaty do przewozéw miedzywojewddzkich i dotacji do pociggoéw

migdzynarodowych;
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8)

9)

przygotowywanie rocznych budzetéw inwestycyjnych Spoétki oraz monitorowanie
i raportowanie ich realizacji;
opiniowanie projektdw inwestycyjnych w zakresie ich zgodnosci z Planem Dziatalnosci

Spotki i Budzetem;

10) prowadzenie pozostatych prac kontrolingowych w zakresie inwestycji kapitatowych.

11) opracowywanie, przy wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi,

sprawozdania z dziatalnosci Spoétki oraz sprawozdania dziatalno$ci grupy kapitatowej,

w ktérej Spdétka jest jednostkg dominujgca;

12) Prowadzenie finansowego nadzoru wiascicielskiego nad spotkami grupy PKP Intercity;
13) sporzgdzanie i aktualizacja cyklicznych oraz jednorazowych raportow oraz kluczowych

miernikow efektywno$ci dla Zarzgdu Spoétki oraz komorek organizacyjnych Spoétki;

14) kontrola jakosci danych zarzadczych;
15) przygotowywanie i aktualizacja baz danych dotyczgcych dziatalnosci operacyjnej

Spoiki.

§ 31

Biuro Rozliczen, Reklamaciji i Windykacji

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Rozliczerr, Reklamacji

i Windykacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

rozliczanie przychoddw Spoétki z tytutu biletow w komunikacji krajowej we wszystkich
kanatach sprzedazy;

rozliczanie przychodow Spétki z tytutu biletdow w komunikacji miedzynarodowej
i prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci finansowej naleznosci
i zobowiazan w zakresie komunikacji migdzynarodowe;j;

prowadzenie rozliczen z tytutu przebiegu wagonoéw przewoznikéw polskich na sieciach
zagranicznych oraz wagondéw przewoznikéw zagranicznych na sieci PKP PLK S.A.
zgodnie z odpowiednimi przepisami (RIC i PPW);

zarzgdzanie procesem windykacji naleznosci w tym prowadzenie ewidencji naleznosci
i rozliczanie wptat z tytulu wystawionych wezwan za przejazdy bezbiletowe -
wspétpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi w zakresie windykacji naleznosci
za przejazdy bezbiletowe;

opracowanie i aktualizacja procedur rozpatrywania wnioskéw podréznych dotyczacych
zwrotow, reklamacgji i skarg;

ustalenie zasad przyznawania rekompensat z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania ustugi przewozowej;
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7)

8)

rozpatrywanie skarg i wnioskéw podréznych dotyczacych niewtasciwego wykonania
umowy przewozu, zwrotu za niewykorzystany bilet czesciowo lub w catosci —
prowadzenie rozliczen reklamacyjnych;

rozpatrywanie odwotann podréznych od wystawionych wezwan za przejazdy
bezbiletowe;

kontrola kas wtasnych i agencyjnych w zakresie prawidtowego rozliczania naleznosci
przewozowych oraz stanu zabezpieczenia wartosci pienieznych, drukéw Scistej

rejestracji i pomieszczen kasowych:

10) identyfikacja i zwalczanie fatszerstw dokumentéw przejazdowych obowigzujgcych w

komunikacji krajowej oraz miedzynarodowej (w tym koordynacja kontroli
prewencyjnych), kierowanie doniesier do organdw $cigania w stosunku do oséb, ktére
dopuscity sie wyludzenia przejazdéw, podrobienia lub przerobienia dokumentéw
przejazdowych oraz dokumentéw posdwiadczajacych uprawnienia do ulgowych

przejazdéw;

11) prowadzenie infolinii Spotki oraz telefonicznego biura obstugi klientéw.

§ 32

Biuro Zakupow

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Zakupow nalezy:

1)

2)

4)

5)

opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczgcych proceséw zwigzanych
z zakupami w Spéice;

opracowywanie i aktualizowanie centralnego drzewa kategorii zakupowych, tj. grup
towardw, ustug lub robét budowlanych o zblizonych charakterystykach dostarczanych
na podobnych rynkach przez okreslong grupe dostawcow lub wykonywanych przez
okreslong grupe wykonawcow;

tworzenie we wspditpracy z jednostkami i Komérkami Organizacyjnymi Spotki planu
postgpowan zakupowych;

realizacja proceséw zwigzanych z zakupem towardéw i ustug w Spoétce zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami;

analiza i podnoszenie efektywnosci procesu zakupowego.
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§ 33

Biuro Logistyki i Administracji

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Logistyki i Administracji nalezy:

1) prowadzenie gospodarki magazynowe;j i logistyki wewnetrznej w Spolce;

2) prowadzenie gospodarki materiatami i surowcami;

3) zapewnienie statego optymalnego dostepu niezbednych materiatow i surowcow,
niezbednych do biezgcej realizacji zadan Spotki w szczegdlnosci do realizacji zadan
przewozowo-utrzymaniowych;

4) utrzymywanie optymalnych stanéw magazynowych we wszystkich lokalizacjach
magazynowych;

5) organizacja logistyki miedzymagazynowej;

6) prowadzenie ewidencji zapaséw magazynowych, srodkéw trwatych niskiej wartosci i
przedmiotdw diugotrwatego uzytku w Spétce;

7) gospodarowanie skladnikami majatku ruchomego, ich utrzymanie, utylizacja oraz
sprzedaz ztomu i zbednych sktadnikéw majatkowych;

8) obstuga administracyjna Centrali Spotki (w tym administrowanie i utrzymanie
pomieszczen Centrali Spotki);

9) prowadzenie Kancelarii/Biura Podawczego Spotki;

10) zarzadzanie polityka telefonéw komorkowych;

11) zarzgdzanie flotg pojazdéw;

12) zarzadzanie procedurami w zakresie wykorzystywania sprzetu elektronicznego, przy
wspotpracy z Biurem Informatyki;

13) zarzadzanie archiwizacjg oraz przechowywaniem akt Centrali Spétki;

14)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
§ 34
Biuro Informatyki
Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Informatyki nalezy:

1) opracowanie, wdrozenie i monitorowanie realizacji strategii w obszarze IT;

2) zarzadzanie rozwojem aplikacji oraz ustugami i projektami IT;
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3)

5)

6)

7)

8)
9)

realizacja portfela inicjatyw i projektéw biznesowych zgodnie z wymaganiami biznesu,
w tym wspotpraca z wtasciwymi Komorkami Organizacyjnymi w zakresie definiowania
zakresu i funkcjonalnosci rozwigzan, zasobéw, harmonogramowania, raportowania,
identyfikacji i oceny ryzyka oraz zarzadzania zmiana;

zarzadzanie mapg procesow biznesowych Spétki oraz dokumentacjg procesowag
(mapy proceséw, procedury i instrukcje), w tym koordynowanie i nadzorowanie
dokumentacji dotyczacej zarzgdzania procesowego:

utrzymanie systeméw IT umozliwiajgcych ciggto$¢ dziatania Spétki oraz utrzymywanie
zdolnosci do wzajemnej wymiany danych systeméw wewnetrznych i zewnetrznych;
optymalizacja procesow teleinformatycznych, rozwdj infrastruktury, w tym wdrazanie
nowych technologii w zakresie infrastruktury teleinformatycznej, dostosowywanie
infrastruktury do biezgcych potrzeb proceséw biznesowych;

zarzgdzanie infrastrukturg informatyczng systeméw IT:

zarzgdzanie wszystkimi aspektami bezpieczenstwa IT:

administrowanie sprzgtem komputerowym oraz oprogramowaniem w zakresie stacji

roboczych i sprzetu peryferyjnego, w tym inwentaryzacja sprzetu i oprogramowania;

10) organizacja i realizacja proceséw Help Desk.
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ROZDZIAL Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA i KOMPETENCJI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH CZLONKOWI ZARZADU SPOLKI
ds. OPERACYJNYCH

§ 35

Biuro Infrastruktury i Energetyki

Do zakresu, odpowiedzialnosci i kompetencji dziatania Biura Infrastruktury i Energetyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

zarzgdzanie eksploatacja posiadanych przez Spoétke nieruchomos$ci, maszyn,
urzgdzen, sprzetu, zapleczy technicznych oraz infrastruktury torowej i automatyki;
petnienie obowigzkdw zarzadcy obiektéw budowlanych dla obiektéw eksploatowanych
przez Centrale Spdéiki, nadzor nad petnieniem obowigzkéw zarzadcy obiektow
budowlanych przez jednostki organizacyjne Spdétki w stosunku do eksploatowanych
przez te jednostki obiektéw;

opracowywanie planéw, realizacja i obstuga inwestycji w zakresie infrastruktury,
prowadzonych przez Spétke we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami i Komérkami

Organizacyjnymi;

zarzgdzanie dostawami energii, w tym warunkami uméw na dostawy energii, wody,
ciepta, gazu oraz nadzoru nad ich realizacja;

zarzadzanie relacjami z podmiotami zewnetrznymi, ktérym Spétka udostepnia
nieruchomosci do korzystania;

zarzadzanie relacjami z podmiotami zewnetrznymi, w zakresie pozyskania do
korzystania nieruchomosci dla Spotki,

nadzér nad pozyskiwaniem przez Spétke ,Swiadectw Bezpieczeristwa Uzytkownika
Bocznic Kolejowych”;

opracowanie wdrozenie i realizacja polityki ochrony $rodowiska oraz gospodarki
odpadami;

identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
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§ 36

Biuro Taboru

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Taboru nalezy:

1)

2)

8)
9)

realizacja strategii i polityki Spotki w zakresie zakupu, modernizacji taboru i zbywania,
przy wspdtpracy z jednostkami i Komaérkami Organizacyjnymi Spotki;

opracowywanie oraz realizacja krétko i diugookresowe] polityki taborowej Spofki
w zakresie utrzymania, planowania napraw, wystawiania swiadectw sprawnosci
technicznej;

opracowywanie zatozen techniczno-eksploatacyjnych dla taboru Spotki i urzadzen
i wyposazenia kolejowego;

wspdipraca z Urzedami (UTK, TDT, UDT), spdtkami Grupy PKP, innymi podmiotami
I organizacjami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie dziatania Biura w tym
w zakresie pozyskiwania i zbywania taboru;

normalizacje, opracowywanie, opiniowanie, uzgadnianie oraz prowadzenie zbioru
dokumentaciji technicznej taboru;

monitorowanie ocena i rekomendowanie rozwigzan technicznych oraz ewentualna ich
adaptacja do stosowania w Spoélce w celu zmniejszenia kosztéw utrzymania
i awaryjnosci taboru;

kontrola stanu technicznego taboru Spéfki:

zawieranie i nadzor nad realizacjg umoéw w zakresie utrzymania taboru;

identyfikacja | zglaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.

§ 37

Biuro Dyspozytury i Realizacji Przewozéw

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Dyspozytury i Realizacji

Przewozéw nalezy:

1)

monitorowanie i kontrolowanie biezacej pracy eksploatacyjnej oraz uruchamianie
procedur w przypadku zaistnienia zdarzen, zakidcen eksploatacyjnych, sytuacji

nadzwyczajnych i kryzysowych w celu minimalizacji ich skutkéw;
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2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z Centrum Zarzadzania Ruchem Kolejowym PKP Polskie Linie Kolejowe
S.A. oraz Ekspozyturami Centrum Zarzadzania Ruchem Kolejowym PKP Polskie Linie
Kolejowe S.A. w obszarze dziatania Zaktadu Centralnego, Gtéwng Dyspozyturg PKP
Cargo S.A. i spotkg Przewozy Regionalne sp. z 0.0. oraz dyspozyturami innych
przewoznikbéw pasazerskich w zakresie podejmowania decyzji dotyczgcych realizacji
przewozow;

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z niezgodnosci zestawien pociagéw
z ,Dodatkiem A i B";

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej punktualnosci kursowania pociggow
Spdétki i przyczyn opoznien;

obstuga udostepnionych elementéw Ewidencji Pracy Eksploatacyjnej i innych
systemoéw informatycznych;

opracowywanie planéw przydzialu taboru do poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Spétki i nadzér nad realizacja tych planow;

organizowanie, wycena i nadzér nad realizacjg przejazdéw okazjonalnych
w komunikacji krajowej i miedzynarodowej realizowanych taborem wtasnym i obcych
przewoznikéw;

organizowanie (w tym zawieranie umoéw), wycena i nadzor nad realizacjg utrzymania
taboru, obstugi manewrowej i rewidenckiej oraz utrzymania czystosci;

gospodarka pojazdami trakcyjnymi i wagonami (analiza zapotrzebowania na wagony i

pojazdy trakcyjne, realizacja zmian parametréw pociggow itp.);

10) planowanie oraz organizacja obstugi trakcyjnej pociagow Spotki;

11) nadzér nad gospodarka paliwowg (paliwo trakcyjne);
12) zarzadzanie druzynami trakcyjnymi w zakresie planowania, podnoszenia efektywnosci

pracy oraz jakosci pracy oraz realizacji celéw zwigzanych z obstugg i przejazdu -

podziat pracy na poszczeg6line Zaktady;

13) przygotowywanie wytycznych oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg procesu

organizowania pomocy osobom niepetnosprawnym i o ograniczonej mozliwosci

poruszania sie, przejazdu pociggami Spotki;

14) zawieranie, prowadzenie i rozliczanie uméw, w szczegolnosci:

a. na udostepnianie linii kolejowych (PKP PLK S.A., SKM w Trojmiescie);

b. na przewdz poczty specjalnej MSW i na obstuge trakcyjng pociggéw Spotki
przez kontrahenta zewnetrznego (PKP CARGO S.A., ,Przewozy Regionalne”
Sp. z 0.0.) lokomotywami z druzyng i bez druzyny trakcyjne;;

c. na autobusowg komunikacje zastepczg;
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d. nawydawanie w pociggu podréznym dodatkowych poczestunkéw w przypadku
opdznien — obstuga klienta w sytuacjach awaryjnych, opoznien pociggow przez

Centrum Wsparcia Klienta:

15) organizacja jazd prébnych wagonéw i lokomotyw;

16)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatah w ramach

obowigzujgcego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa;

17)wspdipraca z UTK.

§ 38

Biuro Bezpieczenstwa

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Biura Bezpieczenstwa nalezy:

1)

4)

5)

6)

8)

opracowanie kompleksowej strategii bezpieczeristwa w Spotce w zakresie
bezpieczenstwa osobowego, materialnego oraz technicznego ochrony oséb, mienia
oraz wszystkich typéw podréznych i pasazerow;

zapewnienie bezpieczenstwa mienia Spoétki, w tym nadzér nad cato$cig spraw
zwigzanych z przypadkami kradziezy czesci, elementéw i podzespotow wagonowych i
trakcyjnych bedacych wtasnoscig Spotki:

wspotdziatanie z urzedami panstwowymi i innymi instytucjami w zakresie reakcji oraz
przeciwdziatania zjawiskom stwarzajgcym zagrozenia bezpieczenstwa mienia Spotki;
w tym w przypadkach dewastacji i kradziezy czesci, elementéw i podzespotéw pojazdéw
trakcyjnych i wagonowych;

nadzor i dobér rozwigzan z zakresu ochrony technicznej i fizycznej Spoétki, a takze
ochrony podréznych i mienia, w tym zakresu uméw z podmiotami zewnetrznymi;
zarzadzanie ochrong mienia (w tym ochrong obiektéw i taboru na stacjach
postojowych), przy wspdtpracy z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Spétki
oraz firmami zewnetrznymi;

prowadzenie dziatan kontrolnych oraz weryfikacji proceséw planowanych i aktualnie
funkcjonujgcych w Spétce pod katem ograniczenia ryzyka operacyjnego Spétki;
opracowywanie rekomendacji zwigzanych z funkcjonowaniem operacyjnym Spotki
wptywajgcych na jej bezpieczernstwo wewnetrzne;

opracowywanie wytycznych, zalecen z obszaru bezpieczefstwa materialno-
osobowego, rekomendowanie rozwigzan i dziatan naprawczych, a takze analiza

| kontrola poziomu ich wdrozenia w organizagii:
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9) wspdtdziatanie z odpowiednimi urzedami panstwowymi i innymi instytucjami (w tym
zagranicznymi) w zakresie przeciwdziatania i zwalczania przestepstw i wykroczen;
10) prowadzenie analiz bezpieczenstwa ruchu kolejowego i przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, a takze statystyk wypadkéw, wprowadzanie i nadzoér nad

realizacjag dziatan korygujacych;

11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych z zakresu bezpieczenstwa ruchu kolejowego,
rekomendowanie rozwigzan poprawiajgcych bezpieczenstwo, kontrola wdrazania
wnioskéw pokontrolnych;

12) przygotowanie i przekazywanie cyklicznych analiz, raportéw, informacji oraz
wskaznikow z zakresu i w sprawach bezpieczenstwa do Urzedow, Organow
Administracji Publiczne;j;

13) wdrozenie, aktualizacja i doskonalenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem (SMS)
oraz nadzér nad zgodno$cia dziatann Spétki z wymaganiami i procedurami SMS (w tym
réwniez z Technicznymi Specyfikacjami Interoperacyjnosci (TSI), wspdlnymi
wymogami bezpieczenstwa (CST), wspélnymi metodami oceny bezpieczenstwa
(CSM) i wspolnymi wskaznikami bezpieczenstwa (CSI);

14) uzyskanie i odnawianie certyfikatu bezpieczerstwa;

15) okreslenie zakresu i programéw szkolenia pracownikow z zakresu SMS (we
wspotpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Spétki) oraz prowadzenie
szkolen z SMS dla kadry kierowniczej Spotki;

16) zarzadzanie polityka kontroli dostepu i wydawaniem uprawnien dla pracownikéw Spétki
do wstepu i poruszania sie po terenie kolejowym oraz prowadzenie ewidencji tych
upowaznien;

17) zapewnianie ochrony przeciwpozarowej i zgodnosci dziatan firmy z przepisami
przeciwpozarowymi: opracowywanie wewnetrznych wytycznych, regulaminéw
i instrukcji przeciwpozarowych, opiniowanie projektéw i zatozen techniczno-
ekonomicznych pod wzgledem ochrony przeciwpozarowej, kontrola sprawnosci
i konserwacji urzadzen, instalacji oraz sprzetu pozarniczego;

18)identyfikacja i zgtaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowiazujacego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem oraz proaktywnego

podejscia do rozwoju kultury bezpieczenstwa.
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§ 39

Samodzielne Stanowisko - Koordynator ds. Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania, odpowiedzialnosci i kompetencji Samodzielnego Stanowiska -

Koordynatora ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)

6)

weryfikacja planow zarzgdzania kryzysowego i monitorowanie zagrozen wystapienia
sytuacji kryzysowej - prowadzenie rejestru zdarzen kryzysowych, opracowywanie i
rekomendowanie dziatan zapobiegawczych;

planowanie i zapewnienie przeptywu informacji w sytuacjach kryzysowych -
merytoryczny nadzor nad procedurami i planami kryzysowymi opracowywanymi przez
poszczegolne Komorki Organizacyjne;

monitorowanie i nadzorowanie sposobu wdrozenia dziatan zapobiegawczych,
majacych na celu minimalizacje skutkow i ryzyka wystapienia zdarzen kryzysowych:;
raportowanie do Zarzadu o nieprawidiowosciach wykrytych w zakresie usuwania
skutkow sytuacji kryzysowej oraz procesu zarzadzania rozwigzaniem sytuacii
kryzysowej;

prowadzenie grafiku dyzuréw pracownikéw przewidzianych do obstugi sytuacji
kryzysowych;

udziat w pracach sztabéw kryzysowych.

§ 40

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych podlega bezposrednio Cztonkowi Zarzadu ds.

Operacyjnych. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezy

wspoipraca z instytucjami i podmiotami witasciwymi w zakresie spraw obronnych oraz

jednostkami organizacyjnymi i Komoérkami Organizacyjnymi Spotki, przy czym szczegotowy

zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych regulujg odrebne przepisy prawa.
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