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Uchwata Nr A 9 5

Zarzadu PKP
z dnia QZ : O?" 1997r.

W nawiazaniu do uchwaty Nr 96 Zarzadu PKP z dnia 22 lipca 1996r. w sprawie pilotazowego
wdrazania Il etapu restrukmryzacji w przedsiebiorstwie PKP oraz wniosku Naczelnego
Dyrektora Wschodniego Okregu Kolei Panstwowych Nr BP2-013-10/97 z dnia 8 maja 1997«
Zarzad PKP uchwala, co nastepuje:

§ 1

1. Wyraza zgode Naczelnemu Dyrektorowi Wschodniego Okregu Kolei Panstwowych na
przeksztaicenie dotychczasowego Zarzadu Kolet Dojazdowych w Zakiad Kole:
Dojazdowych w Chelmie jako wykonawcza jednostke organizacyjna podlegta bezposrednio
Wschodniey DOKP.

. Ustala regulamin organizacyjny dla Zakiadu Kolet Dojazdowych, o ktérym mowa w ust. 1,

19

stanowlacy zatacznik do uchwaly.

Naczelny Dyrektor Wschodniego Okregu Kolei Panstwowych stosownie do posiadanych
kompetencji utworzy Zaklad Kolei Dojazdowych i wdrozy regulamin organizacyjny, o ktorym

mowa w § 1 ust. 2.

§3
o W

Uchwata obowiazuje od dnia powzigcia. -
\ \ \\
\ ~

: ES ZARZAD\J PKP

Otrzvmuja: EXTOR GENERALN

i

1) N Wschodniego OKP, / . )
mgr inz. Jan Janik
2) DG PKP - KKD, KBP, KF, K
KEK, KSK, ¥oR

3) CIK \
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZARXKLADU KOLEI DOJAZDOWYCH ¥ CHELMIE



Zalgcznik do Uchwaly
Nr /!95

Zarzagdu PKP

z dnia ql,?..h'roa/ //99%\/.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Zakladu Kolel Dojazdowych w Chelmie okredla:

1/ podstawy prawne funkcjonowania zakladu
2/ gléwne zadania
3/ zasady kierowania zakladem

4/ strukture organlzacyjng zakladu kolei dojazdowych oraz zadania

komdrek organizacyjnych

§ 2

Zaklad Kolei Dojazdowych dziala na podstawie:

1/ Ustawy z dnia 6 lipca 1995 r. o przedsigblorstwie panstwowym
"Polskie Koleje Padstwowe" /Dz.U.Nr 85 poz.474,z 1596 r.,
Nr 147, poz.687 2z 1887 r., Nr 28, poz.153/

2/ Statutu przedsiebiorstwa padstwowego "Polskie Koleje Paidstwowe"
/Monitor Polski z 1996 r., Nr 77, poz.7098/.

3/ niniejszego regulaminu

1. Zaklad Kolei Dojazdowych zwany dalej "zakladem" jest wykonawcza
jednostka organizacyjng przedsiebiorstwa pafstwowego "Polskie

Koleje Padstwowe"” podlegla bezposrednio

Wschodniej Dyrekcji Okregowej Kolei Padstwowych w Lublinie.

£8]

Zaklad Kolel Dojazdowych prowadzi dzialalnos¢ gospodarczz na
zasadach wewnetrznego ograniczonego roezrachunku gospodarczego
W ramach planu rzeczowo-finansowego 1 budzZetu przedsigbiorstwa

paristwowego "Polskie Koleje Panstwowe"

3. Zaklad jest rachunkozdawcg zapasdw materialowych.



System ekcnomiczno-finansowy i zasady gospodarkl finansowej Zakladu

Kolei Dojazdowych regulujg odregbne przeplsy.

Zaklad Kolei Dojazdowych prowadzi ewldencje ksiegowg zgodnie

z zakladowym planem kont jednostek organizacyjnych przedsiebiorstwa
pafistwowego "Polskie Koleje Padstwowe" oraz sporzgdza sprawozda-
wczo$é przewidziang przepisami obowigzujgcymi w przedsiebiorstwie

panstwowym "Polskie Koleje Panstwowe".

1. Zaklad XKolei Dojazdowych wystepuje na zewngtrz pod nazwg "PKP
W
- Zaklad Kolei Dojazdowych.

2. Siedzibe Zakladu Kolel Dojazdowych i obszar jego dzialania
ustala Naczelny Dyrektor WOKP w Lublinie.

Zaklad Kolei Dojazdowych wspdlpracuje bezpofrednio z organami
terenowej administracji samorzadowej i pafdstwowej oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi PKP w zakresie realizowanych lub

powierzonych zadaid.

PRZEDMIOT I ZAXRES DZIALANIA

1. Zadaniem Zakladu Kolel Dojazdowych jest:
1/ organizacja, $éwiadczenle i sprzedaZ uslug przewozowych i nie
zwigzanych z przewozami w celu osiggniecia optymalnych wply-
wéw z zachowaniem bezpleczerdstwa ruchu

2/ prowadzenie dzialalnodci marketingowe]j i promocyjnej



3/ organizowanie procesu przewozowego,
4/ utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej:
a/ taboru trakcyjnego, wagonowego i samochodowego,
b/ nawierzchni kolejowej, budowli, budynkdéw i urzadzesn
zwiazanych z linlami kolel dojazdowych,a bedgcych na
stanie majagtkowym zakladu
5/ gospodarka nierucbomoéciami( gruntami 1 budynkami)bgdacymi
w uzytkowaniu zakladu,
6/ wykonywanle zadan wynlkajacych z przepisdw dotyczgcych cbrony

Pardstwa ,
7/ wykonywanie czynnosci w zakresle zabezpieczenia mienia

kolejowego i kolel powierzonego,
8/ utrzymanie i administrowanle budynkami mieszkalnymi bedacymi

na stanie Zakladu Kolei Dojazdowych / do czasu innych uregu-

lowad w przedsiebiorstwie PKP/

2. Zaklad zobowigzany jest do wykonywania innych zadad zleconych

przez Naczelnego Dyrektora Wschodniego Okregu Kolei Pandstwowych.

KIEROWNICT¥O ZAKLADU
§ 9

1. Zakladem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz dyrektor zaktadu,
zwany dalej dyrektorem, powolywany i odwolywany przez Naczelmego
Dyrektora Wschodniego QOkregu Kolei Padstwowych w trybie i na
zasadach okréélonych odrebnyml przepisami.

2. Dyrektor posiada uprawnienia do dokonywania samodzielnie czyn-
noéci prawnych w zakresie i na podstawie pelnomocnictwa udzielo-
nego w odrebnym tryble.

3. Do kompetencji i obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegélmosdci:

1/ sprawowanie kierownictwa 1 nadzoru nad dzialalnoscia zakltadu

oraz podejmowanie decyzji wynlkajgcych z funkcji kierowania

zakladem

2/ podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku

pracy pracownikéw zakladu



1.

3/

4/

5/

8/

7/

8/

g/

10/

11/

organizowanle pracy zakladu oraz zapewnienle pracownikom
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

nadzér nad dyscypling pracy

wtaéciwy dobér 1 racjomalne wykorzystanie kadr

inicjowanlie i wnioskowanle w sprawach przygotowywania
projektdéw zmian organizacyjnmych

przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania i stosowanie
rachunku ekonomicznego w dzialalnofci zakladu

zapewnienie wspélpracy z jednostkamil organizacyjnymi przedsie-
biorstwa PKP 1 innymi podmiotami gospodarczymi

podejmowanie decyzjl dotyczacych zakupdw materialdw i wyposa-
2enia powszechnego uzytku .

podejmowanie decyzji o likwidacjl 1 sprzedazy $rodkdw
trwalych wyeksploatowanych lub zbednych w ramach przydzielo-

nych uprawnien

zawieranie uméw na zakup 1 sprzedaz uslug w ramach posiada-

nych kompetencjl

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje wynikaja-

ce z pelnionej funkcji, w tym za efekty techniczno-eksploatacyjne

i ekonomiczno-finansowe prowadzonej przez zaklad dziatalnoéci.

Z tytulu nadzoru i kontroli dyrektor jest zobowigzany w szczegél-

nosci do:

1/

2/

3/

L/

5/

okresowego sprawdzania jako$ci i terminowo$ci wykonywania
zadai planowych w zakresie rzeczowym i finansowym

nadzoru nad wiladciwym stosowanlem 1 przestrzeganiem zarzadzed
przeplséw 1 instrukcjl sluzbowych oraz zarzgdzerd i zaleced
odpowiednich-zwierzchnikéw stuzbowych 1 organdw kontrolnych
kontroli i nadzoru pracy osdéb zajmujgcych stanowiska kierowni-
cze

nadzoru nad dyscypling pracy w zakladzie i ochrong tajemnicy
padistwowej 1 sluzbowe]

podejmowanie dzialad eliminujgcych i zapobiegajgcych powsta-

waniu nieprawidlowosci w funkcjonowaniu zakladu

§ 10

Dyrektor sprawuje kierownlctwo 1 nadzdér nad dzialalnofcia zakladu

pracy przy pomoccy z-cy dyrektora d/s technicznych



2. Szczegblowy zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnofci oraz
podporzadkowanie komdrek organizacyjnych ustala Dyrektor.

3. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnofl za efekty techniczno-
eksploatacyjne i ekonomiczno-finansowe w zakresle podejmowanych

przez siebie decyzji.
4. Dyrektora zakladu w czasie jego nieocbecnosci zastepuje zastepca.

5. Na zastepujgcego przechodzg prawa, obowigzkl 1 odpowiedzialnodé

dyrektora w zakresie udzielonego odrebnie upowaznienia.

6. Dyrektor mo2e zastrzec do swojej kompetencji wydawanie decyzji
w niektérych sprawach nalezgcych zgodnie z podporzadkawaniem

komérek organizacyjnych do kompetencji zastepcy.

PRACOWNICY
§ 11

1. W stosunku do pracownikdéw zakladu majg zastosowanie postanowiénia;

1/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy / Hz.U.Nr 24,
poz.141 2z pézniejszymi zmianami/

2/ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 1974 r.
W sprawie praw i obowigzkéw pracownlkdéw kolejowych /Dz2.U.
Nr 98, poz. 449 z 1883 r./

3/ zakladowego ukladu zblorowego pracy pracownikdw przedsiebior-
stwa "Polskie Koleje Panstwowe"

4/ przepiséw_wykonawczych wydanych na podstawie aktdw prawnych
wymienionych w pkt. 1-2

S/ niniejszego regulaminu
2. Obowiagzki i uprawnienia pracownikéw regulujq odrebne przepisy.

3. Szczegbélowy zakres obowigzkdw kazdego pracownika ustala bezpodre-
dni zwierzchnik sluzbowy, przy czym dla pracownikdw administra-
cyjnych ustaled tych dokonuje sie w karcle charakterystyki
stancwiska pracy.

4. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé za wykonanie zadad przed

bezposrednim zwierzchnikiem.




STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

3§ 12

Zadania zwiazane z dzialalnodcig zakladu realizowane sg przez:

1/ zespdl dzialalnodci podstawowe]

2/ biuro zaktadu

ZESPOL DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ
§ 13

Podstawowe zadania zakladu realizuje zespdl dzialalnodci podsta-

wowej, ktéry stanowig sekcje kolel dojazdowych.

Sekcja kolei dojazdowych jest wykonawczg komdérkg organizacyjng

zakladu, tworzong na wnlosek Dyrektora Zakladu, przez Naczelnego

Dyrektora Wschodniego Okregu Kolei Padstwowych.

Kryteria tworzenia i obszar dzialania sekcji ustala Naczelny

Dyrektor Wschodniego Okregu Kolel Padstwowych.

§ 14

Do zakresu dzialania sekcjl nalezy w szczegdlnosdci:

1/ realizacja zadai wynikajgcych 2z planu rzeczowo-finansowego
zakladu B .

2/ promocja $wiadczonych uslug v dzialalnodci przewozowe]j
i pozaprzewozowe]

3/ obstuga klienta w zakresle przewozu oséb 1 ladunkéw

4/ dbalo&é o jakodé Swiadczonych uslug oraz estetyke obiektdw
i1 urzadzed uzytkowanych w dzialalnosci przewozowej

S/ prowadzenie ruchu pociggéw i wykonywanie pracy manewrowej
przy zapewnieniu bezpleczefdstwa ruchu kolejowego

6/ wnioskowanie zmian w organizacjl pracy przewozowe]

7/ prowadzenie ewidenc}i taboru

8/ dysponowanie taborem trakcyjnym, wagonowym i samochodowym



9/
1‘0/
11/
12/
13/
14/
15/
18/
17/
18/
18/
20/
21/
22/
23/

24/

25/
26/

27/

zgodnie z ustalonym planem 1 potrzebami zakladu
zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z kwalifikowaniem
i kierowaniem do wykonania napraw okresowych

wykonywanie napraw bieZgcych 1 okresowych taboru
eksploatacja urzgdzen technicznych

przygotowanie i zglaszanie sprzetu podlegajgcego rewizjom
dozoru technicznego

XKonserwacja, biezgce utrzymanie oraz naprawy maszyn i urzg-

dzen

utrzymanie urzgdzed zabezpieczenla ruchu kolejowege, lzczno-
€ci 1 energetyki

utrzymanie stacji wodnych

gospaodarka narzedzitua

archiwizacja podstawowej dokumentacji techniczne]j

utrzymanie i1 naprawa drogil kolejowej i przejazddédw w poziomie
szyn oraz obiektéw inzZynmierskich w stanie zapewniajacym
bezpieczerstwo i cigglo$é ruchu kolejowego

utrzymanie w nalezytym stanie wskaZnikdéw, znakdw i sygnaldw
oraz stalych i przenodnych zaslon odénieznych

zakladanie oraz utrzymanie lesnych paséw przeciwpozarowych
chemiczne odchwaszczanie toréw

przygotowanle do pracy w trudnych warunkach atmosferycznych
oraz prowadzenie “akcji zimowej"

nadzér nad stanem technicznym budynkdw i budowli kolejowych
oraz ich utrzymanie, naprawa 1 zabezpieczenie

biezgce utrzymanie oraz konserwacja sieci wodociggowej,
kanalizacyjnych i technologicznych

wspdlpraca w p}owadzeniu ewldencji gruntdw oraz ich dzierzawy
zabezpieczenie i ochrona mienia kolejowego i1 powierzonego

do przewozu

zapewnienie bezplecznych i higlenicznych warunkéw pracy,

bezpieczedstwa przeciwpozarovego oraz ochrony $rodowiska

§ 15

Praca sekcji kieruje naczelnik sekcji.

Szczegdlowe zadania 1 obowigzki dla naczelnika sekcji ustala

Dyrektor Zaktadu.
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3. Do zadan naczelnika sekcji nelezy realizacja zadad wynikajgcych
z planu rzeczowo-finansowego.

Naczelnik sekcji odpowiada za caloksztalt pracy sekcji

a w szczegdélnofci za:
1/ zglaszanie potrzeb w zakresie bieigcego dzialania sekcjt

2/ opracowywanie planéw pracy podleglych zespoldw

3/ inicjowanie usprawnien technicznych i organizacji pracy

4/ nadzdér nad terminowoscig i jakodcla wykonywanych przez
sekcje zadan

5/ wspdélprace z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie
dzialania sekcji

6/ terminowe zaopatrywanie sekcji 1 jej pracownikéw w niezbedne
materialy, urzgdzenia i przyrzady oraz wlasdciwe ich uzytko-
wanie 1 przechowywanle

7/ terminowag realizacje powierzonych zadas

8/ sporzadzanie dokumentacji pracy ! sprawozdawczosci

L. Z tytulu nadzoru i kontroli naczelnik sekcji odpowiada za reali-
zacje zadan okreélonych przez Dyrektora Zakladu, a w szczegdl-
nosci za:

1/ dyscypline pracy podleglych pracownikéw, wlasciwg gospodarke
czasem pracy, zatrudnlenie pracownikéw zgodnie z ich udokumen-
towanymi kwalifikacjami oraz sprawdzanie ich wiedzy fachowe]j

2/ jakoéé i terminowos$é realizowanych przez sekcje zadan

3/ dzialalnosé handlowg i eksploatacyjng

4/ analize pracy podleglych pracownikéw oraz przeciwdzialanie
powstawaniu nieprawidlowodci w pracy sekcji

5/ nalezyts gospodarka finansowq 1 materialowg craz paliwowo-
energetyczng

6/ przestrzeganie przepisdw bezpleczedstwa ruchu kolejowego,

bezpieczeristwa i higleny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe]

§ 18

1. Naczelnik sekcji mozZe kilerowac sekcj3 przy pomocy zastepcy d/s
przewozdéw lub d/s technicznych.
2. Zastepce naczelnika sekcji powoluje, okresla zadania i obowiazki

na wnicsek naczelnika sekcji - dyrekter zaktadu, z tym ze,

decyzje o utworzeniu wlasSciwego stanowiska zastepcy naczelnika



sekcji podejmuje Naczelny Dyrektor OKP przyjmujac zasade, ze
jezeli naczelnik sekcji posiada przygotowanle zawodowe do prowa-
dzenia dzialalnodci przewozowe]j to powoluje sie z-ce d/s
technicznych i odwrotnie.

Zastepca naczelnika sekcji ponosi odpowledzialno$é za prawidlowe
wykonywanie przydzielonych zadaid.

Zastepca naczelnika seke¢jl jest obowlgzany zawiadomié kieruja-
cego sekcjg, o wszystkich stwlerdzonych nieprawidlowoéciach

W pracy sekcji.

Naczelnika sekcji zastepuje w razie jego nleobecnofcil zastepca,
a w przypadku nieobecnoéci zastepcy/déw/ inny wyznaczony pracownik
w uzgodnieniu z dyrektorem.

Na zastepujgcego przechodzg na czas pelnienia zastepstwa prawva

i obowigzki kierujagcego sekcjg, w zakresie okreflonym w upowa-

znieniu.
§ 17

Naczelnikowi sekcji w zaleznodci od wykonywanych zadad i obszaru
dzialania, moga byé przydzieleni pracownicy techniczno-admini-

stracyjni. Decyzje. w tym zakresie podejmuje dyrektor Zaktladu,

za zgodg Naczelnego Dyrektora WDOKP.

ZakTes obowiazkéw pracownikow techniczno-administracyjnych

okresla naczelnik sekcji.

) § 18

Zadania sekcji kolei dojazdowych s3 realizowane przez komdérki
wykonawcze sekcji, to jest:
1/ posterunki ruchu

2/ kasy towarowe
3/ gniazda druzyn pociagowych /konduktorskich 1 lokomotywowych/

4/ zespoly i brygady specjalistyczne do utrzymania i napraw:
a/ taboru trakcyjmego

b/ taboru wagonowego
¢/ sprzetu i urzgdzed mechanlcznych, elektrycznych oraz

zabezpleczenia ruchu i lgcznodct



5/ dzialki torowe do utrzymania i napraw:
a/ 1linii kolel dojazdowych, a8 w tym miedzy innymi nawierzchni
oraz budowli inzynierskich

b/ budynkéw sluzbowych i mieszkalnych

2. Zespolem kieruje mistrz, brygadg - brygadzista, a dzialkg

toromistrz.

3. Do obowiazkéw mistrza nalezy organizowanie prac podleglego

zespolu, biezgce kierowanie nim, a w szczegélnosdci:

1/ organizowanie i kierowanle wykonawstwem robdt

2/ rozdzial zadad miedzy podleglych pracownikidw

3/ regularne i1 odpowiednie zaopatrzenie stanowisk roboczych
w niezbedne narzedzia, sprzet, materialy i nadzér nad
wladciwym i racjonalnym ich wykorzystaniem

4/ terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie wymagad techno-
logicznych oraz dbalos¢ o uzyskanie wymaganych parametrdw
jakoéciowych i ilodciovych wykonywanych robdt

5/ sporzagdzanie w ustalonym zakresle dokumentacji prac i zuzycie
materialdw

6/ udzielepie praktycznego instruktazu, prowadzenie szkoled bhp,

przestrzeganie dyscypliny i bezpiecznych warunkdéw pracy oraz

przepisdw przeciwpozarowych

4. Do zadad brygadzisty nalezy w szczegdlnodci:

1/ wyznaczanie do wykonywania pracy, pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach i uprawnieniach

2/ kierowanie praca brygady i1 organizowanie jej pracy w sposéb
zapewniajacy wymogl bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
ochrony p.pozz

3/ pobieranie i rozliczapie materialdéw, czesci zamiennych
sprzetu i1 narzedzi potrzebnych do wykonywania robdét oraz
racjonalne ich wykorzystanie

4/ utrzymanie narzedzi i sprzetu w stanie zapewniajacym sprawne
i bezpieczne wykonywanie robét

5/ dbalos$é o dyscypline i jakosé pracy

6/ sporzagdzanie stosownej dokumentacji pracy 1 zuzycie
materialdw

7/ wladciwe zabezpieczenle materialéw odzyskiwanych w czasie

robét

5. Liczbe, rozmieszczenlie oraz system pracy poszczegdlnych poste=



runkéw pracy, zespoldéw, brygad i dzialek ustala na wniosek
naczelnika sekcji, dyrektor zakladu

Dyrektor zakladu stosownle do potrzeb moze utworzyé w sekcji
stanowiska pracy o indywidualnym zakresie czynnos$ci, w tym:

- kierowca drezyny motorowe] /ciagnika, samochodu/

~ operator wurzgdzen

- mechanik konserwator

Zadania i obowigzkl oraz wymagane kwaliflkacje poszczegélnych

pracownikéw sekcji wynikajg z odpowiednich specjalnodci i sg

takze okreélone odrebnymi przepisami, instrukcjami i regulaminami.

BIURO ZAKLADU

TRYB PRACY BIURA ZAXLADU

§ 19

Tryb pracy zakladu wyznaczajg w szczegélnosci nastepujgce zasady:
1/ jednoosobowego kierownictwa

2/ podzialu pracy

3/ pelnienia zastepstwza nieobecnych pracownikéw

4/ merytorycznej wlasciwoscl zalatwiania spraw

5/ wspélpracy miedzy komdérkami organizacyjnymi oraz poszczegél-

nymi pracownikami

Wedlug zasady jednoosobowego klerownictwa, pracg kazdej komdrki
organizacyjnej kieruje jeden kierownik, a kazdy pracownik
podlega tylko jednemu zwierzchmikowi sluzbowemu od ktdrego
otrzymuje polecenia sluzbowe i odpowiada za jako$é wykonania

powlerzonych zadan.

Pracownik, ktdéry otrzymal polecenie sluzbowe od zwierzchnika

WyZzszego szczebla powinien je wykonaé zawiadamiajgc o tym

bezpoéredniego zwierzchnika sluzbowego, w mlare mozliwosdci

przed wykonaniem polecenia.




4.

W zakladzie obowigzuje podzial pracy ustalony w nastepujjcy

sposéb:
1/ caloksztalt zadan postawionych przed zakladem zostaje

podzielony miedzy komérki organizacyjne zakladu

2/ zadania przydzielone komérkom organizacyjoym rozdzielane
sq przez kierujgcych tymi komdérkami pomiedzy poszczegélnych
pracownikéw wg zakresu czynno$cl tych pracownikdw

3/ zakresy czynnoéci, a w odniesieniu do pracownikéw administra-

cyjnych - karty charakterystykl stanowisk pracy, zatwierdza
dyrektor zaktadu
Wszystkie sprawy wystepujgce w zakladzie prowadzone s3g w sposéb
ciggly. Nieobecno$é osoby prowadzonce] sprawg nle moze wstrzymad
toku jej prowadzenia. W zwigzku z tym istnieje obowigzek
zastepstw za nieobecnych pracownikéw.
Zastepstwa za nieobecnych pracownikéw ustalone s3 przez kierowni-
kéw komérek.

Poszczegélne sprawy sa zalatwlane przez wlasSciwe merytorycznie

komérki organizacyjne, a w ramach komérek przez pracownikdw.

W przypadku gdy sprawa dotyczy kilku komdrek organizacyjnych,

za wtasciwa /wiodaca/ uwaza sie komdérke, ktdrej zakres dzialania

przewaza w danej sprawie.

ZADANIA I ORGANIZACJA

- BIURA ZAKLADU

§ 20

W sklad biura zakladu mogg wchodzilé nastepujgce dzialy, samodzlel-
ne wielo~lub jednoosobowe stanowiska pracy:

1/ dzial pracowniczy

2/ dzial! finansowo-ekonomiczny

3/ dzial! przewozdéw 1 eksploatacji

4/ dzial techniczny

S/ kontrolerzy



6/ stanowisko d/s bezpleczedistwa i higleny pracy

7/ radca prawny

8/ stanowisko d/s obronnych 1 0C

Zasady jest tworzenie:

1/ dzialu - jezeli dla realizacji zadad komérki wymagana jest
obsada co najmniej 5 etatowa, lgcznie z kilerujgcym

2/ samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy - gdy do

realizacji zadad wymagana jest obsada co najmniej 2 etatowa

§ 21

Dzialem kieruje naczelnik dzialu

Samodzielnym wieloosobowym stanowliskiem pracy kieruje wyznaczony
pracownik

Do obowiazkdw kierujgcego nalezy w szczegélnosci:

1/ organizacja pracy komérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich

warunkow pracy oraz nadzér nad terminowym i prawidlowym

zatatwianiem spraw
2/ wlasciwy dobér pracownikdéw oraz dbalosdé o systematyczne
podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych, a takze ksztaltowa-

nie wtasciwych stosunkdéw miedzyludzkich w komérce organizacyj-

nej
3/ uczestniczenie w pracy komdrek oraz wykonywanie wazniejszych

zadafd z zakresu pracy komérki oraz innych zleconoych przez
Dyrektora Zakladu
Kierujgcego komérky organizacyjng zastepuje w razie jego

nieobecno$ci wyznaczony pracownik

§ 22

Do wspdlnego zakresu dzialania komérek organizacyjnych biura

zakladu nalezag w szczegélnoici:

1/ sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji
wewnetrznej

2/ aktualizacji przepiséw sluzbowych, materialdéw statystycznych,
norm, planéw i map oraz wnloskowanie zmian

3/ interpretacji przepisdw sluzbowych, kontroli ich stosowania

i instruktazu




4L/ zalatwianie skarg 1 wnioskéw oraz zalecern pokontrolnych
5/ prowadzenie dochodzed sluzbowych
6/ opracowywanie materialéw do plandéw i programéw
7/ prowadzenie badad i amaliz ekonomicznych oraz formulowania
stosownych wnioskéw
8/ przygotowanie zakladu do pracy w warunkach specjalnych
i obromny cywilnej
9/ przekazywanie dokumentéw archiwalnych zgodnie
Zz obowigzujgcymi przeplisami |
10/ nadzoru nad przestrzeganiem warunkdéw bezpieczefistwa i higieny
pracy, ochrony Srodowiska, ochrony przeciwpozarowej
11/ obstuga urzadzed komputerowych w zakresie stosowanych

w dziale programdw informatycznych

ZAKRES DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH KOMORERK ORGARIZACYJKYCH

BIURA ZAKLADU

§ 23

DZIAL PRACOWNICZY

1. Do zakresu dzlalania dzlalu pracowniczego nalezg w szczegél-

nosci sprawy:

1/ osobowe wynikajace ze stosunku pracy pracownikdéw zakladu

2/ zatrudnienia i gospodarki &rodkami na wynagrodzenia

3/ normowanie zatrudniemia, wydajnodcl i czasu pracy

4/ dyscypliny pracy ’

5/ ksztalcenia i doskonalenia zawodowego

6§/ obslugi socjalno-bytowej pracownikdéw oraz gospodarka
S§rodkami zakladowego funduszu $wiadczerd socjalnych

7/ odszkodowan z tytulu wypadkdéw w pracy i chordb zawodowych

8/ zwiazane z wewnetrzng organizacjg zakladu i podleglych

komdrek



9/ opracowywanla szczegdlowych regulamindw organizacyjnych,
opiniowania i uzgadniania kart charakterystyki stanowisk
pracy

10/ opracowywania i opiniowania wnioskdw dotyczacych zmian

organizacyjnych

11/ obsluga admipnistracyjno-kancelaryjna

12/ prowadzenia rejestru oraz nadzoru nad terminowym zalatwianiem
skarg i wnioskdw

13/ obronnosci oraz ochrony tajemnlcy sluibowej i pafistwowej

14/ archiwalne

15/ dotyczace wspblpracy ze zwigzkaml zawodowymi

§ 24

DZIAL FINANSOWO-EKONROMICZNY

1. Do zakresu dzialania dzialu finansowo-ekonomicznego nalezg
W szczegdlnosci sprawy:
1/ rachunkowosci

2/ ewidencji finansowo-ksiegowe]

3/ ewidencji i naliczania kosztdéw dzialalnodci zakladu

4/ ewidencji kontroli i aktualizacjl Srodkéw trwalych, przed-
miotéw nietrwalych i materialdéw /w zakresie wartosciowym/

S/ ewidencji 1 rozliczania Srodkéw zakladowego funduszu
fwiadczed §ocjalnych

6/ obliczanie wynagrodzed 1 innych naleznoéci pracowniczych
oraz ich likwidacja

7/ udzial w negocjacjach, opiniowanie, uzgadnianie, zawieranie
uméw i zlecen craz ich bieZ2gca analiza

8/ prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych zakupu i sprzedazy

uslug

9/ prowadzenie obrotdw kasowych 1 bankowych
10/ rozliczania kosztéw podréZy sltuzbowych

11/ windykacji naleZnodci

12/ realizacja zaplat w zakresie zawartych umdéw na uslugi,

dostawy 1 roboty




13/ sporzgdzanie planéw rzeczowo-finansowych i budzetu zakladu

14/ sporzadzanie plandéw perspektywicznych zakladu

15/ opracowywanie kompleksowych anallz ekonomicznych dzialtal-
noéci gospodarczej zakladu i oceny jej wynikéw

16/ sporzadzanie programéw poprawy wynilkdéw i zwiekszania
efektéw gospodarowania

17/ analizy rentownosci zakladu

§ 25

DZIAL PRZEWOZOW I ERSPLOATACJI

Do zakresu dzialania dzialu przewozdw i eksploatacji nalezg
W szczegdlnodcl sprawy:

1/ badania rynku przewozdw towarowych i osobowych, a w tym
ksztaltowanie oraz wdrazanie nowych ofert przewozowych

2/ analiz i oceny jakosci uslug przewozowych w tym reklamacji
Z tytulu szkdd transportowych

3/ promocji i reklamy przewozéw

4/ organizacji i wykonawstwa przewozdéw, gospodarka druzynami
pociggowymi

5/ techniki prowadzenia ruchu kolejowego i jego bezpieczerstwea

6/ udzial w opracowywaniu i uaktualnianiu regulamindéw techni-
cznych posterunkédw ruchu

7/ zawieranie-uméq bocznicowych, najmu obiektéw i placéw

8/ organizacji pracy punktdéw stycznych oraz gospodarki wagonami

8/ analizy stanu bezpleczedstwa przewozdéw, pracy manewrowe]j

i prac tadunkowych



1. Do

§ 26

DZIAL TECHNICZNY

zakresu dzialtania dzialu technicznego nalezg w szczegdl-

nosci sprawy:

1/

2/

3/
&/
s/

&/
7/
8/

Q

10/

11/
12/
13/
14/

15/

utrzymania taboru trakcyjnego, wagonowego, samochodowego
oraz wszelkich maszyn 1 urzadzen

zwlazane z wykonawstwem remontdw i napraw taboru, maszyn

i urzagdzen

ewidencji srodkdw trwalych - zakupdéw sprzedazy i1 likwidacji
gospodarkl samochodowe]j

gospodarki materialowe] - zaopatrzenia magazynowegg,
sprzedazy surowcéw wtérnych, nadzoru nad funkcjonowaniem
magazynu zakladowego

gospodarkil energetyczne]

lacznodci i zabezpieczenia ruchu pociagdw

gospodarki budynkami sluzbowyml i mieszkalnymi

utrzymania i remontéw linii kolejowych, budowli inzynierskich,
drég i placéw ladunkowych

opiniowania wnioskéw w sprawie lokalizacji i prowadzenia
robét budowlanych w pasie wywlaszczenia kolejowego
gospodarki gruntami zwigzanymi z liniami kolei dojazdowych
przygotowania do pracy w warunkach zimowych

likwidacji i rekultywacji szlakdw kolejowych

utrzymania stani wodnych oraz instalacji wodociggowych,
kanalizacyjnych 1 centralnego ogrzewania

zabezpieczenia przeciwpozarowego

§ 27

1. Dla dokonywania kontroli komérek wykonawczych moga byé tworzone

w zakladzie stanowiska kontrolerdw.

Decyzje o utworzeniu stanowlska kontrolerdéw podejmuje Naczelny

Dyrektor WOKP w Lublinie.



3. Liczbe kontrolerdw oraz ich siedziby ustala dyrektor zaktltadu.

4. Szczegbélowy zakres zadafd 1 obowigzkéw kontrolera okreslajg

odrebne przepisy.

§ 28

ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA D/S

- obronnych
- bezpieczefistwa i higieny pracy
- ochrony p.poz.

- obslugi prawnej

regulujg odrebne przepisy

§ 29

Zasady prowadzenia gospodarki materialowe] i magazynowej oraz
zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci osdéb prowadzgcych gospodarke

materialowa i magazynowg regulujg odregbne przepisy

§ 30

Na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego Naczelny Dyrektor
Wschodniego Okregu Kolei Padstwowych stosownie do potrzeb moze

uszczegdblowidé wedngtrznq strukture organizacyjng i1 zadania komérek

organizacyjnych Zakladu Kolei Dojazdowych.

§ 31

POSTANOWIENIA KOKNCOWE

Przez uzywane w ramach regulaminu “odrebne przepisy”™ rozumie sie

odpowiednie zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje.



§ 32

Zaklad Kolei Dojazdowych w Chelmie administruje nastepujace linie

kolejowe :

0,000 - 45,856 km

Przeworsk - Dyndw

Starachowice Wsch.Wask. - Ilza 0,000 - 19,620 km
Werbkowice - Hrubleszdéw 0,000 - 12,043 knm
Jedrzejéw - Rakéw 0,000 - 68,700 km
Umianowice - Widlica 6,000 - 37,100 km
Naleczdéw - Opole 0,000 - 33,093 km
Rozalin ~ Poniatowa 0,000 - 4,570 knm

Karczmiska - Wilkdw 0,000 - 13,163 km
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