Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ,PKP Intercity” S.A.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY “PKP INTERCITY” SPOLKA AKCYJNA — ZAKLAD

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin ten obejmuje wszystkie utworzone Zaktady w ramach “PKP Intercity” Spotka
Akcyjna, zwanej dalej: ,Spétkg”.

.PKP Intercity" Spétka Akcyjna Zaktad Centralny, ,PKP Intercity" Spoétka Akcyjna Zaktad
Potudniowy, ,PKP Intercity" Spotka Akcyjna Zaktad Pétnocny, ,PKP Intercity" Spotka
Akcyjna Zaktad Zachodni, zwane dalej kazdy z osobna ,Zaktadem”, sg jednostkami
organizacyjnymi Spofki.

Zaktad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

Zakfady wystepujg na zewnatrz w imieniu Spoétki ,PKP Intercity" Spotka Akcyjna
odpowiednio pod nazwg: ,PKP Intercity” Spotka Akcyjna Zaktad Centralny albo ,PKP
Intercity" Spotka Akcyjna Zaktad Potudniowy albo ,PKP Intercity" Spotka Akcyjna Zaktad
Pdtnocny albo ,PKP Intercity" Spoétka Akcyjna Zaktad Zachodni. Granice i terytorium

dziatania kazdego Zaktadu okresla Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Spotki.

§ 2 PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

1. Zakfad realizuje oraz zapewnia ciggtos¢ wykonania zadan Spotki, w tym w szczegdlnosci:

1) polityke finansowg, w tym realizacje Planu Nakfadéw Inwestycyjnych i budzetu oraz
polityke marketingowag, w tym komunikacje zgodng ze strategig okreslang przez
Centrale Spofki;

2) wykonanie oferty przewozowej (w tym przestrzeganie wyznaczonych przez Centrale
Spotki standardow);

3) sprzedaz ustug (w tym przestrzeganie wyznaczonych przez Centrale Spotki
standardéw obstugi klienta);

4) biezgce zarzadzanie i gospodarke taborem;

5) biezgce zarzadzanie utrzymaniem infrastruktury i organizacja oraz nadzér nad
naprawami awaryjnymi;

6) planowanie, organizowanie, realizowanie i nadzorowanie proceséw zakupow
zaopatrzeniowych na poziomie operacyjnym, racjonalizacja poziomu zapaséw oraz
logistyka odpadow;

7) polityke personalng Spotki zgodnie ze strategig okreslang przez Centrale Spofki;



8) identyfikacje i zglaszanie zagrozen oraz podejmowanie dziatan w ramach
obowigzujgcych:
— Systemu Zarzgdzania Bezpieczehstwem (SMS),
— Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem (MMS),
oraz proaktywnego podejscia do rozwoju kultury bezpieczehstwa,;
9) zadania zwigzane z przygotowaniem Zaktadu do objecia militaryzacja;
10) udziat w pracach sztabéw kryzysowych;
11) w zakresie szkoleniowym:
a) prowadzi rekrutacje na kursy:
— licencja maszynisty,
— $wiadectwo maszynisty,
— kierownika pociagu,
— rewidenta taboru,
— dyzurnego ruchu,
— zwrotniczego,
— nastawniczego,
— ustawiacza,
— manewrowego,
— konduktora,
— kasjera,
— szkolenie informatora mobilnego,
— szkolenie asystenta w podrozy;
b) nadzoruje:
— podnoszenie kwalifikacji pracownikéw na stanowiskach technicznych,
— utrzymywanie kwalifikacji zawodowych pracownikéw niezbednych do
wykonywania czynnosci na stanowiskach pracy;
C) zgtasza potrzeby do szkolen zawodowych i technicznych w ramach Planéw
szkoleniowych na dany rok kalendarzowy;
d) wyznacza i kieruje pracownikdw na szkolenia techniczne;
e) zgtasza pracownikéw na szkolenia specjalistyczne;
f) zgtasza inne potrzeby szkoleniowe;
g) wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programéw
i szkolen zawodowych, autoryzacji, egzaminow zawodowych, szkolen okresowych
(w tym: harmonogramoéw szkolenn okresowych w oparciu o obowigzujgca
czestotliwosc);

h) wspotpracuje z Osrodkiem Szkolenia Zawodowego w zakresie:



—  szkoleniowym z wyktadowcami i Instruktorami,

— aktualizacji instrukgciji i procedur tworzonych przez Osrodek,

— przygotowania zawodowego pracownikdw na stanowiska kolejowe oraz
organizowania egzaminéw i szkolen zawodowych,

— opracowywania wszelkich decyzji, zalecen, wytycznych oraz informacji
dotyczgcych szkolen dla pracownikéw, a takze wspoétpracy z pracownikami
w trakcie szkolen,

— opracowywania ramowej tematyki szkolen okresowych na dany rok
kalendarzowy,

— w zakresie procesu wydawania sSwiadectwa maszynisty oraz proceséw
zawieszania, cofania, przywracania swiadectwa maszynisty.

2. Zaktad realizuje biezgce zadania Spotki w nastepujacych obszarach dziatalnosci:

1) w zakresie Kadrowo-Ekonomicznym;

N

) w zakresie Logistyki i Administracji;

w

) w zakresie Handlowym, w tym obstugi kas biletowych oraz druzyn konduktorskich;

N

) w zakresie Eksploatacji i Realizacji Przewozow;

(9]

) w zakresie Utrzymania Taboru;

(22}

) w zakresie Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego i SMS;

~

) w zakresie Infrastruktury;
8) w zakresie Militaryzaciji.
3. Szczegdtowy opis zadan realizowanych przez Zakiad w ramach poszczegdinych
zakresow uregulowany jest w § 5 - 12 niniejszego Regulaminu.
4. W zakresie opisanym w § 2 ust. 1 pkt. 7 (obejmujgcym sprawy kadrowe i ptacowe) Zakiad,
jako odrebny pracodawca, wspotpracuje z Centralg Spétki na zasadach okreslonych

w petnomocnictwie celowym udzielonym Dyrektorowi Zaktadu przez Zarzad Spofki.

§ 3 KIEROWNICTWO ZAKLADU

1. Zaktadem kieruje Dyrektor Zaktadu, zwany dalej tez: ,Dyrektorem”, wyznaczany przez
Prezesa Zarzadu.

2. Dyrektor Zaktadu zarzgdza Zaktadem sam lub przy pomocy Zastepcow, wyznaczanych
przez Prezesa Zarzadu. Zastepcy Dyrektora Zaktadu podlegajg Dyrektorowi Zaktadu. Za
realizacje zadan Spotki odpowiadajg oni w szczegdlnosci bezposrednio przed wiasciwymi
merytorycznie Cztonkami Zarzadu Spotki, Dyrektorami Wykonawczymi, Dyrektorami
Biura lub osobg przez nich wskazang. W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora

Zaktadu, Zaktadem kieruje osoba wyznaczona przez Prezesa Zarzadu. W okresie



nieobecnosci Dyrektora Zaktadu jego obowigzki przejmuje wskazany przez Dyrektora
Zaktadu Zastepca Dyrektora lub osoba wskazana przez Prezesa Zarzadu.

Dyrektor dziata w imieniu Spotki w zakresie i na podstawie petnomocnictw udzielonych
w odrebnym trybie.

Dyrektor Zaktadu podlega Zarzadowi Spotki. Dziatalno$¢ Zaktadu nadzoruje Zarzad Spétki
bezposrednio lub posrednio przez Dyrektorow Wykonawczych lub odpowiednich
Dyrektoréw Biur dziatajgcych we wiasciwych obszarach merytorycznych.

Dyrektor Zaktadu realizuje oraz zapewnia ciggtos¢ wykonania zadan Spoftki przez Zaktad.
Dyrektor Zaktadu jako kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji odpowiada za
zaplanowanie i realizacje przedsiewzie¢ z zakresu militaryzacji zawartych

w §11 Regulaminu.

§ 4 STRUKTURA | ORGANIZACJA ZAKLADU

W sktad struktury organizacyjnej Zaktadu mogg wchodzi¢ nastepujgce wydzielone

jednostki organizacyjne:

1) Dzialy;

2) Sekcje;

3) Zespoly;

4) Samodzielne Stanowiska;

5) Dyspozytura Zaktadowa (dotyczy Zaktadu: Péinocnego, Potudniowego i Zachodniego);
zwane dalej Komdrkami Organizacyjnymi.
W Zaktadach dla optymalnego wykorzystania pracownikbw mogg by¢é tworzone
i likwidowane zamiejscowe gniazda druzyn trakcyjnych/konduktorskich wraz z placéwkami
dyspozytorskimi (w tym wspdlne dyspozytury druzyn konduktorskich i trakcyjnych) oraz
posterunki rewizji technicznej zlokalizowane poza siedzibg Sekcji. W ramach obszaru
logistyki moze by¢ tworzony magazyn zakladowy oraz zamiejscowe magazyny
zaktadowe. Decyzje o utworzeniu lub o likwidacji gniazda, posterunku, magazynu
podejmuje Dyrektor Zaktadu, po akceptacji Zarzgdu Spétki.
Komérkami Organizacyjnymi kieruja:
1) Dziatem kieruje Naczelnik Dziatu,
2) Sekcjg kieruje Naczelnik Sekcji lub Zastepca Naczelnika Sekcji. Naczelnika Sekciji
moze zastepowac jeden albo wieksza liczba Zastepcow Naczelnika Sekcji;
2) Zespotem kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora Zakfadu;
3) Samodzielne stanowiska sprawujg wyznaczeni przez Dyrektora Zaktadu pracownicy
Zakfadu;
4) Dyspozyturg Zaktadowg kieruje Naczelnik Dziatu.



W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zaktadu moze wyznaczy¢ inng osobe do

kierowania wyzej wskazanymi Komérkami Organizacyjnymi.

Osoby  kierujgce  Komérkami  Organizacyjnymi  ponoszg  odpowiedzialnosé

w szczegolnosci za:

1)

kierowanie Komodrkg Organizacyjng i organizowanie jej pracy, rozdziat zadan na
poszczegolne stanowiska pracy, nadzor nad terminowym i prawidtowym realizowaniem
przydzielonych zadan;
przeprowadzanie kontroli w zakresie przydzielonych i realizowanych przez
pracownikéw zadan;
prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatami oraz kontrolowanie ich zuzycia
w ramach ustalonego budzetu oraz zgodnie z obowigzujgcymi w Spoétce procedurami;
dbanie o bezpieczne warunki pracy, ochrone przeciwpozarowg oraz poprawne warunki
socjalne podlegtych pracownikéw;
nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji oraz sprawozdawczosci
okreslonej przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi;
prawidtowe i zgodne z budzetem wykonywanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania
danej Komorki Organizacyjnej, w szczegdolnosci za skutki ekonomiczne
podejmowanych decyzji oraz za optymalne gospodarowanie zasobami i czasem pracy
podlegtych pracownikow;
podnoszenie efektywnosci operacyjnej Komorki Organizacyjnej w szczegodlnosci
optymalizacje czasu pracy i kosztow;
prowadzenie i dbanie o aktualnosc rejestréw:

a. egzamindw,

b. szkolen,

c. kart urlopowych;
okreslenie wielkosci potrzeb osobowych niezbednych do realizacji zadarn Komorki
Organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej oraz opracowanie wraz ze specjalistg ds.
obronnych wykazu oso6b (wsadu) do ,Ksigzki obsady etatowej jednostki

zmilitaryzowanej Zaktadu” zgodnie z kompetencjami.

Zarzagd Spofki, w drodze stosownej uchwaty:

1)

2)

tworzy i likwiduje z inicjatywy wiasnej lub na wniosek Dyrektora Zaktadu Komorki
Organizacyjne dziatajgce w poszczegoélnych Zaktadach;

ustala szczegdtowy zakres kompetencji oraz strukture wewnetrzng i podlegtosc
Komdrek Organizacyjnych dziatajgcych w poszczegdélnych Zaktadach;

w odniesieniu do Sekcji, na wniosek Dyrektora Zaktadu oraz na podstawie
wykonywanej pracy przewozowej i handlowej, ustala takze zakres terytorialny ich

dziatania.



10.

11.

12.

Podjecie przez Zarzad Spétki uchwaty lub uchwat, o ktérych mowa w ust. 5 powyzej, nie
wymaga zmiany niniejszego Regulaminu, ale podlega przyjetym w Spéice zapisom
obowigzujgcych porozumien zawartych na pismie pomiedzy pracodawcg a strong
spofeczng.

Dyrektor Zaktadu zobowigzany jest do weryfikacji co najmniej raz w roku wykazu i zakresu
kompetencji oraz struktury wewnetrznej i podlegtosci Komoérek Organizacyjnych
dziatajgcych w Zaktadzie, a takze zakresu terytorialnego dziatania Sekcji i w przypadku
koniecznosci dokonania zmian wnioskowania do Zarzadu o podjecie uchwaty, o ktorej
mowa w ust. 5 powyzej.

Dyrektor Zaktadu zobowigzany jest do aktualizacji wykazu i zakresu kompetencji oraz
struktury wewnetrznej i podlegtosci Komérek Organizacyjnych dziatajgcych w Zakfadzie,
a takze zakresu terytorialnego dziatania Sekcji kazdorazowo po zmianie Regulaminu.
Kazda zmiana wykazu i zakresu kompetencji oraz struktury wewnetrznej i podlegtosci
Komérek Organizacyjnych dziatajacych w Zakfadzie, a takze zakresu terytorialnego
dziatania Sekcji Zaktadu, w obszarach nadzorowanych przez Biura, Zespoty lub
Samodzielne Stanowiska w Centrali Spoétki, wymaga uzgodnienia z wiasciwym lub
wiasciwymi merytorycznie Dyrektorami Biur, Kierujgcymi Zespotami lub osobami
piastujgcymi Samodzielne Stanowiska, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w danym
obszarze merytorycznym.

Dyrektor Zaktadu moze wydawac zarzgdzenia regulujgce szczegotowe kwestie zwigzane
z funkcjonowaniem i realizacjg biezgcych zadan Zaktadu.

Zarzadzenia dotyczgce biezgcych zadan Zaktadéw w obszarach nadzorowanych przez
Biura w Centrali Spoétki, wymagajg uzgodnienia z wiasciwym lub wiasciwymi
merytorycznie  Dyrektorami  Wykonawczymi lub  Dyrektorami  Biur  zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami w danym obszarze merytorycznym.

Zarzgdzenia Dyrektora Zaktadu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi w Spoétce lub
Zaktadzie regulaminami i procedurami wewnetrznymi, a takze nie mogg by¢ sprzeczne

z uchwatami podjetymi przez poszczegdlne organy Spoiki.



CZESC Il ZAKRES POSZCZEGOLNYCH OBSZAROW DZIALALNOSCI ZAKLADU

§ 5 ZADANIA Z ZAKRESU KADROWO-EKONOMICZNEGO

1. W zakresie Kadrowo-Ekonomicznym Zaktad realizuje nastepujgce biezace zadania:

D 00~ W N -

)
)
)
)
)
)

przetwarzania i ochrony danych osobowych;

prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w stosunku do pracownikéw Zaktadu;
obstugi socjalnej pracownikow, w tym obstugi swiadczeh przejazdowych;

wspotpracy z partnerami spotecznymi w zakresie udzielonego petnomocnictwa;
zarzgdzanie wykorzystaniem ustalonego budzetu na wynagrodzenia bezosobowe;
wspotpracy z terenowymi instytucjami i urzedami w zakresie merytorycznej wtasciwosci
obszaru kadrowo-ekonomicznego;

prowadzenia stalego monitoringu kosztéw dziatalnosci Zakladu i realizacji
alokowanego budzetu kosztéw;

wystawiania faktur przychodowych;

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy;

10) badania okolicznosci i przyczyn zaistniatych wypadkow przy pracy;

11) przygotowywania projektéw planu (budzetu) kosztow w zakresie zadan Zakiadu,

zgodnie z wytycznymi odpowiednich Biur w Centrali Spotki oraz z wytycznymi Biura

Kontrolingu.

Zadania z zakresu Zarzadzania zasobami ludzkimi (jako odrebny pracodawca) na

zasadach okreslonych procedurami obowigzujgcymi w Spétce oraz odrebnym

petnomocnictwem w zakresie:

1)

realizacji strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi, zgodnie z wytycznymi Centrali
Spotki;

planowania zatrudnienia oraz rekrutacji i selekcji kandydatow do pracy w Zaktadzie,
zgodnie z zasadami przyjetymi w Spétce;

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

gospodarki budzetem wynagrodzeh osobowych dla pracownikéw Zaktadu, zgodnie
z zasadami przyjetymi w Spoice;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zgodnie z przyjetymi
w Spoétce zasadami;

kierowania pracownikéw na obowigzkowe badania lekarskie okresowe i kontrolne oraz
nadzor nad terminowym ich wykonywaniem;

planowania i rozliczania urlopéw wypoczynkowych oraz urlopéw dodatkowych;



8)
9)
10)
11)

ewidencji czasu pracy;

rozliczania delegacji stuzbowych;

realizacji szkoleh stanowiskowych pracownikow Zaktadu;

analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami w tym zakresie.

§ 6 ZADANIA Z ZAKRESU LOGISTYKI i ADMINISTRACJI

Do zakresu dziatania Zaktadu z zakresu Logistyki i Administracji nalezg w szczegolnosci

sprawy dotyczace:

1)

10)

11)

planowania i monitorowania kosztéw zuzycia materiatbw oraz ustug zwigzanych
z obszarem logistyki i administracji na poziomie Zaktadu w oparciu o przewidywane
potrzeby materiatowe i aktualny stan zapaséw materiatéw;

organizowania, realizowania i nadzorowania zakupéw zaopatrzeniowych nie objetych
planem postepowan zakupowych w zakresie materiatdbw oraz ustug zwigzanych
z obszarem logistyki i administraciji;

prowadzenie gospodarki magazynowej w Zaktadzie;

prowadzenie gospodarki materiatami i surowcami w Zaktadzie;

zapewnienie odpowiednich stanéw magazynowych niezbednych do biezgcej realizaciji
zadan Zakfadu w szczegolnosci do realizacji zadan przewozowo-utrzymaniowych;
organizacja logistyki transportowej;

prowadzenie ewidencji zapaséw magazynowych i przedmiotow dtugotrwatego uzytku
oraz Srodkow trwatych w zakresie administracji, maszyn i urzadzen trwale nie
zwigzanych z gruntem w Zakfadzie;

gospodarowanie zbednymi sktadnikami majgtku, w tym utylizacja oraz sprzedaz;
zarzgdzanie utrzymaniem i prowadzenie ewidencji posiadanych przez Centrale
maszyn, urzadzen, narzedzi, za wyjatkiem maszyn i urzadzen, ktore sg trwale
zwigzane z gruntem, we wspodipracy z wiasciwymi jednostkami i Komorkami
Organizacyjnymi Spotki;

obstuga administracyjna Zaktadu (w tym administrowanie i wyposazenie pomieszczeh
Zaktadu);

prowadzenie Kancelarii/Sekretariatu;

12) zapewnienie dostepu do pieczatek, wizytowek itd.;

13) prowadzenie gospodarki telefonami komoérkowymi i radiotelefonami noszonymi;

14) obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, prowadzenie archiwizacji

dokumentacji i zakladowej sktadnicy akt;

15) organizowania napraw i konserwacji sprzetu w zakresie AGD/RTV/mebli;



16) organizacji obstugi transportowej w Zakfadzie, nadzoru nad pracg kierowcow
i eksploatacjg pojazdow posiadajgcych rejestracje;

17) kontrolowania i analizowania stanéw magazynowych;

18) organizowania i kierowania dziatalnoscig magazynu zaktadowego wraz z podlegtymi
mu zamiejscowymi grupami magazynowymi (szczegotowg organizacje oraz zakres
zadan magazynu zakfadowego oraz zamiejscowych grup magazynowych okresla
Regulamin magazynow ,PKP Intercity” S.A. oraz Regulamin pracy magazynu);

19) zarzgdzanie narzedziowniami w Zaktadzie w oparciu o przyjete regulacje w tym
zakresie na poziomie Spofki;

20) opracowywania dokumentoéw zwigzanych z zakresem pracy Dziatu oraz nadzoru nad
realizacjg wtasciwych merytorycznie uméw;

21) terminowego uzgadniania dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

§ 7 ZADANIA Z ZAKRESU HANDLOWEGO

1. W zakresie Handlowym Zakfad realizuje nastepujgce biezgce zadania:

1) realizacja polityki sprzedazy, w tym realizowanie celéw biznesowych, planéw
sprzedazowych, przychodowych oraz wskaznikow jakosciowych i efektywno$ciowych;

2) sprzedaz produktéw w ramach oferty Spétki;

3) realizacja oferty sprzedazowej innych przewoznikéw w zakresie wynikajgcym z uméw
zawartych przez Spotke;

4) zapewnienie najwyzszych standardow obstugi klienta, w tym inicjowanie dziatan
naprawczych i usprawniajgcych majgcych na celu optymalizacje funkcjonowania
druzyn konduktorskich, kasjeréw, doradcow klienta i informatoréow (w szczegdlnosci
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadku skarg i reklamacji wnoszonych
przez klientow Spétki);

5) biezagcy monitoring i analiza wynikow sprzedazy;

6) biezace raportowanie o pracy: kas biletowych, pracownikéw informacji, druzyn
konduktorskich do Centrali Spofki - biezgcy monitoring standardéw obstugi pasazera;

7) monitorowanie dostepnosci narzedzi niezbednych do realizacji standardéw, w tym
ulotek, materiatbw marketingowych, odziezy stuzbowej;

8) zapewnienie efektywnej organizacji pracy kas biletowych, Centréw Obstugi Klienta, kas
doptat konduktorskich w podlegtym obszarze (planowanie i monitorowanie wykonania
harmonogramow, przy zachowaniu sprawnoséci obstugi pasazeréw, w tym:

a) sporzadzanie i wdrazanie harmonogramow pracy dla pracownikéw obstugi kas,

zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Centrali Spétki,



b) monitoring zatrudnienia pracownikow do obstugi kas - zgodnie z przydzielonym
planem zatrudnienia;
9) zapewnienie obsady konduktorskiej pociggéw przydzielonych do obstugi:
a) sporzadzanie i wdrazanie harmonogramow pracy druzyn konduktorskich, zgodnie
z wytycznymi opracowanymi w Centrali Spotki,
b) zapewnienie pracownikéw do obstugi pociggéw dodatkowych,
c) nadzér nad aktualnoscig znajomosci przez kierownika pociggu infrastruktury
i bocznic kolejowych na obstugiwanych odcinkach linii kolejowych oraz posiadaniem
autoryzacji na obstugiwany tabor;
10) ewidencja czasu pracy pracownikéw pionu handlowego;
11) wnioskowanie w sprawie rozkfadu jazdy pociggéw pasazerskich pod katem poprawy
efektywnoéci obstugi;
12) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu kolejowego i bezpieczenstwem
podréznych;
13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w Spoice;
14) realizacja zadan zwigzanych z obstugg i przewozem oséb z niepetnosprawnoscig
i 0séb o ograniczonej mozliwosci poruszania sie;
15) zapewnienie podréznym informacji wymaganych przepisami prawa Unii Europejskiej
i prawa krajowego;
16) przygotowanie i dystrybucja graficznych zestawien pociagdéw uruchamianych przez

Spotke.
§ 8 ZADANIA Z ZAKRESU EKSPLOATACJI | REALIZACJI PRZEWOZOW

W zakresie Eksploatacji i Realizacji Przewozéw Zaktad realizuje nastepujgce biezgce zadania:
1) organizacja i biezgca realizacja procesu przewozowego, w tym organizacja pracy
Dyspozytury Zaktadowej, ktora sprawuje biezacy nadzér nad realizacjg procesu
przewozowego na obszarze dziatania Zaktadu, reaguje na wydarzenia, wypadki,
incydenty majgce bezposredni wptyw na realizacje procesu przewozowego oraz na
biezgco wspotpracuije i realizuje zadania zlecone przez Dyspozyture Gidwna.
Dyspozytura Gitéwna podejmuje wigzgce decyzje w zakresie dotyczgcym realizaciji
procesu przewozowego, np. prowadzenia ruchu pociggow, zestawien, wzmocnien
i inne oraz uruchamiania procedur w przypadku zaistnienia zdarzen, zakitdcen
eksploatacyjnych, sytuacji nadzwyczajnych i kryzysowych w celu minimalizacji ich

skutkow;
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10)

11)

12)

organizacja i biezgca realizacja procesu przewozowego oraz wspoétpraca w tym
zakresie z odpowiednimi Biurami Centrali Spofki i innymi Zaktadami;

biezace przyjecie, przygotowanie i wyprawianie pociggdéw, zgodnie z przyjetymi w tym
zakresie zasadami obowigzujgcymi w Spoice oraz witasciwymi przepisami — praca
manewrowa, zestawianie oraz przygotowywanie pociggu do drogi, w tym usuwanie
usterek w skladach pociggoéw bez wytgczenia taboru, organizacja obstugi technicznej
i rewidenckiej oraz organizacja i utrzymanie taboru w czystosci;

prowadzenie efektywnej gospodarki pojazdami kolejowymi (wagony i pojazdy
trakcyjne) w celu realizacji rozktadu jazdy;

sporzadzanie i wdrazanie harmonograméw pracy dla poszczegolnych pracownikéw
druzyn trakcyjnych, zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Centrali Spotki;
organizacja pracy i obstugi trakcyjnej pociggdéw Spétki i rozliczanie czasu pracy
pracownikdw druzyn trakcyjnych, druzyn manewrowych, dyzurnych ruchu, innych
pracownikéw posterunkéw ruchowych;

realizacja przejazdéw komercyjnych i grupowych, w tym uruchamianie pociggow
dodatkowych, nadzwyczajnych i kolonijnych oraz witgczanie grup wagonowych do
pociggow ujetych w rozktadzie jazdy;

uruchamianie zastepczej komunikacji autobusowej, organizacja przewozéw
w warunkach planowych zaktéceh przebiegu procesu przewozowego, w tym klesk
zywiotowych;

wspotpraca w realizacji zadah zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
i w ramach obrony cywilne;j;

sporzagdzanie sprawozdawczosci operatywnej dotyczgcej oceny realizacji jakosSci
przewozow pasazerskich;

Swiadczenie, w zakresie czynnosci wskazanych powyzej, ustug w obiektach
infrastruktury ustugowej i ich ewidencja;

ewidencja korzystania przez Zaktad z obiektéw infrastruktury ustugowej zarzgdzanych

przez Spotke.

§ 9 ZADANIA Z ZAKRESU UTRZYMANIA TABORU

W zakresie Utrzymania Taboru Zaktad realizuje nastepujgce biezgce zadania:

1)

realizacja systemu utrzymania wagonow i pojazdow trakcyjnych (napraw, przegladow,
reklamacji) zgodnie z wymaganiami ujetymi w DSU danego typu taboru,
rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy o transporcie kolejowym, instrukcjami,
DTR, dokumentacjg konstrukcyjng i innymi wtasciwymi przepisami i wytycznymi w tym

odpowiednie przygotowanie taboru do przeglagdéw P3, P4 i P5;
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9)
10)

11)

12)

prowadzenie niezbednej dokumentacji powykonawczej napraw i przeglagdow w tym
biezgcej dokumentacji utrzymaniowej i dozoru technicznego - biezgca praca nad
dokumentacjg o taborze, o przegladach, naprawach, rejestracji i badan urzadzen
w Transportowym Dozorze Technicznym, Urzedzie Dozoru Technicznego itp.;
zabezpieczenia dostepu do przepisdw techniczno-eksploatacyjnych dla stanowisk
zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem taboru;

wiasciwe utrzymanie urzgdzen tgcznosci pociggowej i manewrowej;

sktadanie wnioskow dotyczgcych modernizacji taboru trakcyjnego i wagonowego,
wdrazania nowych rozwigzan technicznych sktadanie wnioskéw o wycofanie taboru
z eksploatacji;

prowadzenie ewidencji, rejestracji i analizy napraw oraz kosztéw utrzymania taboru
trakcyjnego i wagonowego;

przygotowanie wktadow dla ubezpieczycieli dotyczacych likwidacji szkdd pojazddw
trakcyjnych i wagonéw;

prowadzenie wymaganej ewidencji taboru w systemie zarzgdzania taborem oraz
rejestru Swiadectw sprawnosci tego taboru;

przeprowadzanie instruktazu w zakresie napraw taboru;

prowadzenie analiz usterek i wad uzytkowych i konstrukcyjnych taboru, pod katem
wdrazania systemu zapobiegania usterkom i awariom, w tym wykonywanie ekspertyz
i orzeczen technicznych taboru — wspétpraca z odpowiednimi Biurami w Centrali;
Swiadczenie, w zakresie czynnosci wskazanych powyzej, ustug w obiektach
infrastruktury ustugowej i ich ewidencja;

ewidencja korzystania przez Zaktad z obiektéw infrastruktury ustugowej zarzgdzanych

przez Spotke.

§ 10 ZADANIA Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA RUCHU KOLEJOWEGO | SMS

W zakresie Bezpieczenstwa Ruchu Kolejowego i SMS Zaktad realizuje nastepujace biezgce

zadania:

1)

prowadzenie w Zaktadzie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu kolejowego, nadzor
nad zgodnos$cig z wymogami i procedurami, nadzor nad dokumentacjg oraz ciggtym
doskonaleniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem (SMS);

realizacja szkolen oraz zaktadowych audytow wewnetrznych SMS;

proaktywne podejscie do rozwoju kultury bezpieczenstwa;

wdrozenie i realizacja ramowego programu i planu dziatan Spétki na rzecz poprawy

bezpieczenstwa ruchu kolejowego na terenie Zaktadu;
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5) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw, instrukcji i procedur w zakresie postepowania
w razie wypadkéw, incydentow i wydarzeh kolejowych;

6) zgtaszanie, rejestrowanie, badanie i analizowanie wypadkéw, incydentéw i wydarzen
kolejowych;

7) nadzér i koordynacja przeptywu informacji o wypadkach, incydentach i wydarzeniach
kolejowych;

8) prowadzenie rejestru oraz opracowywanie okresowych raportéw i analiz dotyczacych
bezpieczenstwa ruchu kolejowego w obszarze dziatania Zaktadu;

9) realizacji zalecen zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu kolejowego wydanych przez
kolejowe komisje kolejowe, Przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkéw Kolejowych i Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego;

10) koordynowanie spraw dotyczgcych powaznych wypadkéw, wypadkdw, incydentéw
i wydarzen kolejowych oraz wspétpraca z zaktadowymi cztonkami kolejowych komisji
kolejowych;

11) prowadzenie dochodzen z tytulu dewastacji;

12) wspétpraca z organami Scigania i prokuraturg w przypadkach dewastacji i kradziezy
czesci, elementow i podzespotéw pojazdéw trakcyjnych i wagonowych oraz
podejmowanie niezbednych dziatan profilaktycznych;

13) wspétpraca z Biurem Bezpieczenstwa Spotki w procesie realizacji zadan z zakresu
bezpieczenstwa i SMS;

14) uczestnictwo w pracach kolejowych komisji kolejowych oraz sztabach kryzysowych.

§ 11 ZADANIA Z ZAKRESU INFRASTRUKTURY

W zakresie Infrastruktury Zakfad realizuje nastepujgce zadania:

1) realizacja obowigzkéw Administratora obiektéw budowlanych dla obiektéw
eksploatowanych przez Zaktad, w tym zlecanie i nadzér nad wykonaniem przeglgdow
obiektéw budowlanych;

2) utrzymanie uzytkowanych przez Zaktad nieruchomosci, maszyn, urzgdzen, sprzetu,
zapleczy technicznych oraz pozostatej infrastruktury, w tym zawieranie umoéw
w ramach kompetencji finansowych z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie oraz
realizacja wszelkich uméw o ktéorych mowa powyzej, z wytgczeniem maszyn
i urzagdzen, sprzetu zapleczy technicznych nie zwigzanych z gruntem;

3) zgtaszanie do odpowiedniego Biura w Centrali wszelkich potrzeb inwestycyjnych wraz

z szacowaniem wartosci zadan do Planéw Naktadéw Inwestycyjnych;
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4) opracowywanie Kart Zadan Inwestycyjnych, w tym w odniesieniu do opisu przedmiotu
zamowienia, oraz wymagan technicznych i funkcjonalnych — odpowiednio z Procedurg
zakupowg lub ustawg Prawo zaméwieh publicznych, dla planowanych zadan
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych wraz z uzasadnieniem biznesowym;

5) wspotpraca z odpowiednim Biurem w Centrali w zakresie nadzoru nad realizacjg
inwestycji w trakcie ich trwania;

6) wspotpraca z odpowiednim Biurem w Centrali w odbiorach zadan inwestycyjnych;

7) zawieranie umoéw w ramach kompetencji finansowych oraz realizacja umoéw
na dostawe mediow wywozu odpadow i nieczystosci, utrzymania czystosci oraz
prowadzenie dziatan zmierzajgcych do optymalizacji kosztéw w tym zakresie;

8) prowadzenie statystyki rozliczen kosztow dostaw medidow oraz umow utrzymaniowych;

9) wspotpraca z odpowiednim Biurem w Centrali w zakresie okreslania warunkow
przytgczania mediow dla istniejgcych i nowych punktéw poboru, w szczegdlnosci
przygotowywanie niezbednej dokumentacji technicznej;

10) prowadzenie nadzoru nad realizacjg wszystkich umoéw utrzymaniowych w zakresie
infrastruktury na terenie poszczegdinych Zaktaddw;

11) prowadzenie elektronicznej i papierowej dokumentacji technicznej infrastruktury;

12) wnioskowanie o pozyskanie nieruchomosci niezbednych dla zaktadu do realizaciji
zadan w zakresie eksploatacji oraz planowanych inwestycji;

13) zawieranie zgodnie z kompetencjami finansowymi i realizacja umow dotyczacych
oddania do odptatnego korzystania podmiotom trzecim nieruchomosci wtasnych Spofki
oraz wnioskowanie i realizacja uméw dotyczgcych oddania do odptatnego korzystania
podmiotom trzecim nieruchomosci dzierzawionych/najmowanych przez Spétke;

14) realizacja udostepniania obiektow infrastruktury ustugowej i Swiadczenia w nich ustug
oraz ich rozliczanie we wspoétpracy z odpowiednim Biurem w Centrali;

15) prowadzenie aktywnych dziatan prowadzacych do optymalnego wykorzystywania
Obiektéw Infrastruktury Ustugowej;

16) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz gospodarki odpadami
koordynowanych przez odpowiednie Biuro w Centrali;

17) realizacja zadan z zakresu ppoz. koordynowanych przez Biuro Bezpieczenstwa;

18) wspétpraca z odpowiednim Biurem w Centrali w zakresie pozyskiwania przez Spétke
,Swiadectw Bezpieczenstwa Uzytkownika Bocznic Kolejowych”;

19) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem urzadzen, ktére podlegajg rejestraciji
w Transportowym Dozorze Technicznym, z wytgczeniem taboru wagonowego
i trakcyjnego oraz urzgdzeh pomiarowych;

20) zabezpieczenie dostepu do instrukcji obstugi maszyn i urzadzen;

21) opracowywanie planéw i koordynacja dziatalnosci w zakresie ,akcji zima";
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22) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja Regulaminéw pracy
bocznic kolejowych;
23) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan technicznych oraz organizacyjnych w zakresie

zarzadzania nieruchomosciami w celu optymalizacji kosztow.

§ 12 ZADANIA Z ZAKRESU MILITARYZACJI

W zakresie Militaryzacji Zakfad realizuje nastepujgce zadania:
1) okreslenie wielkosci potrzeb osobowych niezbednych do realizacji zadan przez Zakfad
jako jednostki zmilitaryzowanej, opracowanie:
— ,Ksigzki obsady etatowej jednostki zmilitaryzowanej Zaktadu”,
— wsadu merytorycznego do ,Regulaminu  Organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej Spotki” w czesci dot. Zaktadu,
— niezbednego zestawu Zaktadowych Zakreséw Czynnosci (ZZC) umozliwiajgcego
realizacje okre$lonych zadan operacyjnych;

2) nadawanie przydziatdw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom, ktére przewiduje sie
powotaé¢ do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej, wytgczanie oséb od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

3) organizowanie punktu informacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz dystrybucja kart
przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego;

4) szkolenie stanu osobowego jednostki przewidzianej do militaryzacii;

5) wnioskowanie (w przypadku wystgpienia potrzeb) o dodatkowe s$rodki transportowe,
maszyny, urzgdzenia i inne przedmioty oraz $rodki materiatowe, okreslone
w dokumentach organizacyjnych jednostki przewidzianej do militaryzacji gwarantujgce
realizacje zadan operacyjnych;

6) prowadzenie niezbednej dokumentacji, w tym aktualizowanie dokumentéw, o ktérych
mowa w pkt 1) oraz dokumentacji dotyczgcej zadan jednostki zmilitaryzowanej i innych
informacji (danych) dotyczgcych zakresu gotowosci do dziatania i realizowanych zadan
operacyjnych;

7) wspotpraca z Kierujgcym Zespotem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych
Centrali Spotki oraz wybranymi Dyrektorami Biur Centrali Spotki w procesie realizacji

okreslonych zadan operacyjnych.
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1.

§ 13 POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin zostat przyjety na podstawie uchwaty Zarzadu Spotki nr 470/2026 z dnia 15
lipca 2026 roku i zatwierdzony na zasadzie § 20 pkt 13 Statutu Spoétki uchwatg Rady
Nadzorczej Spotki nr 92/V11/2026 z dnia 30 lipca 2026 roku.

Regulamin obowigzuje od 7 sierpnia 2026 roku, po jego uprzednim ogtoszeniu w sposéb

przyjety w Spotce.
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