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|l. Podstawa prawna dziatania Spotki

Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0. w Tychach (zwane dalej: Spétka) dziata na podstawie:

Umowy Spotki, wpisanej do Krajowego Rejestru Sadowego Sadu Rejonowego Katowice-Wschod
w Katowicach pod nr KRS 0000076836.

Kodeksu spotek handlowych.

1.

Wymagar zewnetrznych, w szczegélnosci takich jak:

3.1.
3.2
33.
34.
3.5.
3.6.
3.7.

przepisy prawa;

decyzje administracyjne;

uchwaly Rady Miasta Tychy;

zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy;

uchwaty Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii;

pozwolenia, licencje, koncesje;
umowy zawarte przez Zarzad.

Wymagan wewnetrznych, w szczegélnosci takich jak:

41.
42.
43.
44,
4.5.
4.6.
47.
438.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

uchwaty Zgromadzenia Wsp6inikow Spotki;
uchwaty Rady Nadzorczej Spotki:
Regulamin Rady Nadzorczej;

Regulamin Zarzadu;

uchwaty Zarzadu Spotki;

zarzadzenia Prezesa Zarzadu;

Regulamin organizacyjny Spotki;
Regulamin zaméwien publicznych;

Polityka Bezpieczenstwa;

Regulamin Pracy;

Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy Pracownikow Przedsigbiorstwa Komunikacji Miejskiej

Sp. z 0.0. w Tychach;
procedury;

instrukcje;

pisma ogéine;
polecenia stuzbowe.
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Il. Przedmiot dziatania Spotki

Zakres dziatalnosci Spotki wg Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) to:

1
2
3.
4.
5
6

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

PKD 49.31.Z - Transport ladowy pasazerski, miejski i podmiejski;

PKD 49.10.Z - Transport kolejowy pasazerski migdzymiastowy;

PKD 49.39.Z - Pozostaly transport ladowy pasazerski, gdzie indziej niesklasyfikowany;

PKD 52.21.Z - Dziatalnos¢ ustugowa wspomagajaca transport ladowy;

PKD 45.20.Z - Konserwacja i naprawa pojazdow samochodowych z wytaczeniem motocykli;

PKD 45.32.Z - Sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriow do pojazdow samochodowych
z wylaczeniem motocykli;

PKD 45.19.Z - Sprzedaz hurtowa i detaliczna pozostatych pojazdéw samochodowych
z wytaczeniem motocykii;

PKD 77.12.Z - Wynajem i dzierzawa pozostatych pojazdow samochodowych z wytaczeniem
motocykli;

PKD 79.11.A - Dziatalnos¢ agentow turystycznych;

PKD 79.11.B - Dziatalno$¢ posrednikow turystycznych;

PKD 79.12.Z - Dziatalno$¢ organizatoréw turystyki;

PKD 69.20.Z - Dziatalno$é rachunkowo-ksiegowa, doradztwo podatkowe;

PKD 70.22.Z - Pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;
i zarzadzania;

PKD 47.30.Z - Sprzedaz detaliczna paliw do pojazdéw silnikowych na stacjach paliw;
PKD 96.09.Z - Pozostata dziatalno¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana;

PKD 68.20.Z - Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi;
PKD 68.10.Z - Kupno i sprzedaZ nieruchomosci na wiasny rachunek;

PKD 73.11.Z - Dziatalno$¢ agencji reklamowych;

PKD 41.20.Z - Roboty budowlane zwiazane ze wznoszeniem budynkow mieszkalnych
i niemieszkalnych;

PKD 42.12.Z - Roboty zwigzane z budowa drég szynowych i kolei podziemnej;
PKD 42.22.Z - Roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych;
PKD 43.99.Z - Pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane;

PKD 46.14.Z - Dziafalno$¢ agentow zajmujacych sie sprzedaza maszyn, urzadzen przemystowych,
statkow i samolotow;

PKD 49.41.Z - Transport drogowy towarow;

PKD 29.32.Z - Produkcja pozostalych czesci i akcesoriow do pojazdow silnikowych, z wylaczeniem
motocykli;

PKD 77.39.Z - Wynajem i dzierzawa pozostatych maszyn, urzadzen oraz dobr materialnych, gdzie
indziej niesklasyfikowane;

PKD 71.20.B — Pozostate badania i analizy techniczne.
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lll. Organizacja Spétki

1.

Organy Spotki

1.1, Zgromadzenie Wsp6lnikow;

1.2.  Rada Nadzorcza;

1.3.  Zarzad Spoki.

Zarzad Spoki

2.1.  Zarzad Spotki jest jednoosobowy, reprezentowany przez Prezesa Zarzadu;

2.2.  Organizacje i sposob dzialania Zarzadu  Spokki okresla Regulamin Zarzadu Spotki;

23.  Sposob reprezentacji Spotki okresla Umowa Spotki;

24. Do zadan oraz kompetencji Zarzadu, oprécz okreslonych w Umowie Spotki oraz przepisach
prawa nalezy w szczegolnosci:

2.4.1. Okreslenie strategii dziatania i rozwoju Spotki w ramach Planow finansowych Spéki
oraz Polityki Firmy;

24.2. Kierunkowanie rozwoju Spotki oraz inicjowanie zwigzanych z tym prac badawczych
droga wspbipracy z instytutami i oérodkami naukowymi, jak réwniez z innymi firmami
komunikacyjnymi w kraju i za granica oraz Izba Gospodarcza Komunikacji Miejskiej;

243. Realizacja uchwal Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspéinikow podejmowanych
w zakresie kompetencji poszczegéinych organéw Spotki;

24.4. Ustalanie struktury organizacyjnej Spotki | zakresow dzialania komorek
organizacyjnych;

24.5. Podejmowanie uchwat, w szczegdlnosci w przedmiocie:

a) przyjecia Planéw finansowych Spotki;

b) przyjecia Sprawozdania z dziatalnosci Spolki;

¢) przyjecia Regulaminow wewnetrznych Spofki;

d) podziatu zysku i strat;

e) nabycia i zbycia nieruchomosci:

f) zawarcia uméw lub porozumier w sprawie uczestnictwa Spotki w innych podmiotach
gospodarczych;

9) powolania samodzielnych zakladéw i innych jednostek organizacyjnych;

24.6. Wydawanie, w formie pisemnej, przez Prezesa Zarzadu zarzadzeh dotyczacych
funkcjonowania catej Spotki;

24.7. Regulowanie wewnetrznej organizacji, zadar oraz trybow postepowania w zakresie
catej dziafalnosci, w szczegélnosci w drodze regulamindw, instrukcji, procedur,
polecen;

24.8. Podejmowanie decyzji w zakresie spisywania w straty Spotki niezawinionych

niedoboréw materialowych, strat spowodowanych wypadkami losowymi, naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych, réznic zwigzanych ze zmniejszeniem wartosci
materiatow i innych skiadnikow obrotowych na skutek uszkodzenia, zniszczenia, itp.;
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3.

249. Umarzanie wierzytelnoéci Spotki w stosunku do jej pracownikow do wysokosci
przewidzianych w obowigzujacych przepisach;

2.4.10. Ochrona danych osobowych, gdzie funkcja Inspektora Ochrony Danych podlegfa jest
Zarzadowi Spotki.

Struktura organizacyjna Spotki
3.1.  Spotka posiada strukture jednozaktadows, ktorej schemat przedstawiono w Zatgczniku nr 1,
32. W strukturze organizacyjnej Spolki wyréznia sig nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziaty;
b) Biura;
c) Zespoty;
d) Samodzielne stanowiska.
Zasada dochowania drogi stuzbowej
41. W Spoice obowigzuje zasada dochowania drogi stuzbowej;

42. W wyjatkowych sytuacjach Prezes Zarzadu moze wyda¢ polecenie bezposrednio
pracownikowi. W takiej sytuaci pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego
bezposredniego przelozonego;

43. Pracownicy zglaszajg sie do organow nadrzednych za posrednictwem swojego
bezposredniego przelozonego,

44. Dopuszcza sie pominigcie drogi stuzbowej w sytuacjach wymagajacych szybkiego podjgcia
decyzji, a po jej uzyskaniu i wykonaniu pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia o tym bezpo$redniego przetozonego;

45. Dopuszcza sig catkowite pominigcie drogi sfuzbowej w sprawach osobistych.

IV. Zasady i tryb sporzadzania zakreséw obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien

1.

Zakres obowiazkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien dia poszczegolnych pracownikéw komorek
organizacyjnych:

1.1.  Jest ustalany dla stanowisk (nie konkretnych osob) w taki sposob, aby suma zakresow
wszystkich pracownikow danej komérki organizacyjnej obejmowata peiny profil jej dziatan;

12.  Ustala go przelozony danego pracownika.
Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien skiada si¢ z nastepujacych czegsci:

21. Zakres obowigzkow pracownika o charakterze ogéinym — gdzie okre$la sie do czego
zobowiazany jest kazdy pracownik Spotki (Dyrektor / Kierownik / Lider lub pracownik Dziatu /
Biura / Zespotu, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku);

2.2, Zakres obowigzkow pracownika o charakterze szczegotowym — gdzie okre$la sig konkretne
obowiazki realizowane przez pracownika na danym stanowisku pracy;

2.3. Zakres obowiazkéw wynikajacy z zastepstw — gdzie okreSla si¢ zakres obowigzkow
pracownika o charakterze szczegotowym wykonywanych w razie nieobecnosci innego
pracownika;
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24. Zakres odpowiedzialnosci pracownika - gdzie okre$la sie zakres szczegblnych
odpowiedzialno$ci kazdego pracownika Spotki (Dyrektora / Kierownika / Lidera lub pracownika
Dziatu / Biura / Zespotu / zatrudnionego na samodzielnym stanowisku);

2.5.  Zakres uprawnien pracownika — gdzie okresla si¢ zakres szczegdlnych uprawnien kazdego
pracownika Spotki (Dyrektora / Kierownika / Lidera lub pracownika Dziatu / Biura / Zespotu /
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku)

26. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa ~ gdzie okresla sig stanowisko przelozonego danego
pracownika;

2.7.  Oéwiadczenia ~ gdzie pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem, ze zostat zapoznany
z zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien opracowanym dla jego stanowiska

pracy oraz z pozostatymi dokumentami zawierajacymi wymagania, do ktorych powinien sie
stosowac.

Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci sporzadza sie w 2 egzemplarzach - po jednym dla:
3.1. Pracownika, dla ktdrego zakres opracowano;
3.2. Biurads. KadriPlac.

Zakres obowigzkow, odpowiedzialnodci i uprawnien zatwierdza Prezes Zarzadu, natomiast
wlasnoreczno$¢ podpisu pracownika przyjmujacego ten zakres potwierdza jego przetozony.

Pracownik, ktory  racji wykonywanych zadan, ma dostep do danych osobowych i je przetwarza, co
polega na ich: zbieraniu, utrwalaniu, organizowaniu, porzadkowaniu, przechowywaniu, adaptowaniu
lub modyfikowaniu, pobieraniu, przegladaniu, wykorzystywaniu, ujawnianiu poprzez przestanie,
rozpowszechnianiu lub innego rodzaju udostepnianiu, dopasowywaniu lub taczeniu, ograniczaniu,
usuwaniu lub niszczeniu (takze w systemie informatycznym, jesli jest do tego upowazniony), oprocz
ww. zakresu obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien, dodatkowo otrzymuje upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

Protokoly zdawczo-odbiorcze, w przypadku odpowiedzialnosci materialnej za skfadniki majatku
Spokki, powinny by¢ zatwierdzane przez Glownego Ksiegowego w zakresie zgodnosci ze stanem
w ewidencii ksiegowe.

V. Ogéine zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien

1.

Dyrektor / Kierownik / Lider komdrki organizacyjnej

1.1, Dyrektor / Kierownik / Lider komorki organizacyjnej jest zobowigzany m.in. do:
1.1.1. Podzialu zadan pomigdzy poszczegéinych pracownikow komérki organizacyjnej;
1.1.2. Koordynowania prac komorki organizacyjnej;

1.1.3. Nadzorowania terminowego i prawidlowego wykonania zadan przez
poszczegolnych pracownikow komorki organizacyjnej;

1.14. Nadzorowania pracownikéw komorki organizacyjnej w zakresie przestrzegania
ustalonego czasu pracy oraz wykorzystania go w sposob efektywny;

1.1.5. Okresowego oceniania efektywnosci pracy podiegtych pracownikéw wediug
przyjetych w Spolce kryteriow;

1.1.6.  Motywowania podlegtych pracownikow do podnoszenia kwalifikacji i kompetencji
zawodowych;
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11.7.

1.1.8.

1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

Organizowania podlegtych stanowisk pracy zgodnie z zasadami BHP i ochrony
ppoz. oraz wymaganiami ergonomii i ochrony $rodowiska;

Przeprowadzania instruktazu stanowiskowego pracownikéw nowo zatrudnionych
lub przenoszonych na inne stanowisko w ramach struktury organizacyjnej Spotki,
obejmujacego zapoznanie ich m.in. z trescia:

a) Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu zaméwien
publicznych, Polityki Bezpieczenstwa;

b) dokumentacji dot. oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z danym
stanowiskiem pracy;

c) wszystkich obowiazujacych ich Uchwat Zarzadu, procedur, instrukcji (w tym
stanowiskowych BHP), itp.;

d) kryteriami oceny efektywnosci ich pracy;
e) Politykg Firmy.
Nadzorowania pracownikow komérki organizacyjnej w zakresie przestrzegania:

a) Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu zamowien
publicznych, Polityki Bezpieczenstwa, Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy
Pracownikow Przedsigbiorstwa Komunikacji Miejskiej sp. z 0.0. w Tychach, jak
tez ustalonego w Spdice porzadku;

b) przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsigbiorstwa,
a takZe tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach prawa;

c) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowe;
e) przepisow z zakresu ochrony srodowiska;

f) przepisow z zakresu ochrony danych osobowych;

g) innych przepiséw obowiazujacych na terenie Spotki, przede wszystkim: uchwat,
zarzadzen i polecen stuzbowych Prezesa Zarzadu Spotki, regulaminow,
procedur, instrukcji, itp.;

h) zasad wspotzycia spolecznego.

Biezacego monitorowania zmian w zakresie obowigzujacych zewnetrznych
i wewnetrznych wymagan, opracowywania projektow niezbgdnych ~zmian
wynikajacych ze zmieniajacych sig przepisow prawa oraz zadan komorki
organizacyjnej;

Dbania o dobro Spolki, ochrone mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacij,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ jej interesy na szkode;

Niezwlocznego zgltaszania:
a) pracownikowi Biura ds. Infrastruktury Teleinformatycznej koniecznosci:

- zarejestrowania w sieci informatycznej nowego uzytkownika — nadania mu
identyfikatora i hasla uwierzytelniajacego do dostepu do okreslonych
systeméw informatycznych i baz danych oraz poczty elektronicznej
wewnetrznej i zewnetrznej;
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1.1.13.

1.1.14.

1.1.15.

1.1.16.

1.1.17.

1.1.18.

1.1.19.

- modyfikacji dostepu do okreslonych systeméw informatycznych i baz danych
pracownika, ktéremu zmieniono zakres obowigzkow.

b) Gtéwnemu Specjaliscie ds. BHP m.in.:

- wypadku przy pracy lub zdarzenia potencjalnie wypadkowego, ktére mialy
miejsce w podlegtej komorce organizacyjne;;

- koniecznoci opracowania / zaktualizowania Karty oceny ryzyka
zawodowego dla podlegtego stanowiska pracy;

- konieczno$ci doboru nowego rodzaju $rodka ochrony indywidualnej lub
zbiorowe;j;

- informacji o zakupie nowej maszyny / urzadzenia / narzedzia, z czym wiaze
si¢ konieczno$¢ opracowania stosownej instrukcji BHP;

- informacji o planowanym zakupie nowej substancji niebezpiecznej, z czym
wigZe sig koniecznos¢ aktualizacji stosownego ich rejestru;

- incydentow $rodowiskowych, ktore doprowadzily lub potencjalnie mogtyby
doprowadzi¢ do skaZenia $rodowiska.

¢) Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych:

- przypadkow naruszenia bezpieczenstwa zbiorow danych osobowych
przetwarzanych w Spoice;

- koniecznosci nadania lub zmodyfikowania uprawnief wiasnych i podleglych
pracownikow do przetwarzania danych osobowych.

Wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie doskonalenia
systemu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Spétce.

Opracowania propozycji szczeglowego zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien podlegtych stanowisk pracy;

Znajomosci, a takze udostepnienia podlegtym pracownikom tresci aktualnej Polityki
Firmy okreslajacej m. in. Misje, cele jakosciowe, $rodowiskowe i BHP wyznaczone
do realizacji przez Zarzad Spotki oraz zapewnienia ich realizacji w zakresie
wiasciwym dla swego stanowiska;

Przechowywania dokumentacji w oryginalnej formie w sposob zapewniajacy jej
nienaruszalno$c, z zachowaniem terminéw zgodnych z rzeczowym wykazem akt
oraz systematyczny przeglad iwydzielanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, utylizacji lub przekazania na makulature;

Przygotowania i nadzoru nad prawidtowg realizacjg umow /anekséw / zaméwien
przypisanych merytorycznie do komérki organizacyjnej, uzgadnianie ich zapisow
oraz weryfikacjia pod wzgledem merytorycznym, formainym i rachunkowym
dokumentow ksiggowych zwiazanych z realizacjg uméw (faktur, rachunkéw, not
ksiegowych itp.);

Realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu zamoéwien publicznych w zakresie
zadan komérki organizacyjnej;

Wspdludziat w opracowywaniu oraz aktualizacja Planéw finansowych Spotki.
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1.2. Dyrektor / Kierownik / Lider komérki organizacyjnej odpowiada m.in. za:

1.3.

1.2.1.

122

1.2.3.

1.24.

1.2.5.

1.2.6.

Wiasciwe i terminowe wykonanie zadar komérki organizacyjnej;

Wiasciwa i zgodng z obowigzujacymi przepisami gospodarke sktadnikami majgtkowymi
powierzonymi do uzytkowania;

Nadzér nad prawidtowym tworzeniem, przechowywaniem, udostgpnianiem
i zabezpieczaniem dokumentaciji powstajacej w komarce organizacyjnej;

Wiasciwe planowanie urlopu wiasnego i podieglych pracownikow, tak aby absencja
nie zaktocata prawidiowej i terminowej realizacji zadan komarki organizacyjnej;

Przygotowywanie projektéw pism zewnetrznych Spotki w zakresie zwigzanym
z dziatalno$cig komérki organizacyjne;.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktow wewnetrznych Spotki.

Dyrektor / Kierownik / Lider komérki organizacyjnej jest uprawniony m.in. do:

1.3.1.

13.2.

1.3.3.

1.34.

1.3.5.

Zgtaszania Zarzadowi Spotki sugestii / propozycji w zakresie m.in..

a) doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug komunikacyjnych, jak rowniez
doskonalenia innych dziatalnosci prowadzonych przez Spotke;

b) doskonalenia organizacii pracy (np. wnioskowanie o opracowanie nowej lub zmiang
obowigzujacej procedury, instrukciji, formularzy);

c) poprawy warunkow BHP;

d) zmniejszenia ucigzliwosci Spotki dla Srodowiska;

e) potrzeb szkoleniowych;

f) kryteribw oceny efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw,

g) premiowania lub nafozenia kary regulaminowej na podlegtych pracownikow.

Zgtaszania Zarzadowi Spotki zapotrzebowania w zakresie wyposazenia wiasnego
i podlegtych stanowisk pracy (1. sprzetu, narzedzi, oprogramowania informatycznego,
publikacji tematycznych, $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej itp.);

Prowadzenia dziatan kontrolnych ukierunkowanych na przeciwdziatanie dopuszczeniu
do pracy pracownika naruszajacego obowigzek trzezwosci, tzn. takiego, ktory:

a) stawit sie do pracy w stanie po uZyciu alkoholu;

b) stawit sie do pracy w stanie po uzyciu Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu
(tzn. narkotykéw, $rodkéw odurzajacych, substancji  psychotropowych
i pokrewnych);

¢) w czasie pracy spozywat alkohol lub ww. $rodki dziatajace podobnie do alkoholu.

Korzystania z urlopu wypoczynkowego zgodnie ze zgloszonym rocznym planem
urlopéw;

Otrzymywania $wiadczen pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy, Zaktadowego
Ukladu Zbiorowego Pracy Pracownikéw Przedsiebiorstwa Komunikacji Miejskiej
Sp. z 0.0. w Tychach oraz obowigzujacych regulamindw w Spotce.
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Dodatkowe obowigzki, odpowiedzialnosci i uprawnienia s nadawane przez Zarzad w formie
petnomocnictw, upowaznief, uchwat, zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych.

2. Pracownik Dziatu / Biura / Zespotu.

2.1. Pracownik Dziatu / Biura / Zespolu jest zobowiazany do:

211.

2.1.2.

213.

2.14.
2.15.

2.186.

217.

2.18.

2.19.

2.1.10.

Sumiennego, starannego i terminowego wykonywania obowiazkéw oraz stosowania sie
do polecen stuzbowych przelozonego o ile polecenia nie sg niezgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa lub umowa o prace;

Planowania swej pracy i zarzadzania swym czasem w taki sposob, aby pelen zakres
obowigzkow byt terminowo, prawidiowo i w petni realizowany;

Przestrzegania ustalonego w Spoice czasu pracy oraz wykorzystywania go w sposob
efektywny;

Zapoznania sig z dotyczacymi jego stanowiska kryteriami oceny efektywnosci pracy;
Przestrzegania m.in.:

a) Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu zaméwien
publicznych, Polityki Bezpieczenstwa, Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy
Pracownikow Przedsigbiorstwa Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0. w Tychach jak tez
ustalonego w Spéice porzadku;

b) przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsigbiorstwa,
a takze tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach prawa;

C) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) przepisow przeciwpozarowych;

e) przepisow z zakresu ochrony $rodowiska;

f) przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

g) innych przepiséw obowiazujgcych na terenie Spotki, przede wszystkim: uchwat,
zarzadzen i polecen stuzbowych Prezesa Zarzadu Spoki, procedur, instrukcji, itp.;

h) zasad wspétzycia spotecznego.

Biezacego monitorowania zmian w zakresie obowigzujacych to stanowisko
zewngtrznych i wewnegtrznych wymagar;

Dbania o dobro Spotki, ochrong mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacii,
ktorych ujawnienie mogloby narazic jej interesy na szkode;

Niezwlocznego zgtaszania Kierownikowi / Liderowi m.in.:

a) koniecznosci modyfikacji dostepu do okreslonych systemow informatycznych i baz
danych;

b) wypadku przy pracy lub zdarzenia potencjalnie wypadkowego;

c) incydentéw $rodowiskowych, ktére doprowadzily lub potencjalnie  mogtyby
doprowadzi¢ do skazenia $rodowiska.

Niezwiocznego zglaszania Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych przypadkow
naruszenia bezpieczeristwa zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Spotce;

Wspdtpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie doskonalenia
systemu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Spoice.
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22.

23.

21.11.

2112

21.13.

2.1.14.

2.1.15.

Znajomoéci tresci aktuainej Polityki Firmy okre$lajacej m.in. misje, cele jakosciowe,
srodowiskowe i BHP wyznaczone do realizacji przez Zarzad Spofki oraz zapewnienia
ich realizacji w zakresie wiasciwym dla swego stanowiska.

Przechowywania dokumentacji w oryginalnej formie w sposob zapewniajacy jej
nienaruszalno$¢, z zachowaniem terminéw zgodnych z rzeczowym wykazem akt oraz
systematyczny przeglad iwydzielanie dokumentaciji przeznaczonej do brakowania,
utylizacji lub przekazania na makulature;

Przygotowania i nadzoru nad prawidlowa realizacjg uméw /aneksow / zamowien
przypisanych merytorycznie do komorki organizacyjnej, uzgadnianie ich zapisow oraz
weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiegowych zwigzanych z realizacjg uméw (faktur, rachunkéw, not ksiggowych itp.);
Realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu zaméwien publicznych w zakresie zadan
komorki organizacyjnej;

Wsp6tudziat w opracowywaniu oraz aktualizacja Planow finansowych Spotki;

Pracownik Dziatu / Biura / Zespotu odpowiada za:

2.21.
222

223

224,

2.25.

Wiasciwe i terminowe wykonanie powierzonych zadar;

Wiasciwa i zgodna z obowigzujacymi przepisami gospodarke sktadnikami majatkowymi
powierzonymi do uzytkowania;

Prawidiowe tworzenie, przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie dokumentacji
powstajacej w komdrce organizacyjnej;

Wiasciwe planowanie urlopu, tak aby absencja nie zakiocata prawidtowej i terminowej
realizacji zadan komdrki organizacyjne;;

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow wewngtrznych Spoki.

Pracownik Dziatu / Biura / Zespotu jest uprawniony do:

2.31.

232

2.33.

2.34.

Zgtaszania Kierownikowi / Liderowi sugestii / propozycji w zakresie m.in.:

a) doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug komunikacyjnych, jak rowniez
doskonalenia innych dziatalnosci prowadzonych przez Spotke;

b) doskonalenia organizacji pracy (np. wnioskowanie o opracowanie nowej lub zmiang
obowigzujacej procedury, instrukgji, formularzy);

c) poprawy warunkow BHP;

d) zmniejszenia ucigzliwosci Spotki dla srodowiska;
e) zmian w Polityce Firmy;

f) potrzeb szkoleniowych.

Zgtaszania Kierownikowi / Liderowi zapotrzebowania w zakresie wyposazenia
stanowiska pracy (t. sprzetu, narzedzi, oprogramowania informatycznego, publikacii
tematycznych, $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej itp.);

Korzystania z urlopu wypoczynkowego zgodnie ze zgloszonym rocznym planem
urlopéw;

Otrzymywania $wiadczen pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu pracy, Zaktadowego
Ukladu Zbiorowego Pracy Pracownikow Przedsigbiorstwa Komunikacji Miejskie]
Sp. z 0.0. w Tychach oraz obowigzujacych regulaminéw w Spoice.
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Dodatkowe obowigzki, odpowiedzialno$ci i uprawnienia sa nadawane przez Zarzad w formie
petnomocnictw, upowaznien, uchwal, zarzadzen oraz innych aktow wewnetrznych.

3. Samodzielne stanowisko

3.1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku jest zobowigzany do:

311,
3.1.2.
3.13.

314
3.15.
3.1.6.

3.1.7.

3.18.

3.19.

Terminowego i prawidtowego wykonania zadan;
Nadzorowania terminowego i prawidtowego wykonania koordynowanych zadar;

Przestrzegania ustalonego w Spoice czasu pracy oraz wykorzystywania go w sposéb
efektywny;

Zapoznania si¢ z dotyczacymi jego stanowiska kryteriami oceny efektywnosci pracy;
Podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych;
Przestrzegania:

a) Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu zaméwien
publicznych, Polityki Bezpieczenstwa, jak tez ustalonego w Spoice porzadku;

b) przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsigbiorstwa,
a takze tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach prawa;

¢) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
e) przepisow z zakresu ochrony $rodowiska;

f) przepisow z zakresu ochrony danych osobowych;

g) innych przepisow obowigzujacych na terenie Spotki, przede wszystkim: uchwat,
zarzadzen i polecen stuzbowych, procedur, instrukgii, itp.;

h) zasad wspolzycia spolecznego.

Biezacego monitorowania zmian w zakresie obowigzujacych zewngtrznych
| wewnetrznych wymagar, opracowywania projektow niezbednych zmian wynikajacych
ze zmieniajacych sie przepisow prawa oraz zadan komorki organizacyjnej;

Dbania o dobro Spétki, ochrong mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacii,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ jej interesy na szkode;

Niezwtocznego zglaszania:
a) pracownikowi Biura ds. Infrastruktury Teleinformatycznej koniecznosci:

— zarejestrowania w sieci informatycznej nowego uzytkownika - nadania mu
identyfikatora i hasta uwierzytelniajgcego do dostepu do okreslonych systemow
informatycznych i baz danych oraz poczty -elekironicznej wewnetrznej
i zewnetrznej;

— modyfikacji dostgpu do okreslonych systemow informatycznych i baz danych
pracownika, ktoremu zmieniono zakres obowigzkow.

b) Gtownemu Specjaliscie ds. BHP m.in.:
— wypadku przy pracy lub zdarzenia potencjalnie wypadkowego, ktére miaty
miejsce w podlegtej komorce organizacyjnej;
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32

3.1.10.

3.1.141.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

— konieczno$ci opracowania / zaktualizowania Karty oceny ryzyka zawodowego
dla podlegtego stanowiska pracy;

— koniecznos$ci doboru nowego rodzaju $rodka ochrony indywidualnej
lub zbiorowej;

— informaciji o zakupie nowej maszyny / urzadzenia / narzedzia, z czym wigze sig
konieczno$¢ opracowania stosownej instrukciji w zakresie bhp;

— informaciji o ptanowanym zakupie nowej substancji niebezpiecznej, z czym wigze
sie konieczno$¢ aktualizacji stosownego ich rejestru;

— incydentow $rodowiskowych, ktére doprowadzity lub potencjalnie moglyby
doprowadzi¢ do skazenia Srodowiska.

¢) Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych:

— przypadkéw naruszenia bezpieczenstwa zbiorow danych osobowych
przetwarzanych w Spobice;

— koniecznosci nadania lub zmodyfikowania uprawnien wiasnych i podlegtych
pracownikéw do przetwarzania danych osobowych.

Wspdipracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie doskonalenia
systemu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Spoice;

Znajomosci tresci aktualnej Polityki Firmy okreslajacej m.in. misjg, cele jakosciowe,
srodowiskowe i BHP wyznaczone do realizacji przez Zarzad Spofki oraz zapewnienia
ich realizacji w zakresie wiasciwym dla swego stanowiska;

Przechowywania dokumentacji w oryginalnej formie w sposéb zapewniajacy jej
nienaruszalno$¢, z zachowaniem termindw zgodnych z rzeczowym wykazem akt oraz
systematyczny przeglad iwydzielanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
utylizacji lub przekazania na makulature;

Przygotowania i nadzoru nad prawidiowq realizacja uméw /anekséw / zaméwien
przypisanych merytorycznie do komorki organizacyjnej, uzgadnianie ich zapisow oraz
weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiegowych zwigzanych z realizacjg uméw (faktur, rachunkow, not ksiegowych itp.);
Realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu zaméwieri publicznych w zakresie zadan
komérki organizacyjnej;

Wspotudziat w opracowywaniu oraz aktualizacja Plandw finansowych Spotki;

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku odpowiada za:

3.21.
322

3.23.

3.24.

3.25.

Wiasciwe i terminowe wykonanie zadar komorki organizacyjnej;

Wiasciwg i zgodng z obowiazujacymi przepisami gospodarke sktadnikami majatkowymi
powierzonymi do uzytkowania;

Prawidiowe tworzenie, przechowywanie, udostepnianie, zabezpieczanie dokumentacji
powstajacej w komorce organizacyjnej;

Wiasciwe planowanie swego urlopu tak, aby absencja nie zakiocata prawidiowej
i terminowej realizacji zadan;

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktow wewnetrznych Spotki.
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3.3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku jest uprawniony do:

3.31.  Zglaszania Zarzadowi Spotki sugestii / propozycji w zakresie m.in.:

a) doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug komunikacyjnych, jak rowniez
doskonalenia innych dziatalnosci prowadzonych przez Spoike;

b) doskonalenia organizacji pracy (np. wnioskowanie o opracowanie nowej lub zmiang
obowigzujacej procedury, instrukgji, formularzy);

c) poprawy warunkow BHP;
d) zmniejszenia ucigzliwosci Spofki dla srodowiska;
e) potrzeb szkoleniowych.

3.3.2. Zglaszania bezposredniemu przelozonemu zapotrzebowania w zakresie wyposazenia
wiasnego stanowiska pracy (tj. sprzetu, narzedzi, oprogramowania informatycznego,
publikacji tematycznych, $rodkéw ochrony indywidualnej itp.):

3.3.3. Korzystania z urlopu wypoczynkowego zgodnie ze zgloszonym rocznym planem
urlopdw;

3.34. Oftrzymywania $wiadczen pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy, Zaktadowego
Ukladu Zbiorowego Pracy Pracownikéw Przedsiebiorstwa Komunikacji Miejskiej
Sp. z0.0. w Tychach oraz obowigzujgcych regulaminéw w Spoice.

Dodatkowe obowigzki, odpowiedzialnosci i uprawnienia sq nadawane przez Zarzad w formie
peinomocnictw, upowaznien, uchwal, zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych.

V1. Szczegdlowe zakresy obowiazkéw komérek organizacyjnych
Prezes Zarzadu - PZ

1.

Do zakresu zada oraz kompetencji Prezesa Zarzadu, niezaleznie od uprawnien, obowigzkéw oraz
odpowiedzialnosci wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa oraz Umowy Spokki nalezy
zarzadzanie oraz nadzér nad catoksztattem dziatalnosci Spékki, a w szczegdlnosci:

Utrzymanie i umacnianie pozycji Spotki na rynku przewoznikow $wiadczacych ustugi
publicznego transportu zbiorowego;

Nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Spotki - podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
jej dotyczacych;

Zapewnienie naleZytej organizacji, kierowania i koordynowania pracami Zarzadu Spotki;
Podejmowanie czynnosci prawnych w imieniu Spotki;

Reprezentowanie Zarzadu wobec organéw Spolki;

Reprezentowanie Spotki na zewnatrz;

Okreslenie strategii dziatania i rozwoju Spotki w ramach Biznes Planu oraz Polityki Firmy;
Zatwierdzanie decyzji w zakresie inwestycji, stosownie do opracowanych planow rozZwoju;
Realizacja uchwat Rady Nadzorcze;;

Kierowanie polityka kadrowg i ptacowa Spoki;

Nadzorowanie funduszy i srodkéw Spotki;
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1.1

Ustalanie struktury organizacyjnej Spotki i zakreséw dziatania komorek organizacyjnych oraz
form i techniki zarzadzania Spotkg;

Zapewnianie prawidlowego dziatania wszystkich komérek organizacyjnych ~ Spotki
oraz organizowanie systemu kontroli wewnetrznej;

Wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych w sprawach dotyczacych dziatainosci Spotki;

Rozstrzyganie wszystkich innych spraw zwigzanych z kierowaniem dziatalnoscia Spotki, a nie
zastrzezonych do decyzji Zarzadu lub innych organow Spotki;

Podejmowanie decyzji w zakresie spisywania w straty Spolki niezawinionych niedoborow
materialowych, strat spowodowanych wypadkami losowymi, nalezno$ci przedawnionych lub
niesciagalnych, réznic zwigzanych ze zmniejszeniem wartosci materiatow i innych sktadnikow
obrotowych na skutek uszkodzenia, zniszczenia, itp.;

Umarzanie wierzytelnosci Spotki w stosunku do jej pracownikow do wysokosci przewidzianych
w obowigzujacych przepisach;

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ochrong mienia Spoltki oraz zapewnieniem
przestrzegania zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

Zapewnianie wiasciwego trybu rozstrzygania skarg i wnioskow zglaszanych przez kiientow
zewnetrznych (tj. organizatora publicznego transportu zbiorowego, pasazerow, klientow stacii
paliw itp.) i pracownikow,

Zapewnienie skutecznego systemu ochrony mienia Spotki;
Kierowanie catoksztaltem zadan obrony cywilnej i obronnosci w Spotce;

Zapewnianie prawidlowego stanu BHP, ochrony $rodowiska oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego Spotki;

Zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Spéice;
Wspoldziatanie z organizacjami zwiazkowymi, zawodowymi i spolecznymi dziatajacymi na
terenie Spofki.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3' Kodeksu pracy, w tym
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Spotki.

Dyrektor ds. Przewozow Pasazerskich - DP

Do zakresu obowigzkow Dyrektora ds. Przewozow Pasazerskich nalezy:

a) Zarzadzanie pracg podleglych komérek organizacyjnych;

b) Zarzadzanie transportem;

c) Zapewnienie prawidlowej realizacji umowy zawartej z ZTM;

d) Planowanie i nadzor nad dziataniami majacymi na celu ekonomiczne i efektywne

wykorzystanie zasobéw spotki;

e) Nadzér nad przestrzeganiem, przez podlegte komérki organizacyjne, zewnetrznych

i wewnetrznych aktow prawnych;

f)  Nadzor nad przechowywaniem dokumentacii;
g) Nadzér nad realizacig Planéw finansowych Spotki w  podleglych komorkach

organizacyjnych.
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1.1.1 Dziat Organizacji Transportu - PT

Do zakresu zadan Dzialu Organizacji Transportu nalezy prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z organizacja, planowaniem, wykonywaniem i rozliczaniem zZleconych przez ZTM
zadan przewozowych, a w szczegoinosci:

a)

b)

Zapewnienie prawidlowej realizacji umowy zawartej z ZTM w zakresie ustug
przewozowych;

Rozliczanie i realizacja przewozow w zakresie komunikacji komercyjnej (przewozy
okolicznosciowe na zlecenie oraz w ramach zawartych uméw);
Zapewnienie pasazerom punktualnego i bezpiecznego przewozu, sprawnym, czystym
i ekologicznym taborem autobusowym, obstugiwanym przez profesjonalnych kierowcow;

Ciggte doskonalenie jakosci $wiadczonych ustug przewozowych przez ich dostosowanie
do aktualnych wymagan pasazerow;

Zgtaszanie Zarzadowi Spolki wnioskow w zakresie kierunkéw rozwoju i usprawnien
komunikaciji publicznej;
Ocena zasadnoéci kar umownych nakladanych na Spotke przez ZTM™;

Wyjasnianie spraw zwigzanych z nieprawidiowosciami stwierdzonymi przez kontrolerow
ZTM;

Rozpatrywanie zasadnoéci skarg i wnioskow pasazerow dotyczacych ustug
przewozowych swiadczonych przez Spotke oraz przygotowywanie odpowiedzi na nie we
wspodipracy z Rzecznikiem Prasowym;

Wspdtpraca z ZTM w sprawach stanu nawierzchni, petli krarcowych i przejezdnosci
odcinkow tras komunikacyjnych — interweniowanie w przypadkach ujemnych odstepstw
od standardu;

Organizowanie i koordynowanie ustug przewozu na liniach personalnych.

1.1.1.1 Biuro Nadzoru Ruchu - TR

Do zakresu zadan Biura Nadzoru Ruchu nalezy:

1.1.1.1.1. Monitorowanie prawidtowych obsad na liniach (z podzialem na wymagany
przez ZTM typ taboru) oraz natychmiastowe reagowanie na stwierdzone
nieprawidtowosci;

1.1.1.1.2. Punktualne ekspediowanie na linie komunikacyjne taboru autobusowego
spetniajacego wymagania ZTM w zakresie:

a) stanu technicznego;
b) typu autobusu, np. wielkopojemny (18-m) lub standardowy (12-m);
¢) tacznosci miedzy zajezdnia, a kierowcs;

1.1.1.1.3. Biezaca kontrola prawidlowosci realizacji rozktadu jazdy na liniach
komunikacyjnych ~ poprzez  lokalizacje  taboru  autobusowego
i natychmiastowe reagowanie na zaistniale nieprawidiowosci, np.
opoznienia, przyspieszenia, wypadniecie kursow poprzez dokonywanie
podmian, przedysponowari lub uruchamianie komunikaciji zastepczej;
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1.1.1.1.4. Biezace ewidencjowanie zakiocen na liniach komunikacyjnych, przyczyn i
czasu ich trwania oraz bezzwioczne informowanie o nich Kierownika
Dziatu Organizacji Transportu oraz ZTM;

1.1.1.15. Wprowadzanie danych o Zzjazdach awaryjnych do systemu
komputerowego;

1.1.1.1.6. Nadzorowanie planowych zjazdéw z linii;

1.1.1.1.7. Niezwloczne informowanie Kierownika Dzialu Organizacji Transportu,
Dyrektora ds. Przewozow Pasazerskich oraz Prezesa Zarzadu
o wystapieniu wypadku lub kolizji drogowej z udziatem autobusu PKM-u
oraz wspotpraca z innymi komérkami w zakresie dalszego postepowania;

1.1.1.1.8. Uzupetnianie ksigzki zjazdow o informacje dot. np. miejsca i czasu defektu
oraz potwierdzania zlecanych zjazdow;

1.1.1.1.9. Udzielanie pasazerom informacji o obowigzujgcym rozktadzie jazdy,
taryfie biletowej ZTM, zakioceniach wystepujacych w czasie obstugi linii
oraz przyjmowanie skarg iwnioskow dotyczacych komunikacii,
zgtaszanych telefonicznie lub osobiécie przez pasazera;

1.1.1.1.10. Weryfikacja stanu trzezwosci kierowcow;

1.1.1.1.11. Weryfikacja posiadania przez kierowcow autobusowych dokumentow
uprawniajacych ich do prowadzenia pojazdow;

1.1.1.1.12. Opracowywanie miesiecznych grafikéw stuzb pracownikéw Biura Nadzoru
Ruchu;

1.1.1.1.13. Nadzorowanie i koordynowanie wyjazdow taborem autobusowym
w zakresie przewozow nie zwigzanych z obstugg linii komunikacyjnych
(np. zlecen komercyjnych, przegladow technicznych, napraw poza
terenem Spotki);

1.1.1.1.14. Zgtaszanie nieprawidtowosci w dziataniu systeméw pasazerskich do ZTM
oraz firmy $wiadczacej ustuge serwisows;

1.1.1.1.15. Wspdtpraca z pracownikami pogotowia technicznego.

1.1.1.2 Biuro Planowania i Rozktadéw Jazdy - TP
Do zakresu zadan Biura Planowania i Rozkladow Jazdy nalezy:

1.1.1.2.1. Obstuga systemu informatycznego do projektowania i optymalizacji
rozktadow jazdy;

1.1.1.2.2. Opracowywanie miesiecznych grafikow stuzb kierowcow;

1.1.1.2.3. Opracowywanie dziennych grafikow stuzb kierowcow (na podstawie
miesigcznego podzialu stuzb) - w oparciu o aktualne rozktady jazdy
przekazane przez ZTM i podawanie ich do wiadomosci kierowcow z co
najmniej dwudniowym wyprzedzeniem;

1.1.1.2.4. Aktualizowanie miesiecznych i dziennych grafikow stuzb kierowcow
w razie takiej koniecznosci (np. z powodu choroby, urlopu kierowcow);
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1.1.1.25. Planowanie pracy przewozowej taboru autobusowego - w oparciu
0 wymagania ZTM, zawarte w umowach;

1.1.1.2.6. Biezaca kontrola czasu pracy kierowcow, w celu zapewnienia zgodnosci
zwymaganiami aktualnych przepisow prawnych oraz bezzwloczne
reagowanie w przypadku ewentualnego wystepowania nadgodzin;

1.1.1.27. Przygotowywanie rozktadow jazdy dla linii personalnych.

Biuro Analiz i Rozliczen - TA
Do zakresu zadan Biura Analiz i Rozliczen — TA
1.1.1.3.1. Opracowywanie zestawien wozokilometrow:

1.1.1.3.2. Rozliczanie przewozéw w zakresie komunikacji komercyjnej (przewozy
okolicznosciowe na zlecenie oraz w ramach zawartych umow)
i przekazywanie do Biura ds. Finansowo-Ksiegowych miesiecznych
zestawien wykonanych kilometrow w celu wystawienia faktury dla
0sob/podmiotéw zamawiajacych;

1.1.1.3.3. Wspolpraca w sprawach rozliczen i sprawozdawczosci z ZTM;

1.1.1.34. Codzienna szczegolowa weryfikacja godzin pracy kierowcow Spolki
oraz wprowadzanie tych danych do stosownego programu
komputerowego;

1.1.1.3.5. Sporzadzanie zestawien wykonanych i niewykonanych kilometrow;

1.1.1.3.6. Wprowadzanie rozktadéw jazdy do systemu komputerowego oraz ich
analiza pod katem efektywnego i ekonomicznego wykorzystania taboru
i kierowcow;

1.1.1.3.7. Nadzorowanie terminowosci realizacji badan lekarskich kierowcow
autobusowych;

1.1.1.3.8. Comiesigczne sporzadzanie zestawien godzin pracy pracownikéw Dziatu
Organizacji Transportu i Dzialu Zarzadzania Flota niezbednych do
sporzadzenia list ptac i przekazywanie ich do Biura ds. Kadr i Plac.;

1.1.1.3.9. Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
1.1.1.3.10. Sczytywanie danych z Kart Kierowcy do programu tachografow;

1.1.1.3.11. Obstuga programu i sporzadzanie zaswiadcze dla kierowcow
obstugujacych pojazdy z tachografem cyfrowym;

1.1.1.3.12. Ewidencja i miesigczne rozliczanie naleznosci za sprzedaz biletow
prowadzong przez kierowcow autobusowych;

1.1.1.3.13. Uzgadnianie z gminami zasad korzystania z przystankéw i nadzér na
umowami, porozumieniami zawartymi z tymi gminami;

1.1.1.3.14. Weryfikacja wysokosci oplat naliczanych przez gminy za korzystanie
zZ przystankow.
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1.1.1.4 Biuro Kontroli Jakosci Ustug Przewozowych - TJ

Do zakresu zadan Biura Kontroli Jakosci Ustug Przewozowych — TJ nalezy:

1.1.14.1.

11.1.4.2.

1.1.143.

1.1.144.

1.1.145.

1.1.14.6.

11.1.47.

11148
1.1.149.

Wyjasnianie spraw zwigzanych z nieprawidiowosciami stwierdzonymi
przez kontroleréw ZTM oraz prowadzenie rejestru raportow z kontroli
przez nich przeprowadzonych;

Sprawdzanie zasadnosci oraz rozliczanie natozonych przez ZTM kar
umownych na Spotke;

Rozpatrywanie zasadnosci skarg i wnioskéw pasazeréw dotyczacych
ustug przewozowych $wiadczonych przez Spotke, skladanych za
posrednictwem ZTM lub bezposrednio na adres mailowy Spotki oraz
przygotowywanie odpowiedzi na nie we wspdlpracy z wiasciwymi
merytorycznie pracownikami i Rzecznikiem Prasowym;

Sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego skarg i wnioskow;

Kontrola  prawidlowo$ci  wykonywania  obowigzkow  kierowcow
autobusowych, wykonujacych na rzecz Spétki czynnosci przewozu 0séb
i mienia;

Wspbtpraca z ZTM w sprawach stanu nawierzchni, petli kraficowych

i przejezdnosci  odcinkow tras komunikacyjnych — interweniowanie
w przypadkach ujemnych odstepstw od standardu;

Prowadzenie og6tu czynnosci zwigzanych z ekspozycjg reklam na
pojazdach Spotki;

Przeprowadzanie kontroli stanu czystosci pojazdow;

Egzaminowanie nowozatrudnionych kierowcow autobusowych z zakresu
gotowosci do wykonywania powierzonych im obowigzkow.

1.1.1.5 Zespot Kierowcow Autobusowych —~ TK

Do zadan Zespotu Kierowcow Autobusowych nalezy prowadzenie pojazdu w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo i komfort pasazerow, przy uwzglednieniu takich
priorytetowych celow Spoki, jak:

11.1.5.1.

1.1.1.5.2.

1.1.1.53.

1.1.1.54.

Punktualnos¢ i niezawodnos$¢ obstugi siatki linii komunikacyjnych, zgodnie
z rozktadami jazdy;

Dbatos¢ o pojazd, prowadzenie go w sposob ptynny, z poszanowaniem
przepisow i innych uczestnikow ruchu drogowego;

Wspdipraca z kontrolerami ZTM w zakresie identyfikowania i spetniania
aktualnych wymagan i oczekiwan pasazerow,

Wykonywanie szczegbtowych obowigzkow w sposob wskazany
w aktualnej wersji broszury pn. ,Zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien kierowcy autobusowego”.
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1.1.2 Dziat Zarzadzania Flota - PF
Do zakresu zadan Dzialu Zarzadzania Flotg nalezy:
a) Nadzér nad sukcesywng modernizacja taboru autobusowego przez:
— wnioskowanie do Zarzadu Spokki o pozyskanie pojazdow spetniajgcych wymogi ZTM;
— wycofywanie z eksploatacji pojazdow niespetniajacych wymagan ZTM;

b) Zapewnienie planowanego poziomu wskaznikéw techniczno-ekonomicznych w zakresie
kompetencji Dziatu;

¢) Analizowanie przyczyn zjazdéw awaryjnych taboru autobusowego i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do poprawy sytuacji w tym zakresie;

d) Rozliczanie zuzycia paliwa i ptynow eksploatacyjnych;
e) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczaniem AC i OC autobusow i kierowcow;

f) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z uzyskaniem licencji i zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie uslug komunalnych;

g) Przestrzeganie termindw legalizacji / kalibracji / sprawdzania wyposazenia kontrolno-
pomiarowego wykorzystywanego w komérce organizacyjnej;

h) Przeprowadzanie odbioru autobuséw przekazanych do eksploatacji, zabezpieczanie oraz
przekazywanie do Biura ds. Magazynowych ruchomego wyposazenia pojazdow.

1.1.2.1 Biuro Zarzadzania Flotg - FZ
Do zakresu zadan Biura Zarzadzania Flotg nalezy:
1.1.2.1.1. W zakresie gospodarki paliwowo-smarowniczej:

a) rozliczanie paliwa, smaréw, olejow i innych plynéw technologicznych
zuzytych  przez tabor  komunikacyjny i  niekomunikacyjny
z wykorzystaniem programu komputerowego;

b) przekazywanie kontrolerom technicznym wykazéw  pojazdow
wymagajacych nadzoru z powodu, nadmiemego zuzycia rozliczanych
materiatow;

¢) typowanie pojazdow do weryfikaci stanu technicznego lub litrazowania
na bazie $redniego zuzycia materiatow eksploatacyjnych oraz
pojazdéw generujacych wysokie koszty eksploatacii;

d) weryfikacja powyzszych danych w odniesieniu do wymagan instrukcji
gospodarki paliwami;

1.1.2.1.2. W zakresie prowadzenia gospodarki ogumieniem:
a) nadzorowanie prawidiowe] realizacji umowy serwisowej ogumienia;
b) prowadzenie ewidencji ogumienia, ze szczeg6inym uwzglednieniem:
- wszelkich zmian w zakresie jego rotacii;
- przebiegow (w km) ogétem oraz miedzy wymianami;
- analizy jego zuzycia, w tym przyczyn przedwczesnego zuzycia;
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1.1.21.3.

11.214.

1.1.21.5.

1.1.216.

1.1.21.7.

11.218.
1.1.21.9.

1.1.2.1.10.

1.1.21.11.

11.21.12.

1.1.21.13.

c) zgtaszanie Kierownikowi Dzialu Zarzadzania Flota wnioskow
i propozycji w zakresie optymalizacji kosztéw ogumienia, wydluzenia
okresu jego eksploatacji, podwyzszenia jakosci ogumienia;

d) nadzorowanie przestrzegania postanowien instrukcji dotyczacych
prawidtowego eksploatowania ogumienia;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasacjg ogumienia;
f) udziat w pracach komisji weryfikacji ogumienia;

g) kwartalne sporzadzanie protokotow kKlasyfikacji ogumienia oraz
sprawozdan z gospodarki ogumieniem;

Przekazywanie do Biura ds. Finansowo-Ksiggowych oraz Glownemu
Specjaliscie ds. BHP miesigcznych zestawien zuzycia paliwa z podziatem
na poszczegbine pojazdy;

Sporzadzanie  analiz  dotyczacych  wynikow  eksploatacyjno-
ekonomicznych zwigzanych z:

a) pozyskaniem pojazdow zgodnych z wymaganiami ZTM;

b) wycofywaniem z eksploatacji i kasacjg pojazdéw niespetniajacych
wymagan ZTM lub awaryjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi,
a w szczegolinosci opracowanie przedmiotu zamowienia w zakresie
kompetenciji Dziatu Zarzadzania Flota;

Opracowanie wskaznikow techniczno—eksploatacyjnych zwigzanych
z pozyskaniem autobusow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem licencji i zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie ustug komunikacyjnych;

Przygotowanie wnioskow dotyczacych leasingu i dzierzawy pojazdow,

Rozliczanie i nadzorowanie prawidlowosci realizacji uméw zawartych
w zakresie leasingu i dzierzaw pojazdow;

Prowadzenie dokumentacji technicznej taboru komunikacyjnego,
a w szczegoInosci:

a) ksigzek pojazdow,
b) rejestrowania pojazdow, w tym wymiana dowodow rejestracyjnych;

c) opracowywania harmonograméw  przegladow  rejestracyjnych
pojazdow.

Planowanie, rejestrowanie, analizowanie obstug technicznych pojazdow
ze szczeg6Inym uwzglednieniem norm przebiegéw migdzy obstugowych;

Prawidiowe i terminowe prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej
pojazdow,

Przekazywanie do Biura ds. Finansowo-Ksiegowych:

a) biezacych informacji o wszelkiego typu zmianach dotyczacych
$rodkow transportowych;
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b) dokumentacji dotyczacej likwidowanych $rodkow transportowych — do
ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca;

c) wykazow $rodkow transportowych podiegajacych opodatkowaniu:

1.1.2.1.14. Prowadzenie procedury likwidacji szkéd, zlecanie oraz wsparcie
merytoryczne procesu napraw pojazdow Spotki:

a) sporzadzanie opinii technicznych zwigzanych z eksploatacja,
naprawami i utrzymaniem taboru autobusowego oraz pojazdow
stuzbowych,

b) wycena $rodkéw trwatych ruchomosci;
1.1.2.1.15. Prowadzenie ewidencji dostepu do taboru Spokki przez firmy zewnetrzne;
1.1.2.1.16. Egzekwowanie wymaganego stanu estetycznego pojazdow Spotki;
1.1.2.1.17. Programowanie elektronicznych tablic kierunkowych;

1.1.2.1.18. Obstuga i nadzér nad poprawnoscig dziatania systemow pokladowych
w autobusach;

1.1.2.1.19. Obstuga monitoringu zainstalowanego w autobusach.

1.1.2.2 Zespét Kontroli Technicznej - FK
Do zakresu zadan Zespotu Kontroli Technicznej nalezy:
1.1.2.21. Weryfikacja stanu technicznego pojazdow;
1.1.2.2.2. Weryfikacja i kontrola stanu czystoéci pojazdow;

1.1.223. Weryfikacja estetyki wewnatrz i na zewnatrz w szczegolnosci reklam
i komunikatow;

1.1.2.24. Przeprowadzenie wywiadu z kierowca na temat zgloszonych usterek
w pojazdach;

1.1.2.2.5. Prowadzenie ewidencji zgloszonych usterek w pojazdach;

1.1.2.26. Analiza liczby i przyczyn niesprawnych pojazdéw oraz przedstawianie
wnioskdw w tym zakresie;

1.1.22.7. Prawidlowe i terminowe prowadzenie dokumentacii technicznej kontroli
pojazdow, wtym kartotek pojazdow zawierajacych informacje
0 naprawach gtownych, wymianach silnikow, przebiegu pojazdéw itp.;

1.1.2.28. Organizacja pracy Zespotu Kierowcow Przetoku oraz ich nadzor
z uwzglednieniem aktualnych warunkéw na placu postojowym oraz
potrzeb okreslonych przez wspdipracujace komérki  (pracownicy
warsztatu, Dyspozytorzy, pracownicy Stacji Paliw).

1.1.2.3 Zespét Kierowcow Przetoku — FP
Do zakresu zadan Zespotu Kierowcow Przetoku nalezy:

1.1.2.3.1. Wykonywanie polecen przekazanych przez pracownikow Kontroli
Technicznej oraz Dyspozytorow;
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1.1.2.3.2. Wykonywanie prac przetokowych pojazdéw na placu postojowym zgodnie
z przyjetg organizacjg parkowania;

1.1.2.3.3. Wykonywanie czynnosci dotyczacych:
- podstawiania pojazdow na stanowisko mycia,
- tankowania pojazdow,
- podstawiania pojazdow na parking zewnetrzny,
- podstawiania pojazdéw do warsztatow zewnetrznych,

- podmiany pojazdow na linii z uwzglednieniem aktualnych warunkow
na placu postojowym oraz potrzeb okreslonych przez wspolpracujace
komorki (pracownikow Kontroli Technicznej, pracownikow warsztatu,
Dyspozytorow, pracownikow Stacji Paliw).

1.2 Dyrektor ds. Technicznych - DT
Do zakresu obowigzkow Dyrektora ds. Technicznych nalezy.

a) Zapewnienie sprawnosci technicznej pojazdow, obiektow infrastruktury, urzadzen i instalacj;
bedacych we wtadaniu spotki objetych zakresem dziatu TN, Tl oraz T™;

b) Planowanie i realizacja inwestycji i remontow;
c) Gospodarka energetyczna,

d) Planowanie i nadzor nad dziataniami majacymi na celu ekonomicznie efektywne
wykorzystanie majatku spotki;

e) Nadzor nad realizacja Planéw finansowych Spétki w podlegtych komarkach organizacyjnych;

f) Nadzor nad przestrzeganiem, przez podlegle komorki organizacyjne, zewngtrznych
i wewnetrznych aktéw prawnych;

g) Nadzor nad przechowywaniem dokumentacii.

1.2.1. Dziat ds. Napraw Pojazdow - TN
Do zakresu zadan Dziatu ds. Napraw Pojazdow nalezg;

a) Zapewnienie sprawnosci technicznej pojazdéw, obiektow, urzadzen, instalacji
inarzedzi oraz ich prawidiowe uZytkowanie, zgodne z przeznaczeniem
i obowigzujgcymi przepisami ich uzytkowania;

b) Naprawy biezace i obstugi techniczne taboru autobusowego Spotki;

c) Dbanie o estetyke taboru w ramach kompetencji komorki organizacyjnej;

d) Weryfikacja stanu technicznego pojazdow;

e) Wykonywanie napraw w ramach serwisu autoryzowanego;

f) Naprawy podzespolow;

g) Naprawy wykonywane przez pogotowie techniczne poza terenem Spotki;

h) Utrzymanie sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen bedacych w uzytkowaniu
komorki organizacyjnej;
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i) Prowadzenie prawidtowej dokumentacji warsztatowej;

J) Rozliczanie platnosci klienta zewnetrznego;

k) Prowadzenie ewidencji napraw gwarancyjnych;

) Prowadzenie ewidencji napraw pogwarancyjnych;

m) Wnioskowanie do Zarzadu o zakup sprzetu warsztatowego oraz jego kasacje;

n) Przestrzeganie terminow legalizacji / kalibracji / sprawdzania wyposazenia kontrolno-
pomiarowego wykorzystywanego w komérce organizacyjnej;

0) Zapewnienie planowanego poziomu wskaznikow techniczno-ekonomicznych
w zakresie kompetencji Dziatu;

p) Inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie wdrazania nowych technologii i systemoéw
organizacyjnych.

1.2.1.1 Zesp6t Pogotowia Technicznego - NK
Do zakresu zadan Zespotu Pogotowia Technicznego nalezy:

1.21.11.

1.211.2

1.211.3.

12114,

1.21.1.5.

1.2.1.1.6.

12117,

1.21.18.

12119,

Utrzymanie  sprawnosci technicznej autobuséw i taboru
niekomunikacyjnego;

Wykonywanie napraw taboru komunikacyjnego Spétki w trakcie
awarii, w ruchu drogowym;

Prowadzenie prawidlowej dokumentacji dotyczacej interwencii
pogotowia technicznego;

Prowadzenie prawidiowej dokumentacji w zakresie wymiany czesci
Zamiennych;

Opracowywanie miesigcznych grafikow pracownikéw Zespotu
Pogotowia Technicznego;

Monitorowanie zaopatrzenia i kompletnosci materiatow, narzedzi
i sprzetu warsztatowego, a w przypadku wystapienia brakow
wnioskowanie o ich zakup do Kierownika TN;

Naprawa autobuséw w zakresie zleconym przez Kierownika TN,
Zastepce Kierownika TN lub Mistrza;

Nadzor nad prawidlowa gospodarkg czesciami zamiennymi
znajdujacymi sie w depozycie;

Wykonywanie awaryjnych dojazdéw na linie oraz zjazdow z linii
wynikajacych z awarii pojazdu, zgodnie z poleceniem Dyspozytora;

1.2.1.1.10. Wykonywanie innych, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym

w umowie rodzajem pracy, polecen przetozonych.

1.21.2 Zespét Pracownikow ds. Napraw Pojazdow NP

Do zakresu zadan Zespotu Pracownikow ds. Napraw Pojazdow nalezy:

1.21.21

Weryfikacja stanu technicznego pojazdow;
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121.22

12123
1.21.24
121.25

12126

1.21.27

12128

12129

1.21.2.10

1.21.2.11

1.21.212

1.21.213

1.21.214

1.21.2.15

Wystawianie zlecen na naprawy pojazdéw i prowadzenie ewidencji
napraw w systemie ,Stacja Obstugi”;

Prowadzenie ewidencji napraw gwarancyjnych;
Prowadzenie ewidencji napraw pogwarancyjnych;

Sporzadzanie comiesigcznych wykazow godzin pracy pracownikow,
przepracowanych przy naprawach gwarancyjnych pojazdow Spotki
oraz pojazdow klienta zewnetrznego;

Kontrola kosztow i przychodéw dotyczaca napraw gwarancyjnych;

Kontrola  kosztow i przychodéw  dotyczacych  napraw
pogwarancyjnych;
Prowadzenie ewidencji czesci gwarancyjnych, przygotowanie

i wysylka zwrotéw zuzytych czesci;
Analiza kosztéw napraw i przedstawienie propozyciji ich obnizenia;
Wsparcie techniczne w zakresie obejmujacym catopojazdowy odbiér

pojazdu, a w szczegobinosci zgodnosé z zapisami OPZ wniesionymi
przez Dziat TN;

Rozliczanie i nadzorowanie prawidlowosci realizacji umow/
zamowien przypisanych merytorycznie do Dziatu TN;

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji technicznej pojazdow
w systemie elektronicznym STACJI OBSLUGI zawierajace
informacje o zakresie naprawy;

Sporzadzanie codziennych sprawozdan dotyczacych sprawnosci
pojazdéw (raport zaplecza);
Sporzadzanie wszelkich sprawozdarn, raportow wediug potrzeb oraz
na polecenie przetozonego;

Wykonywanie innych, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym
w umowie rodzajem pracy, polecen przelozonych.

1.2.2. Dziat Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej - Tl

Do zadan Dziatu Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej nalezy:

a) Uzgadnianie oraz opiniowanie planéw inwestycji, remontéw, modernizacj,

zakupow itp.

b) Sprawowanie nadzoru nad obiektami budowlanymi Spétki, a w szczegdInosci:

- Utrzymywanie w sprawnosci technicznej obiektow, budowli, instalacji
(z wytaczeniem sieci $wiattowodowych, kontroli dostepu oraz sieci zewnetrznej—
przytacza Orange, sieci NN oraz pozostalego zakresu utrzymania sprawnosci
systemow ppoz. oraz monitoringu), ukladéw technologicznych oraz infrastruktury
tankowania pojazdow Spoiki z wytaczeniem infrastruktury tankowania nalezacych
do firm zewnetrznych;

- Organizowanie przegladow wentylacji w obiektach (przeglady kominiarskie);

- Prowadzenie gospodarki energetycznej, cieplinej, wodnokanalizacyjnej Spotki;
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- Utrzymywanie czystosci placow, drég wewnetrznych, terenow zielonych, estetyki
zewnetrznej obiektow budowlanych Spotki;

- Utrzymanie  prawidiowego  stanu technicznego  nawierzchni  drog
wewnetrznych oraz placu postojowego;

- Utrzymanie odpowiedniej temperatury i czystosci w pomieszczeniach Spaiki.

c) Planowanie remontow i modemizacji w celu utrzymania terenéw, obiektow, instalacji
iurzadzen w stanie sprawnosci techniczne;, zapewniajgcej bezpieczenstwo ich
eksploatacji, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

d) Prowadzenie dokumentacji remontowej i modernizacyjnej, obejmujacej zezwolenia,
projekty, uzgodnienia, itp.:

e) Wystepowanie do urzedow, organéw lub instytucji w zakresie niezbednym do
prawidiowej realizacji zadan Dziatu;

f) Zapewnienie sprawnosci spetniania wymagan formalnych dla urzadzen Spotki
podlegajacych dozorowi technicznemu;

g) Przestrzeganie terminéw legalizacji / kalibracji / sprawdzania wyposazenia kontrolno-
pomiarowego wykorzystywanego w komérce organizacyjnej;

h) Dokonywanie biezacych napraw urzadzen Spotki w przypadku wystapienia ich awarii
oraz zlecenia napraw podmiotom zewnetrznym;

i) Prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych oraz rejestrowanie na biezaco
przeprowadzonych w nich remontow i przegladow;

j) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych wiasnoécig Spotki;
k) Administrowanie infrastrukturg Szybkiej Kolei Regionalnej, w szczegéinosci poprzez:

- Wspdlprace z podmiotami trzecimi w zakresie wykorzystania infrastruktury na
potrzeby wykonywania przewozow kolejowych;

- Zapewnienie speiniania wymagan formalnych oraz technicznych okreslonych
przepisami prawa dla infrastruktury kolejowej;

- Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie infrastruktury Szybkiej Kolei
Regionalnej.

l) Wynajmowanie oraz wydzierzawianie obiektow, pomieszczen oraz terenow Spolki

oraz nadzor nad prawidtowym uzytkowaniem ww. przez dzierzawcow oraz najemcow;

m) Prowadzenie og6tu czynnosci zwigzanych z ekspozycja reklam na nieruchomosciach
oraz ogrodzeniu Spotki, w tym:

- Okresowa aktualizacja cennika reklam i jego publikowanie na stronie
internetowej Spotki;

- Pozyskiwanie zleceniodawcow reklam i ich obstuga — prowadzenie dziatan
marketingowych w tym zakresie;

- Nadzorowanie prawidiowej realizacji przyjetych zleceri / zawartych uméw na
wynajem powierzchni reklamowe;;

- Prowadzenie wykazu reklam z wyszczegolnieniem m.in. tego, czyja reklama,
wjakim miejscu, w jaki sposéb oraz od kiedy do kiedy powinna by¢
eksponowana;
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- Nadzorowanie termindw wywieszania i zdejmowania reklam;

- Sporzadzanie comiesiecznego zestawienia obcigzen zleceniodawcow reklam;

n) Rozliczanie najmu oraz dzierzawy obiektdw, pomieszczen oraz terenow Spoki;

0) Przygotowywanie wnioskow optymalizacyjnych w zakresie dotyczacym infrastruktury

Spotki.

1.2.2.1. Zesp6t Pracownikéw Utrzymania Infrastruktury Technicznej - IlU

Do zakresu zadan Zespotu Pracownikéw Utrzymania Infrastruktury Technicznej

nalezy:
12211

1.221.2.

12213
12214
1.2.2.1.5.
1.2.2.1.6.

1.221.7.

1.2218.
1.2.219.

Biezace kontrolowanie stanu technicznego budynkow instalacii
wewnetrznych, urzadzen oraz infrastruktury zewnetrznej;

Utrzymanie budynkow, urzadzen oraz terenu zakladu w dobrym
stanie technicznym i wizualnym;

Przyjmowanie zgtoszen awarii, diagnozowanie, naprawa;
Prace konserwacyjne;
Nadzor nad pracami firm zewnetrznych;,

Relokacja  przedmiotow  wyposazenia, urzadzei  migdzy
pomieszczeniami zaréwno w budynku, jak i wokot niego;

Biezace utrzymanie czystosci na terenach zewnetrznych
(oproznianie koszy itp);

Przeprowadzanie drobnych remontéw;

Wspélpraca z innymi specjalistami — w przypadku powaznych awarii;

1.2.2.1.10. Prace elektryczne w tym:

- biezace kontrolowanie o$wietlenia zewnetrznego oraz
wewnetrznego w razie koniecznosci naprawa;

- przeprowadzanie testow i serwisowanie urzadzen;

- regularne wykonywanie prac konserwacyjnych, a takze
przegladéw okresowych.;

- diagnozowanie uszkodzen elekirycznych oraz regulowanie
parametréw ich prac;

- wykonywanie przegladéw technicznych, konserwacji oraz
napraw instalacji, maszyn i urzadzen elekirycznych, planowanie
zakresu i harmonogramowanie  prac  remontowych,
wykonywanie pomiaréw, prob po montazu;

- ocena stanu technicznego instalacji elektrycznych i sieci
elektrycznych;

1.2.2.1.11. Wykonywanie drobnych prac remontowych na terenie SKR;

1.2.2.1.12. Wykonywanie przegladow, pomiarow instalacji i konserwacja

urzadzen na terenie SKR;
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1.22.1.13. Zgtaszanie  przelozonemu  wszelkich ~ awarii,  usterek,
nieprawidiowosci;

1.2.2.1.14. Stosowanie si¢ do obowigzujacych przepiséw BHP, ppoz;

1.2.2.1.15. Wykonywanie  wszelkich zadan zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami;

1.2.2.1.16. Wykonywanie zadan zleconych od bezposrednich przelozonego i za
jego zgoda.

1.2.3. Biuro ds. Magazynowych - TM

Do zadan Biura ds. Magazynowych nalezy:

a) Prowadzenie gospodarki produktami naftowymi i gazowymi, zgodnie ze stosowng

instrukcja, w tym planowanie zaopatrzenia, skladanie zaméwien, przyjecie
i wydawanie produktow na potrzeby taboru Spoiki oraz kontrola i rozliczanie dostaw;

b) Prowadzenie gospodarki wewnetrznej dystrybucji biletow autobusowych,

jednorazowych, przeznaczonych wylacznie do-sprzedazy pasazerom w autobusie
przez kierowcow, zgodnie ze stosowng instrukcja, w tym planowanie zaopatrzenia,
skladanie zamoéwien, przyjecie i wydawanie produktu oraz kontrola i rozliczanie
dostaw;

c) Prowadzenie gospodarki odziezowej, zgodnie ze stosowna instrukcjg, w tym

planowanie zaopatrzenia, skfadanie zamowien, przyjecie i wydawanie odziezy
ochronnej i roboczej pracownikom, prowadzenie ewidencji ilosciowej
i czasookresowe;j;

d) Prowadzenie gospodarki olejami smamymi oraz ptynami eksploatacyjnymi, w tym

planowanie zaopatrzenia, sktadanie zamowien, przyjecie | wydawanie produktéw na
potrzeby taboru Spofki i klienta zewnetrznego;

e) Prowadzenie gospodarki czgsciami zamiennymi i materiatami pomocniczymi, w tym

planowanie zaopatrzenia, skiadanie zamowien, przyjecie i wydanie produktow,
sporzadzanie prawidtowej dokumentacji w tym zakresie;

f) Analizowanie rynku dostawcow czesci zamiennych (cen, dostepnosci, warunkow itp.).

g) Prowadzenie nadzoru nad magazynami depozytowymi i konsygnacyjnymi;

h) Wprowadzanie na biezaco do systemu komputerowego dokumentow obrotu

materialowego;

Przestrzeganie termin6w legalizacji / kalibracji / sprawdzania wyposazenia kontrolno-
pomiarowego wykorzystywanego w komorce organizacyjne;;

Zabezpieczanie materialow przyjetych do magazynéw przed ich ubytkami,
zniszczeniem lub kradziezg;

Nadzorowanie sprawnosci technicznej wyposazenia, urzadzen i oprogramowania
dotyczacego stacji paliw;

Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig rzeczywistego stanu paliw, olejow
smarowych, plynow eksploatacyjnych, biletow jednorazowych i innych towarow
znajdujacych sig w stacji paliw ze stanem ewidencyjnym;
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m) Obstuga spraw zwigzanych z systemem monitorowania towarow, przy wykorzystaniu
Platformy Ustug Elektronicznych Skarbowo — Celnych;

n) Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej, drukowanie raportéw dobowych
i miesigcznych;

0) Pakowanie gotowki do kopert i przekazywanie do skarbca nocnego;
p) Aktualizacje i przeglady kasy fiskainej.

1.3  Dyrektor ds. Administracji i Rozwoju — DA

Do zakresu obowigzkow Dyrektora ds. Administracji i Rozwoju nalezy

a)
b)

)

1.3.1

Zarzadzanie i nadzor nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych.

Zapewnienie zgodnosci dziatan podleglych komorek z politykg Spolki, obowigzujacymi
przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami.

Zapewnienie prawidiowej organizacji pracy, efektywnego obiegu dokumentow oraz
terminowej realizacji zadan w podlegtych obszarach.

Planowanie, inicjowanie | wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych procesy administracyjne,
informatyczne i kadrowe.

Koordynowanie dzialan rozwojowych oraz inwestycji w zakresie administracji, IT, kadr
i zamoéwien publicznych.

Planowanie i nadzor nad dzialaniami majgcymi na celu ekonomiczne i efektywne
wykorzystanie zasobow Spotki.

Nadzor nad przechowywaniem dokumentacii.

Nadzorowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi.

Inicjowanie | wspétpraca w zakresie przygotowania i realizacji projektow dofinansowanych
ze zrédet zewnetrznych, w tym Srodkow krajowych i unijnych.

Nadzor nad przygotowaniem analiz, raportéw i prognoz, wspierajacych proces decyzyjny
Zarzadu oraz kontrola realizacji budZetu w podlegtych obszarach.

Sekretariat - AS

Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencii (poczta, e-mail),
b) rejestrowanie pism, dokumentow i faktur,

¢) odbieranie i przekazywanie potaczen telefonicznych,

d) prowadzenie kalendarza spotkar i termindw,

e) organizacja zebran, narad, spotkan stuzbowych,
f) przygotowywanie sal i materiatow dla Zarzadu,

g) przypominanie o terminach i zadaniach,
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h) przyjmowanie interesantw i gosci oraz kierowanie ich do odpowiednich osob lub
dziatow,

i) opracowywanie, na wniosek | we wspéipracy z merytorycznie whasciwymi komérkami
organizacyjnymi oraz kancelarig prawna, projektow:

- aktow wewnetrznych, w szczegblnosci polece stuzbowych zgtoszonych przez
wiasciwie merytorycznie komérki organizacyjne;

- zmian w Umowie Spotki;
- wnioskéw do Krajowego Rejestru Sadowego;
j) prowadzenie ogéinozakladowych rejestrow, w szczegonosci:
- umoéw i aneksow;
- pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Spotki;
- uchwat organéw Spotki;
- regulaminéw;
- procedur;
- instrukgji;
- kontroli;
- polecer stuzbowych;
k) archiwizacja dokumentow Zarzadu

l) przygotowanie materiatow, w tym uchwat oraz protokotowanie posiedzef Zarzadu

oraz protokolowanie narad i spotkari prowadzonych pod przewodnictwem Zarzadu
Spoki;

m) prowadzenie rejestru obowiazujacych pieczatek oraz likwidacja ich nieaktualnych
egzemplarzy;

n) prowadzenie karty wzorow podpisow;

0) zapewnienie komorkom organizacyjnym Spotki materiatow biurowych, drukéw itp.
z wytaczeniem materiatow eksploatacyjnych do urzadzen uzytkowanych w sieci
komputerowej;

p) przechowywanie oryginalow protokolow z kontroli i audytow zewnetrznych
przeprowadzanych w Spoice oraz korespondencii dotyczacej ww. kontroli;

q) obstuga dokumentacii korporacyjnej spotki.

1.3.2 Rzecznik Prasowy - AR
Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego nalezy:
a) Organizacja akcji promocyjnych w zakresie dziatalnosci Spotki;

b) Ksztattowanie i nadzor nad spojnosciq wizerunku Spotki w kontaktach
zewnetrznych;

¢) Koordynacja catosci dziatan marketingowych i promocyjnych Spotki, umacniajacych
jej pozytywny wizerunek:
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d) Organizacja dziatan informacyjno-promocyjnych w odniesieniu do projektow
dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, realizowanych lub
wspoirealizowanych przez Spotke, we wspolpracy z pracownikiem merytorycznym
oraz zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie;

e) Redagowanie wiadomosci upublicznianych na stronie internetowej Spotki oraz na
profilu Spotki w portalu spotecznosciowym Facebook (we wspotpracy z wiasciwymi
merytorycznie pracownikami) oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowoscia,
aktualnoscig i kompletnoscia;

f) Prowadzenie dziatan marketingowych w Zzakresie pozyskiwania sponsoréw
i partnerow do realizacji okreslonych przedsigwzigc;

g) Wspolpraca z przedstawicielami lokalnych i ogoinopolskich mediow;

h) Wspolpraca z jednostkami oraz organami podmiotow publicznych w zakresie
prowadzonej przez Spotke dziatalnosci o charakterze ustug publicznych, w tym
w szczegdlnosci z organizatorem publicznego transportu zbiorowego;

i) Reprezentowanie Spotki w kontaktach ze $rodkami masowego przekazu;

j) Monitorowanie informacji na temat Spotki publikowanych w prasie i Internecie
oraz emitowanych w radiu i telewizji;

k) Przygotowywanie odpowiedzi na pytania zadane przez dziennikarzy radiowych,
telewizyjnych i prasowych oraz reprezentujgcych portale inteetowe, po ich
uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu, Radcg Prawnym i innymi wiasciwymi
merytorycznie dla sprawy pracownikami Spotki;

) Bezposrednie kontaktowanie si¢ z przedstawicielami mediow;

m) Autoryzacja artykulow prasowych dotyczacych Spotki, ewentualne redagowanie
sprostowan;

n) Opracowywanie informacji o waznych wydarzeniach dotyczacych Spotki, np.
zakupie nowych autobusow, imprezach okoliczno$ciowych, organizowanych
konkursach oraz przekazywanie ich przedstawicielom mediow itp.;

0) Redagowanie i / lub weryfikowanie tresci artykulow sponsorowanych i reklam
dotyczacych dziatalnosci Spotki itp.;

p) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Spotki,
we wspolpracy z wtasciwymi merytorycznie pracownikami,

q) Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu zaméwien publicznych w zakresie
zadan samodzielnego stanowiska;

r) Prowadzenie ewidencji udzielanych w ramach komorki organizacyjnej zamowien
publicznych;

s) Wspotudziat w opracowywaniu, aktualizacja i nadzor nad realizacjg Biznes Planu;

1.3.3 Dzial Zakupow - AZ
Do zadan Dziatu Zakupow nalezy:

a) Identyfikowanie, analiza oraz biezace monitorowanie zapotrzebowania na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zgtaszane przez komérki organizacyjne Spotki.
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Zapewnianie racjonalnosci, celowosci i efektywnosci kosztowej realizowanych
zakupdw oraz kontrola ich zgodnosci z planem finansowym Spékki.

Realizacja polityki i strategii zakupowej Spolki, w tym doskonalenie procesow
zakupowych z zachowaniem zasad legalnosci, przejrzystosci i konkurencyjnosci.

Prowadzenie negocjacji z dostawcami i wykonawcami oraz udziat
W przygotowywaniu i uzgadnianiu warunkow umoéw, z zabezpieczeniem intereséw
Spotki.

Przygotowywanie i prowadzenie procedur wyboru dostawcow i wykonawcow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Spofki.

Kompleksowe  przygotowywanie, prowadzenie, dokumentowanie  oraz
ewidencjonowanie postepowar o udzielenie zamowien publicznych, realizowanych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznym Regulaminem
zaméwien  publicznych, we wspolpracy z merytorycznymi  komorkami
organizacyjnymi i kancelarig prawna.

Udzielanie komérkom organizacyjnym informacji oraz wyjasnien w zakresie
stosowania przepisow prawa i procedur wewnetrznych dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych.

Wspétdziatanie w Grupach Zakupowych, z zachowaniem zasad efektywnosci
ekonomicznej i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Koordynowanie przygotowania i realizacji projektow dofinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym $rodkow krajowych i unijnych.

1.3.4 Dziat ds. Infrastruktury Teleinformatycznej - Al

Do zadan Dziatu ds. Infrastruktury Teleinformatycznej nalezy:

a)

b)

Petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych PKM Sp. z o.0.
w Tychach;

Zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych, w szczegolnosci:
- Archiwizowanie baz danych zgodnie z procedurami;

- Przygotowanie i stosowanie procedury sprawnego i peinego -odtworzenia
systemu i danych na wypadek awarii systemu lub sprzetu (dotyczy serwerdw);

- Prowadzenie odpowiednio zabezpieczonego rejestru haset dostepu do
poszczegdinych systemow i baz danych;

Nadawanie i odbieranie uzytkownikom dostepu do systemu zgodnie
z obowigzujgcymi w Spélce procedurami, kontrola uprawnien dostepu;

Zabezpieczenie przetwarzania, archiwizowania i ochrony danych osobowych
zgodne z aktualng Politykg Bezpieczenstwa;

Zabezpieczenie systeméw zgodne z aktualng Polityka Bezpieczenstwa;
Administrowanie siecig komputerowa Spétki;
Nadzorowanie sieci komputerowej Spotki;

Czuwanie nad peing sprawnoscia sprzetu komputerowego;
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Prowadzenie dokumentacji eksploatowanego sprzgtu informatycznego oraz jej
aktualizowanie i przechowywanie;

Zabezpieczenie techniczne serwerowni zgodne z akiualng  Politykg
Bezpieczenistwa.

Administrowanie systemami informatycznymi polegajace na:
- Nadzorowaniu poprawnosci dziatania systeméw informatycznych Spotki;

- Wspoldziataniu w zakresie unowocze$niania i rozwoju systemow
informatycznych;

- Kontaktach z dostawcami oprogramowania w przypadku potrzeby usunigcia
nieprawidiowosci dziatania aplikacii lub jej uaktualnienia;

Ciagtym, bezposrednim wsparciu uzytkownikéw eksploatowanych systemow
w celu jak najpelniejszego ich wykorzystania;

Prowadzeniu dokumentacji systeméw informatycznych oraz ich aktualizowaniu,
przechowywaniu i ewidencjonowaniu;

Opiniowanie zasadnosci i realizacja zapotrzebowania sktadanego przez
poszczegoine komorki organizacyjne Spotki zakupu sprzetu komputerowego
i materiatow eksploatacyjnych;

Prowadzenie statego nadzoru nad pracq firm informatycznych wspéipracujacych z
PKM Sp. z 0.0. wediug zasad przewidzianych w umowach;

Sprawowanie nadzoru nad programami informatycznymi uzytkowanymi w Spoice,
prowadzenia ich ewidencji oraz gromadzenia dowodéw potwierdzajacych legalnos¢
ich uzytkowania;

Sprawowanie nadzoru nad sprzetem komputerowym, prowadzenia ich ewidencji
oraz przeprowadzania ich okresowych przegladow.

Sprawowanie nadzoru nad oszczednym gospodarowaniem materiatami
eksploatacyjnymi do urzadzen uzytkowanych w sieci komputerowej, sprzgtem
komputerowym i urzadzeniami peryferyjnymi;

Instalowanie oprogramowania antywirusowego serweréw i stacji roboczych,
zapewnienie okresowej aktualizacji bazy wirusow oraz kontroli legalnosci
uzytkowania oprogramowania zainstalowanego na stanowiskach komputerowych;

Monitorowanie sieci i systemoéw informatycznych m.in. pod katem ewentualnych
awarii, obecno$ci wirusow komputerowych, naruszen ochrony danych, itp.;

Podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku ofrzymania informacji o naruszeniu jego
zabezpieczen lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych;

Przeprowadzanie analiz sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych (jezeli takie nastapito);

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania zasilania awaryjnego infrastruktury IT
zainstalowanego w Spoice;

Prowadzenie lub zlecanie odpowiednim wykonawcom, okresowych przegladow
i konserwacji: urzadzen wchodzacych w skiad systemu informatycznego oraz
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programéw, narzedzi programowych i ich baz danych oraz likwidacji urzadzen
komputerowych lub elektronicznych noénikéw informacji, na ktorych przetwarzano
dane Spotki;

y) Zapewnienie technicznej sprawnosci strony internetowej www.pkmtychy.pl
i strony www.pkmtychy.nowybip.pl;

z) Obstuga i biezace utrzymanie systemu WI-F| w taborze Spotki;

aa) Wydawanie pracownikom Spokki telefonow komérkowych i kart SIM oraz
nadzorowanie ich uzytkowania.

bb) Obstuga systemu kart dostepowych zgodnie z obowigzujacym w Spoice
Regulaminem;

cc) Konfigurowanie i instalowanie nowego sprzetu informatycznego;

dd) Wykonywanie inwentaryzacji sprzetu, licencii oraz jego kasacji;

ee) Utrzymanie w sprawnosci technicznej, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania:
- Sieci zewnetrznych - przytacze Orange;
- systemu kontroli dostepu.

- Utrzymanie w sprawnosci technicznej wewnetrznych i zewnetrznych instalacii
iurzadzen na terenie Zajezdni w zakresie prawidiowego funkcjonowania
systemu monitoringu wizyjnego

1.3.5 Gléwny Specjalista ds. Controllingu - AC
Do Gléwnego Specjalisty ds. Controllingu nalezy:
a) Opracowywanie planéw finansowych

b) Przygotowywanie  sprawozdan statystycznych  dla:  Giéwnego  Urzedu
Statystycznego, Bankow, Urzedu Skarbowego, Urzedu Miasta Tychy, Rady
Nadzorczej itp.;

c) Wspotudzial w tworzeniu wnioskow aplikacyjnych o przyznanie finansowania
w formie kredytow lub dotaji;

d) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych;

e) Analiza kosztéw i przychodéw przedsigbiorstwa oraz informowanie o odchyleniach
w stosunku do wartosci zaplanowanych w Biznes Planie;

f)  Przygotowywanie i analiza informacji finansowych dla Zarzadu Spotki;
@) Analiza ekonomiczno-finansowa poszczegolnych rodzajow dziatalno$ci Spotki;

h) Przedstawianie Zarzadowi Spotki wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy
efektywnosci w zakresie ekonomiczno-finansowym;

i) Przeprowadzanie rachunkéw optacalnosci inwestycji oraz ustug oferowanych przez
Spbtke;

i) Kalkulowanie wysokosci naleznej rekompensaty za $wiadczenie ustug publicznego
transportu zbiorowego oraz cen innych ustug $wiadczonych przez Spotke;

k) Badanie mozliwosci finansowych Spdtki pod katem wzrostu plac;

36B|Strona



Kontrola prawidtowosci ewidencji kosztow,
Analiza efektywnosci zarzadzania zapasami,
Analiza ptynnosci finansowej;

Wspotudziat w tworzeniu wnioskow aplikacyjnych o przyznanie finansowania
w formie kredytow lub dotacji;

Przygotowywanie informacji dla Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspbinikow
i Nadzoru Wiascicielskiego;

Opracowywanie analiz ekonomicznych na potrzeby Zarzadu Spotki i Rady
Nadzorczej;

Przekazywanie Zarzadowi Spotki wnioskow i analiz ekonomicznych, a takze
wskazywanie wlasciwych kierunkow i metod gospodarowania zasobami Spotki,
celem utatwienia podjecia decyzji zmierzajacych do poprawy istniejacego stanu;

Proponowanie celow zarzadczych i wskaznikow efektywnosci dla kierownikow
komorek organizacyjnych;

Udzielanie informagji podmiotom zewnetrznym zgodnie z kompetencjami komorki
organizacyjnej;

Przygotowanie materialow, w tym projektow uchwat dla Rady Nadzorczej oraz
protokotowanie jej posiedzen.

1.3.6 Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego — AO

Do zakresu zadan Specjalisty ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego naleza;

a)

b)

Sprawy zwigzane z obrong cywilng, sprawami obronnymi, Zarzadzaniem
Kryzysowym i ochrong informacii niejawnych;

Wspoipraca z wiaéciwg merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu Miasta Tychy
oraz lokalng Wojskowg Komenda Uzupetnien w zakresie spraw dotyczacych
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych;

Organizowanie szkolen i ¢wiczen, w ramach wspotpracy i wymagan wskazanej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Tychy, z zakresu obrony cywilngj
pracownikéw wchodzacych w sklad formacji OC, Stalego Dyzuru i Punktu
Kontaktowego HNS;

W momencie funkcjonowania w podwyzszonej gotowosci obronnej Parstwa,
zapoznanie czlonkéw formacji OC funkcjonujacej na terenie Spotki z aktualnymi
planami obrony miasta oraz aktualnym planem zarzadzania kryzysowego;

Nadzorowanie sprawnosci sprzetu przeznaczonego do celoéw obrony cywilne]
bedacego w depozycie w Spoice;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony cywilnej;

Zapewnienie  skutecznej ochrony informacji  niejawnych w Spéice,
w bezposredniej wspolpracy z pracownikami Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta
w Tychach;
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h)

k)

Inicjowanie wszczecia postepowan sprawdzajacych wzgledem tych pracownikéw
Spoiki, ktérzy z racji wykonywanych obowigzkow powinni posiada¢ poswiadczenie
bezpieczenstwa;

Prowadzenie - w porozumieniu z Zarzadem, Dyrektorami, Kierownikami
i Liderami komorek organizacyjnych — dziatan kontrolnych ukierunkowanych na
przeciwdziatania dopuszczeniu do pracy pracownika naruszajgcego obowigzek
trzezwosci.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong fizyczng obiektow Spotki w
tym: nadzor nad prawidiows obstugg wskazan systemu antywlamaniowego,
systemu sygnalizacji pozaru, systemu sygnalizacji zagrozenia zwigzanego z gazem
CNG i monitorowania wizyjnego obiektow pomieszczen i terenéw wydzierzawionych
podmiotom zewnetrznym;

Nadzor nad ewidencjg kluczy.

1.3.7  Zastepca Dyrektora ds. Kadr i Kontroli - DZK
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Kadr i Kontroli naleza;

Zarzadzanie i nadzor nad praca Dzialu Kadr i Plac oraz Specijalisty ds. Kontroli
i Archiwum;

Zastepowanie Dyrektora ds. Administracji i Rozwoju w czasie jego nieobecnosci:

Zapewnienie zgodnosci dziatah podleglych komérek z polityka  Spotki,
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami;

Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, efektywnego obiegu dokumentéw oraz
terminowe; realizacji zadan w podlegtych obszarach:

Planowanie, inicjowanie i wdrazanie rozwiazan usprawniajacych procesy
podlegtych komérek organizacyjnych;

Nadzér nad przechowywaniem dokumentacii;

Nadzor nad realizacjg Planéw finansowych Spotki w podleglych komérkach
organizacyjnych;

Nadzor nad przestrzeganiem, przez podlegte komorki organizacyjne, zewnetrznych
i wewnetrznych aktow prawnych:

Nadz6r nad przechowywaniem dokumentacii.

1.3.7.1 Dziat ds. Kadr i Plac - KP

Do zakresu zadan Dziatu ds. Kadr i Plac nalezy:

1.3.7.11 Kompleksowe przeprowadzanie procesow rekrutacyjnych na
stanowiska administracyjne oraz wsparcie merytoryczne kierownikow
komorek organizacyjnych w prowadzeniu proceséw rekrutacyjnych na
stanowiska robotnicze;

1.3.7.1.2  Analiza struktur zatrudnienia i wskazywanie kierunkow dzialan oraz
sporzadzanie planow zatrudnienia pracownikow w zwigzku z fluktuacjq
kadr;
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1.3.7.1.3 Administrowanie danymi z systemu rejestracji czasu pracy,

1.3.7.14 Weryfikowanie grafikow pracy.

1.3.7.15 Nadzor i weryfikacja oceny okresowej pracownikow;

1.3.7.1.6 Podejmowanie dzialan w zakresie poprawy zarzadzania zasobami
Judzkimi;

1.3.7.1.7 Zarzadzanie politykg szkoleniowg, w tym nadzor nad tworzeniem
planéw szkole oraz planéw indywidualnego rozwoju zawodowego;

1.3.7.1.8 Opiniowanie wnioskow o praktyki;

13719 Prowadzenie catosciowego procesu i dokumentacji zwigzanej
z nawigzywaniem, $wiadczeniem i zakoficzeniem stosunku pracy
pracownikow oraz sporzadzanie catosciowej dokumentacj zwigzanej
z realizacjg umow cywilnoprawnych, uméw w zakresie zarzadzania
itp., zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

1.3.7.1.10 Prowadzenie calosciowego procesu i dokumentacj w zakresie
naliczania wynagrodzen ztytutu uméw o prace, uméw
cywilnoprawnych, uméw o $wiadczenie ustug w zakresie zarzadzania
itp., zgodnie z Regulaminem pracy, Zaktadowym Uktadem Zbiorowym
Pracy i obowigzujgcymi przepisami oraz przygotowywanie
dokumentow z tym zwigzanych na potrzeby pracownikow.

1.3.7.1.11 Monitorowanie terminéw uprawnien niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku oraz kierowanie na niezbgdne badania;

13.7.1.12 Realizowanie wnioskow zwigzanych z nagradzaniem i karaniem
pracownikow;

1.3.7.1.13 Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania wykazow
pracownikow i czionkow rodzin uprawnionych do otrzymywania biletow
wolnej jazdy;

1.3.7.1.14 Systematyczne i terminowe sporzadzanie r6znego rodzaju, zgloszen,
wyrejestrowan, sprawozdan i deklaracji ZUS, US, GUS (w zakresie
komdrki organizacyjnej) i PFRON,;

137115 Nadzor i realizacja prawidlowych rozliczen  wynagrodzen
pracowniczych.

1.3.7.1.16 Prowadzenie catosciowej dokumentacji oraz roziiczanie ZFS$S;

1.3.7.1.17 Naliczanie ryczattéw oraz przygotowywanie i podpisywanie umow na
korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

1.3.7.1.18 Wyrywkowe i dorazne weryfikowanie grafikow pracy;

1.3.7.1.19 Przygotowywanie ~zestawie na potrzeby ustalenia nagrod
jubileuszowych;

1.3.7.1.20 Uzyskiwanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu skiadek ZUS;

1.3.7.1.21 Obsluga ubezpieczen grupowych, prywatnej opieki medycznej
i benefitow dla pracownikow Spotki oraz ich rodzin;

1.3.7.1.22 Przygotowywanie dokumentacji oraz udziat w przeprowadzaniu
kontroli PIP, ZUS, US, ITD, itp. w zakresie komorki organizacyjnej;

1.3.7.1.23 Przygotowywanie analizy kosztow wynagrodzen;

1.3.7.1.24 Przygotowywanie i uzupetnianie danych w aktuariuszu na potrzeby
rezerw na $wiadczenia pracownicze;

1.3.7.1.25 Opiniowanie zakresow obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien
pracownika na podstawie ofrzymanych danych, dotyczacych
szczegdtowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,
przekazywanych przez kierownikow komorek organizacyjnych;
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1.3.7.1.26 Wspolpraca z Zarzadem Spotki, Kadrg kierownicza, pracownikami
oraz Zwigzkami Zawodowymi w zakresie zadan komérki
organizacyjnej;

1.3.7.1.27 Opracowanie  procedur, regulaminbw w  zakresie  komorki
organizacyjnej oraz planowanie i realizowanie polityki personalnej;

1.3.7.1.28 Opracowanie zmian w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy
Pracownikow Przedsigbiorstwa Komunikacji Miejskiej Sp. z o..
w Tychach;

1.3.7.1.29 Organizacja uroczystosci okolicznosciowych Spotki oraz dbanie
0 wystrdj okoliczno$ciowy w budynku administracyjnym;

1.3.7.1.30 Archiwizacja dokumentacji kadrowo-ptacowe.

1.3.7.2 Specjalista ds. Kontroli i Archiwum - KA
Do zakresu zadan Specialisty ds. Kontroli i Archiwum nalezy:

13721 Prowadzenie, aktualizacja i monitorowanie kalendarza terminowych
obowigzkow Spolki, a takze terminéw uplywu terminow gwarancii
oraz koordynacja dziatan zapewniajacych terminowe skiadanie
sprawozdan, deklaracji i raportow do wiasciwych instytucii.

1.37.22  Prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie przedmiotowym
i w terminach okre$lonych przez Zarzad Spotki

1.3.7.2.3  Nadzér nad prawidiowym obiegiem i archiwizacjg dokumentow.
1.3.7.24  Zabezpieczanie i udostepnianie akt,

1.3.7.25  Archiwizowanie oraz przygotowywanie do brakowania dokumentacji
zakladowej zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa oraz
przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem firmy zewnetrznej
specjalizujacej sie w ustugach brakowania dokumentow;

1.3.7.26  Monitorowanie terminow zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym Srodkow
krajowych i unijnych oraz  przygotowywanie niezbednej
korespondencji.

1.4 Asystent Zarzadu - ZA
Do zadan Asystenta Zarzadu nalezy:

a) Wsparcie organizacyjne Zarzadu, a w szczegdlnosci:

organizacja kalendarza spotkan Zarzadu

przypominanie o terminach i zadaniach Zarzadu,

przygotowywanie i koordynowanie spotkan (agenda, materiaty, notatki)
organizacja podrdzy stuzbowych

prowadzenie korespondencji (wewnetrznej i zewnetrznej)
przygotowywanie pism, prezentacji, raportow i zestawieri

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi spétki w imieniu Zarzadu
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1.5

- dbanie o wiasciwy obieg informacji
- monitorowanie termindw i realizacji zadan zleconych przez Zarzad
- przygotowywanie analiz i podsumowan dla Zarzadu

- zachowanie poufnosci informacii strategicznych

b) Koordynowanie polecen Zarzadu Spofki, ktore obejmuja kilka komorek organizacyjnych,
w celu dochowania ich terminowosci;,

c) Koordynowanie dziatai zmierzajacych do zawarcia Polisy D&O Zarzadu.

Gtowny Ksiegowy ~ ZG

Do zakresu zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacja, koordynacja, nadzorem
i kontrolg dziatalnosci finansowej i ksiggowej Spoti oraz wykonawstwem zadan przez
podlegte sobie komdrki organizacyjne;

Wspotuczestniczenie w realizacji zadan podlegtego Biura ds. Finansowo-Ksiggowych;

Opiniowanie wnioskow pozostafych komdrek organizacyjnych Spotki pod katem
finansowym; rachunkowym i podatkowym;

Informowanie Zarzadu Spotki o wynikach finansowych Spoiki;

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym w szczegolnosci bilansu Spotki,
rachunku zysku i strat, sprawozdania z przeptywu $rodkow pienieznych itp.;

Wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie rozliczania finansowania zewnetrznego;

Organizowanie obiegu dokumentow bedacych przedmiotem zapisow ksiegowych oraz
zwigzanych z nimi dokumentéw positkowych — nadzorowanie przestrzegania w Spdice
wymagan Instrukcji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych” i instrukcji
szczegblowych;

Organizowanie ewidencji danych, zgodnie z przepisami o rachunkowosci, w ukladzie
pozwalajacym na sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan wymaganych przepisami,
facznie ze sprawozdaniem finansowym;

Nadzorowanie windykacji naleznosci oraz zaptaty zobowigzar przy wspolpracy z komérkami
merytorycznymi;

Prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z obowiazujacymi zasadami;

Nadzor nad:

- zabezpieczeniem i ewidencja papierow wartosciowych (m.in. gwarancje do umow);
- prawidtowym archiwizowaniem dokumentow finansowo - ksiegowych.

Weryfikowanie projektow umow zawieranych przez Spotke, zgodnie z kompetencjami
komorki organizacyjnej;

Nadzor nad i terminami platnosci wynagrodzen pracowniczych, podatku PIT i ZUS
i swiadczen o innym charakterze,

Nadzor nad prawidlowoscig i terminowoécig ptatnosci deklaracii VAT, CIT, od nieruchomosci
i od $rodkow transportowych;
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Organizowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia Spofki;

Nadzér nad rozliczaniem przeprowadzonych inwentaryzacji oraz opiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjne;;

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw dla Rady Nadzorczej
dot. miesigcznych informacii o biezacych wynikach finansowych Spotki;

Wspdipraca z audytorami badajacymi sprawozdania finansowe Spétki oraz realizacja ich
zalecen pokontroinych;

Koordynacja sprawozdawczoéci dia potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego, Urzedu
Skarbowego, Rady Nadzorczej, Urzedu Miasta Tychy;

Nadzorowanie pracy ksiegowosci materiafowe] i rozliczanie zuzycia materiatowego jako
elementu kosztdw w oparciu o system informatyczny;

Nadzorowanie ewidencji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Nadzér nad prawidiowq realizacjg umoéw / zamoéwien przypisanych merytorycznie do
Glownego Ksiegowego oraz Biura ds. Finansowo-Ksiegowych;

Nadzor nad ksiggowaniem i rozliczaniem finansowym delegacii krajowych i zagranicznych;
Weryfikacja dokumentow ksiegowych:

- Z pozostatych komdrek organizacyjnych Spotki (faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.)
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, oraz zgodnosci z wymaganiami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Spotce:

- faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.) pod wzgledem zgodnosci z umowami/
zamowieniami przypisanymi merytorycznie do Glownego Ksiegowego oraz Biura ds.
Finansowo — Ksiegowych:

Wykonywanie innych zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w Umowie rodzajem pracy,
polecen zleconych przez Zarzad Spotki.

Biuro ds. Finansowo-Ksiggowych - GF

Do zakresu zadan Biura ds. Finansowo-Ksiggowych nalezy prowadzenie caloksztattu
spraw zwigzanych z rozliczaniem dziatalnosci rzeczowej i finansowej Spotki, a w
szczegolnosci:

1511 Ustalanie wyniku finansowego Spotki w ramach comiesigcznej
sprawozdawczosci statystyczneyj;

1.5.1.2 W zakresie kosztow:

a) rozliczanie, kalkulacje i analiza kosztow dziatalnosci Spotki: rodzajowych,
kalkulacyjnych, miedzyokresowych w ramach systemu komputerowego;

b) sprawdzanie kompletnosci danych z zakresu naliczania zuzycia materiatow,
kontrola tych rozliczen na poszczegdine miejsca powstawania kosztow;

¢) dekretowanie dokumentow zakupu w zakresie kosztow:

42]Strona




1513
1514
1515

15.1.6

1617

15.1.8

1519
1.5.1.10

1.5.1.11
15.1.12
15.1.13
15.1.14

15.1.15

15.1.16

1.51.17

1.5.1.18

1.5.1.19
1.5.1.20
1.51.21
151.22

1.51.23
1.5.1.24
15.1.25

d) sygnalizowanie ewentualnych nieprawidiowosci i dysproporcji kosztowych
w ramach dziatalnosci Spokki. Weryfikowanie i nadzor ptynnosci finansowej
Sporki;

Zabezpieczenie papierow wartosciowych;

Klasyfikowanie ustug $wiadczonych przez Spotke;

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wykonania zadar przewozowych i zadan
premiowych;

Biezace rozliczanie polis ubezpieczeniowych z powodu zmian w majatku
(likwidacja i zakupy $rodkéw trwatych);

Ksiegowanie wyciagow bankowych, weryfikacja sald kont bankowych oraz
udzielanie informacji zainteresowanym stronom o wplywach na rachunkach
bankowych;

Sporzadzanie wewngtrznych dokumentow ksiggowych i wprowadzanie ich do
systemu komputerowego;

Wystawianie faktur za sprzedane ustugi i materialy;

Sporzadzanie rejestrow zakupu oraz sprzedazy wraz z uzgodnieniem
i stworzeniem kompletu dokumentéow w celu przygotowania stosownych
deklaracii podatkowych wraz z ich wysytka do organéw podatkowych;

Sktadanie Deklaracji INTRASTAT,;
Naliczanie odsetek za nieterminowe placenie naleznosci;
Dokonywanie ptatnosci na rzecz dostawcow;

Comiesieczne uzgadnianie sald kont z odbiorcami, wysylanie wezwan do
zapfaty i potwierdzen sald;

Wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie egzekwowania naleznosci od
dtuznikow;

Kontrolowanie prawidtowosci wystawianych i wypetnianych dowodow obrotu
materialowego, sprawdzanie kompletnosci danych;

Wprowadzanie dokumentéw dotyczacych spisu z natury do systemu
gospodarki materialowej;

Rozliczanie niedoboréw i nadwyzek w rzeczowych skiadnikach srodkow
obrotowych (paliwo, oleje, smary itp.);

Prowadzenie ewidencii faktur zewnetrznych od dostawcow:
Rejestracja dokumentow w systemie komputerowym,
Kontrola formalna i rachunkowa rachunkow i faktur,

Dekretowanie dokumentéw zakupu z uwzglednieniem podatku naliczonego
VAT,

Ksiegowanie,

Czuwanie nad terminowo$cig zapfaty za dostarczone ustugi i materiaty.
Prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych generowanych w Spoice
(faktury, rachunki, noty uznaniowe — obcigzeniowe, WB, PK, wezwania do

43|Strona



1.6

zaplaty, noty odsetkowe, itp.), dekretowanie i ksiegowanie oraz
archiwizowanie;

1.5.1.26 Przygotowywanie sprawozdan statystycznych dla: Gtéwnego Urzedu

Statystycznego, Bankéw, Urzedu Skarbowego, Urzedu Miasta Tychy, Rady
Nadzorczej itp.;

1.5.1.27 Wspétudziat w tworzeniu wnioskow aplikacyjnych o przyznanie finansowania
w formie kredytow lub dotacj;

1.5.1.28 Ewidencjonowanie i przekazywanie informacii o uzyskanej pomocy publicznej
przez Spotke wiasciwym organom;

1.5.1.29 Naliczanie i rozliczanie obowigzujacych podatkéw (np. lokalnych, od
nieruchomosci itp.);

1.5.1.30 Ewidencja dziatalnosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

1.5.1.31 Odprowadzanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

1.5.1.32 Opisywanie i archiwizowanie otrzymywanych i wystawianych dokumentéw
ksiegowych;
1.5.1.33 Weryfikacja dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.)

pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z wymaganiami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Spolce;

1.5.1.34 Weryfikacja dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow, not ksiegowych itp.)
pod wzgledem zgodnosci z umowami/zamdwieniami przypisanymi
merytorycznie do Glownego Ksiegowego oraz Biura ds. Finansowo —
Ksiegowych;

1.5.1.35 Ksiggowanie i rozliczanie finansowe delegacii krajowych i zagranicznych;

1.56.1.36 Wspobludziat w opracowywaniu, aktualizacja i nadzor nad realizacjg Planow
finansowych Spotki.

Inspektor Ochrony Danych - 10D

Do zakresu Zadan 10D nalezy:

a)

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony, o ktérych mowa w art. 32 ust.
1 Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i innych obowigzujacych
przepisach krajowych i wydanych przez Unie Europejskg;

Wdrazanie regulacji zapewniajacych spelnienie wszystkich wymogéw przewidzianych
przepisami prawa, w tym m.in. wymogéw wynikajgcych z Ustawy z dnia 10 maja 2018 .
0 ochronie danych osobowych;

Monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych
osobowych, a takze polityk administratora  lub podmiotu  przetwarzajgcego
w zakresie ochrony danych osobowych;

Stafa wspdipraca z Biurem ds. Infrastruktury Teleinformatycznej w zakresie wymaganych
zabezpieczen systemu informatycznego. W tym nadzor nad prawidtowoscig zabezpieczenia
danych osobowych, tworzenia i przechowywania kopii zapasowych zbiorow danych;
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e) Tworzenie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa w zgodzie z przepisami prawa, w tym
w szczegolnoéci z art. 34 ust. 11 2 Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych
osobowych z uwzglednieniem specyfiki dziatainosci PKM Tychy sp. z 0.0.

f) Opiniowanie umdw powierzenia przetwarzania danych;

g) Prowadzenie i akiualizacja Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych,
Upowaznien oraz innych niezbednych rejestrow;

h) Udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami — zgtaszanie, wyjasnienie okolicznosci
naruszeh oraz informowanie osob, ktorych dane dotycza, raportowanie o kazdym
stwierdzonym incydencie dotyczacym naruszenia zasad ochrony bezpieczenstwa informacji
wraz z przedstawieniem propozycji planow naprawczych. Prowadzenie Rejestru Naruszen;

i)  Wsptpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi w zakresie nadawania, zmieniania
i odbierania uprawien do przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci uprawien do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym oraz danych wrazliwych;

j) Informowanie o wszelkich zmianach przepisow prawa oraz podjeciu koniecznych dziatan
w zakresie ochrony danych osobowych z nich wynikajacych;

k) Informowanie i doradzanie administratorowi i jego pracownikom o obowigzkach
wynikajacych z RODO i innych regulacji o ochronie danych osobowych;

) Monitorowanie przestrzegania przepisow i wewnetrznych polityk obowigzujacych
u administratora, zwigkszanie $wiadomosci i wiedzy u pracownikow;

m) Udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych;

n) Wspotpraca z Prezesem UODO, peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego a takze dla osob, ktorych dane dotycza.

1.7  Gléwny Specjalista ds. BHP - BHP
Do zakresu zadan Gtownego Specjalisty ds. BHP nalezy:

a) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegoinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez Prezesa Zarzadu Spotki;

b) Biezace informowanie Prezesa Zarzadu stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

c) Sporzadzanie i przedstawianie Prezesowi Zarzadu, nie rzadziej niz raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewziet technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

d) Udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;
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e)

v)

s)

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zaloZeniach
i dokumentacii;

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach realizowanych przez Spétke;

Przedstawianie Prezesowi Zarzadu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

Udziat w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

Opiniowanie szczeg6lowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdinych stanowiskach pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych wnioskow;

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badai i pomiaréw czynnikow szkodliwych dia zdrowia
w Srodowisku pracy;

Nadzor nad stosowaniem przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca;

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwiasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Wspolpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegéInosci
W zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéow;

Przeprowadzanie szkolen wstepnych dia nowo przyjetych pracownikow;

Przeprowadzanie szkolen okresowych bhp dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych i robotniczych;

Wspdipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
| pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;
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t) Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturainego, dziatajacymi w systemie paristwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach;

u) Wspbldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng, opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

v) Wspoldziatanie ze Spoleczng Inspekejq Pracy oraz z Zaktadowymi Organizacjami
Zwigzkowymi przy:

w) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

x) podejmowanych przez Prezesa Zarzadu przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkdw pracy.

y) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

2) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacii problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomi;

aa) Prowadzenie caloksztaftu spraw, kontrola oraz realizacja wszystkich czynnosci
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Spoice, w tym: przeprowadzanie kontroli
przestrzegania przepisow i zasad, biezace informowanie Zarzadu o stwierdzonych
zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagroZen itp.,;

bb) Utrzymanie w sprawnosci technicznej instalacji i urzadzen ochrony przeciwpozarowej na
stale zwigzanych z obiektami.

cc) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz z wypadkami
w drodze do pracy i z pracy.

dd) Realizacja w Spolce okreslonych przepisami obowiazkow w zakresie ochrony
srodowiska naturainego.

ee) Wspdlpraca z instytucjami, laboratoriami, organami kontrolnymi i innymi jednostkami
w zakresie ochrony srodowiska;

ff) Bezzwioczne informowanie Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach $rodowiska wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen.

VII. Postanowienia koricowe

1. Znajomos¢ i przestrzeganie niniejszego regulaminu stanowia obowigzek kazdego pracownika
PKM sp. z 0.0. w Tychach;

2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja formy pisemnej.
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VIII. Struktura Organizacyjna

ZGROMADZENIE
WSPOLNIKOW

RADA NADZORCZA

ZARZAD SPOLKI PZ
PREZES ZARZADU

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Struktura Organizacyjna Spotki

DP Dyrektor ds.
Przewozow
Pasazerskich

PF Dziat Zarzgdzania
Flotg

FK Zespot Kontrof
Techniczne)

FP Zespot Kaerowcow
Przetoku

FZ Biuro Zarzadzania
Flotg

PT Dziat Organizadji
Transportu

TR Biuro Nadzoru
Ruchu

TP Biuro Planowania i
Rozktadow Jazdy

TA Bauro Analiz i
Rozliczen

T) Biuro Kontroli Jakosci
i Ustug Przewozowych

TK Zespot Kierowcow
Autobusowych

DT Dyrektor ds.
Technicznych

DA Dyrektor ds.
Administracji i Rozwoju

TN Dziat Napraw
Pojazdow

NK Zespot Pogotowia
Technicznego

NP Zespot Pracowniko
ds. Napraw Pojazdow

TR Dziat Inwestycji
Remontow i Utrzymania
Infrastruktury
Techniczne|

IRU Zespot Pracowniko
Utrzymania
Infrastruktury
Technicznej

ZA Asystent Zarzadu

2G Gtowna Ksiegowa

GF Biuro ds. Finansowo

TM Biuro ds
Magazynowych

AS Sekretariat

P——

AR Rzecznik Prasowy

RN |

AZ Dzial Zakupow

Al Dziat Infrastruktury
Teleinformatycaney

AC Gtowny Specjalista
ds. Controllingu

AQ Speqgalista ds.
Obronnych i
Zarzgdzania
Kryzysowego

— Ksegowych

DZK Z-ca Dyrektora ds.
Kadr i Kontrodi

KP Dziat Kadr i Piac

KA Specjalista ds.
Kontroli i Archiwum

10D Inspektor Ochrony
Danych

BHP Glowny Specjalista
ds. BHP
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