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1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie trybu wydawania $wiadectwa maszynisty, aktualizaciji
danych w nim zawartych, jego zawieszania i cofania oraz tryb odwotania sie od decyzji
dotyczacej wydania $wiadectwa maszynisty, jego zawieszania i cofania.

Przedmiotem procedury sg wszystkie dziatania zwigzane z uzyskaniem i utrzymaniem
waznosci uprawnien zwigzanych z typem pojazdu oraz okreslong infrastrukturg
kolejowg, wymaganych do prowadzenia pojazdéw kolejowych.

Procedura odnosi sie do 0s6b ubiegajacych sie o wydanie swiadectwa maszynisty oraz
do o0séb juz posiadajgcych swiadectwo maszynisty.

2. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

Stanowisko Zakres odpowiedzialnosci

Zatwierdzenie programu i planu szkolenia dla maszynistéw

i kandydatow na maszynistéw.

Prezes Podejmowanie decyzji o wydaniu, zawieszeniu lub cofnieciu
Zarzadu Swiadectwa maszynisty.

Nadz6r nad dziatalnoscig Osrodka Szkolenia i Egzaminowania
PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o0.0.

Zatwierdzanie programu szkolenia dla maszynistow i kandydatéw
na maszynistow.

Podejmowanie decyzji o wydaniu, zawieszeniu lub cofnieciu
Swiadectwa maszynisty.

Czionek Zarzadu
- Dyrektor
ds. Przewozow

Nadzér nad prawidtowym okresleniem potrzeb w zakresie
szkolenia, egzaminowania oraz okresowego sprawdzania wiedzy
i umiejetnosci maszynistéw w zakresie podkategorii A1, B1
Swiadectwa maszynisty.

Nadzoér nad instruktorami (wyktadowcami) i egzaminatorami

w zakresie merytorycznym.

Podpisywanie w imieniu przewoznika lub zarzadcy infrastruktury
wydanych swiadectw maszynisty.

Dyrektor
ds. Eksplatacji

Nadzér nad prawidtowym okresleniem potrzeb w zakresie

szkolenia, egzaminowania oraz okresowego sprawdzania wiedzy
Dyrektor i umiejetnosci maszynistéw w zakresie podkategorii A3 Swiadectwa

ds. Infrastruktury | maszynisty.

Nadzoér nad instruktorami (wyktadowcami) i egzaminatorami

w zakresie merytorycznym.
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Naczelnik
Sekciji
Eksploataciji

Whioskowanie o przeprowadzenie: szkolenia, egzaminowanie oraz
sprawdzianéw wiedzy i umiejetnosci maszynistow w podkategorii
A1, B1 swiadectwa maszynisty.

Whioskowanie o przeprowadzenie badan lekarskich

i psychologicznych dla maszynistow i kandydatéw na maszynistow.
Whnioskowanie o wydanie, aktualizowanie, zwieszenie lub cofniecie
Swiadectwa maszynisty w zakresie podkategorii A1, B1 Swiadectwa
maszynisty.

Naczelnik Sekcji

Whioskowanie o przeprowadzenie: szkolenia, egzaminowanie oraz
sprawdziandéw wiedzy i umiejetnosci maszynistow w zakresie
podkategorii A3 Swiadectwa maszynisty.

Whioskowanie o przeprowadzenie badan lekarskich

Infrastruktury | i psychologicznych maszynistéw i kandydatéw na maszynistéw,
wnioskowanie o wydanie, aktualizowanie, zawieszenie lub cofniecie
Swiadectwa maszynisty w zakresie podkategorii A3 Swiadectwa
maszynisty.
Naczelnik . . o . _ :
. Kierowanie maszynistow i kandydatéw na maszynistéw na badania
Wydziatu Kadr . .
. . lekarskie i psychologiczne.
i Organizacji
Organizowanie i kierowanie pracg Osrodka Szkolenia
i Egzaminowania PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z o.0.
Nadzér nad procesem prowadzonej rekrutacji na kurs/szkolenie
oraz dokumentacji procesu ksztatcenia.
Nadz6r nad opracowaniem planu i programu szkolenia dla
. maszynistéw i kandydatéw na maszynistow.
Naczelnik . o o o
Osrodka Organizacja szkolenia i egzamindw, sprawdzianéw wiedzy
. i umiejetnosci maszynistéw i kandydatéw na maszynistow.
Szkolenia

i Egzaminowania

Powotanie sktadéw osobowych kadry szkoleniowej (instruktoréw)
na stanowisko maszynisty oraz sktadéw komisji egzaminacyjnych
(egzaminatoréw) na stanowisko maszynisty, przedstawianie ich do
akceptacji pracodawcy. Wydawanie swiadectw maszynisty oraz
prowadzenie rejestru wydanych swiadectw.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizaciji
ksztatcenia.

Maszynista

Whnioskowanie o wydanie, aktualizowanie swiadectwa maszynisty.
Odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ danych zawartych w swiadectwie
maszynisty.
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DIAGRAM ZOLWIA - realizacja procesu wydawania swiadectw maszynisty
Co? Kto?
Sprzet i materiaty Personel i kompetencje

Lista Lista

Prezes Zarzadu,

Cztonek Zarzadu - Dyrektor ds. Przewozéw,
Dyrektor ds. Eksploataciji,

Dyrektor ds. Infrastruktury,

Naczelnik Sekcji Eksploataciji,

Naczelnik Sekgiji Infrastruktury,

Naczelnik Wydziatu Kadr i Organizaciji,
Naczelnik Osrodka Szkolenia i Egzaminowania,

- Miejsce pracy,

- Srodowisko pracy,

- Zasoby techniczne (infrastruktura stata, infrastruktura
ruchoma).

- Maszynista.
o PRZEBIEG o
Wejscie PROCESU Wyjscie

- Orzeczenie lekarskie potwierdzajace spetnienie wymagan

zdrowotnych fizycznych i psychicznych,
- Szkolenie i wynik egzaminu, - Swiadectwo maszynisty,
- Licencja maszynisty, - Rejestr $wiadectw maszynistow,
- Swiadectwo maszynisty, - Zawieszenie $wiadectwa maszynisty,
- Rejestr $wiadectw maszynistow, - Cofniecie Swiadectwa maszynisty,
- Cofniecie licencji maszynisty, Proces - Cofniecie licencji maszynisty,
- Orzeczenie lekarskie o utracie zdolnosci do wykonywania wydawania - Odwotanie sie od decyzji w sprawie wydania, zawieszania i cofania

pracy na stanowisku maszynisty, swiadectw Swiadectwa maszynisty,
- Odwotanie sie od decyzji w sprawie wydania, zawieszania i maszynisty * - Umowa o prace z maszynista,

cofania swiadectwa maszynisty, - Umowa o swiadczenie ustug przez maszyniste, zatrudnionego u innego
- Umowa o prace z maszynista, przewoznika lub zarzgdcy infrastruktury,
- Umowa o $wiadczenie ustug przez maszyniste, - Swiadczenie ustugi trakcyjne;j,

zatrudnionego u innego przewoznika lub zarzadcy - Zakonczenie pracy.

infrastruktury,
- Swiadczenie ustugi trakcyjne;j.
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Dokumentacja, rejestry, instrukcije itp. Wskazniki procesu
Lista Lista

- Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia
10 lutego 2014 r. w sprawie licencji maszynisty,

- Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia
10 lutego 2014 r. w sprawie swiadectwa maszynisty.

* Przebieg procesu zgodny z algorytmem.

- Liczba szkoler/ pouczen okresowych rocznie,

- Liczba pracownikéw ubiegajacych sie o swiadectwo maszynisty,

- Liczba wszystkich maszynistow,

- Liczba pracownikéw podlegajgcych obowigzkowemu szkoleniu
okresowemu,

- Liczba pracownikéw, ktdrzy uczestniczyli w szkoleniach w danym roku,

- Liczba wspotpracujacych osrodkéw szkoleniowych,

- Liczba wycofanych licencji maszynisty,

- Liczba zakonczonych wspétpracy z maszynistami,

- Liczba odwotan od decyzji.
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4. OPIS PRZEBIEGU PROCESU
4.1. Zasady ogdlne

Swiadectwo maszynisty uprawnia do prowadzenia pociggu lub pojazdu kolejowego
u przewoznika kolejowego lub zarzadcy, ktéry je wydat, w ramach okreslonej kategorii
uprawnien i jest wazne na okreslong w nim infrastrukture kolejowg oraz okreslone typy
pojazdéw kolejowych. Kategorie i podkategorie uprawnien okresla rozporzgdzenie Unii
Europejskiej oraz ustawa o transporcie kolejowym. Swiadectwo maszynisty moze
zawiera¢ uprawnienie do prowadzenia pojazdéw kolejowych we wszystkich kategoriach i
podkategoriach.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z o.0. szkoli kandydatow na maszynistbw w ramach
nastepujacych kategorii i podkategorii Swiadectwa maszynisty:

» Kategoria A - podkategoria A1 - ograniczenia do lokomotyw manewrowych.
» Kategoria B - podkategoria B1 - ograniczenia dla przewozu osob.

Szkolenie w pozostatych podkategoriach swiadectwa realizowane jest w zewnetrznych
jednostkach szkoleniowych.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z o0.0. wydaje sSwiadectwo maszynisty w ramach
nastepujacych kategoriach i podkategoriach:

» Kategoria A - podkategoria A1 - ograniczenia do lokomotyw manewrowych.

» Kategoria A - podkategoria A3 - ograniczenia do kolejowych pojazdéw
specjalnych (w terminie do 29.10.2018 r. na podstawie posiadanego prawa
kierowania).

» Kategoria B - podkategoria B1 - ograniczenia dla przewozu osdéb.

Osrodek Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z o.0.
wydaje swiadectwa maszynistom zatrudnionym przez Spotke lub swiadczacym ustugi na
rzecz Spoétki wedtug wzoréw okreslonych w obowigzujacych rozporzadzeniach Unii
Europejskiej oraz wydanych na ich podstawie regulacjach krajowych.

Osobie, ktora posiada wazne uprawnienie do prowadzenia pojazdéw kolejowych wydane
zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie wykazu stanowisk bezposrednio zwigzanych
z prowadzeniem i bezpieczenstwem ruchu kolejowego i warunkéw, jakie powinny
spetnia¢ osoby zatrudnione na tych stanowiskach oraz prowadzacy pojazdy kolejowe,
Osrodek wydaje w trybie, o ktérym mowa w § 19.1 rozporzadzenia w sprawie
Swiadectwa maszynisty swiadectwo maszynisty odpowiedniej kategorii uprawniajgce do
prowadzenia pojazdu kolejowego po infrastrukturze kolejowej bez koniecznosci odbycia
szkolenia i ztozenia egzaminu.

Osrodek Szkolenia i Egzaminowania udostepnia dane zgromadzone w rejestrze
Swiadectw maszynisty oraz informacje o tresci wydanych $wiadectw maszynisty na
wniosek Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego, Panstwowej Komisji Badania
Wypadkéw Kolejowych lub komisji kolejowej. Osrodek udostepnia réwniez powyzsze
dane innym podmiotom, jezeli obowigzek udostepnienia danych wynika z odrebnych
przepisow.
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4.2. Warunki formalne uprawniajace do wydania swiadectwa maszynisty
Warunkami niezbednymi do uzyskania $wiadectwa maszynisty sa:
— posiadanie licencji maszynisty,

- odbycie szkolenia i zdanie egzaminu przeprowadzonego w trybie i w sposob
okreslony w obowigzujgcych przepisach (dotyczy kandydatéw na maszynistow),

- odbycie szkolenia i ztozenie z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy
i umiejetnosci  przeprowadzonych w trybie i w sposéb okreslony
w obowigzujgcych przepisach (dotyczy maszynistow ubiegajgcych sie o
uzyskanie kolejnego swiadectwa maszynisty),

— uzyskanie orzeczenia lekarskiego potwierdzajgcego spetnienie wymagan
zdrowotnych, fizycznych i psychicznych, okreslonych w obowigzujgcych
przepisach, po przeprowadzeniu badan lekarskich i psychologicznych.

Szkolenie oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci maszynistow odbywa sie na wniosek
Naczelnika Sekcji Eksploatacji lub Naczelnika Sekcji Infrastruktury skierowany do
Naczelnika Os$rodka Szkolenia i Egzaminowania za posrednictwem Dyrektora
ds. Eksploatacji lub Dyrektora ds. Infrastruktury.

Szkolenie maszynistéw i kandydatéw na maszynistéw reguluje opracowany przez
Osrodek Szkolenia i Egzaminowania PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z o.0.
lub inny podmiot gospodarczy uprawniony przez Prezesa UTK do szkolenia i
egzaminowania 0sOb ubiegajgcych sie o licencje i $wiadectwa maszynisty oraz
zatwierdzony przez Prezesa Zarzadu program szkolenia oraz Regulamin Osrodka
Szkolenia i Egzaminowania. Osrodek koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych
z prawidtowym przeprowadzeniem przedmiotowego szkolenia oraz egzaminu. Naczelnik
Sekcji Eksploatacji oraz Naczelnik Sekcji Infrastruktury odpowiadajg za takie
zorganizowanie pracy maszynistow, by zaplanowany cykl szkoleh, egzamindw,
sprawdzianéw wiedzy i umiejetnosci mogt by¢ realizowany bez przeszkdd.

Pracownika ubiegajgcego sie o uzyskanie lub utrzymanie $Swiadectwa maszynisty
na badania lekarskie i psychologiczne kieruje Wydziat Kadr i Organizacji na wniosek
Naczelnika Sekcji Eksploatacji lub na wniosek Naczelnika Sekcji Infrastruktury.

4.3. Tryb wydawania swiadectwa maszynisty

Procedura wydania $wiadectwa maszynisty wszczynana jest na wniosek
zainteresowanego pracownika lub na wniosek Naczelnika Sekcji Eksploatacii
lub Naczelnika Sekcji Infrastruktury sporzadzony w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia oraz okresleniem zakresu jego waznosci. Po zweryfikowaniu, przez
Osrodek, spetnienia wymogow formalnych uprawniajgcych do uzyskania $wiadectwa
Naczelnik Osrodka Szkolenia i Egzaminowania kieruje wniosek do Prezesa Zarzadu
lub Cztonka Zarzgdu Spétki, ktéry podejmuje decyzje o wydaniu swiadectwa maszynisty.

Po podjeciu pozytywnej decyzji przez Prezesa Zarzgdu lub Cztonka Zarzgdu Spotki
o wydaniu swiadectwa maszynisty Osrodek Szkolenia i Egzaminowania wystawia
Swiadectwo i za pokwitowaniem wydaje maszyniscie. Fakt wystawienia $wiadectwa
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maszynisty odnotowywany jest w rejestrze swiadectw maszynistow prowadzonym przez
Osrodek.

Maszynista w czasie prowadzenia pociggu lub pojazdu kolejowego jest obowigzany
posiadac¢ swiadectwo maszynisty przy sobie.

4.4. Aktualizacja danych zawartych w swiadectwie maszynisty

W przypadku stwierdzenia, przez maszyniste lub Naczelnika Sekcji Eksploataciji
lub Naczelnika Sekcji Infrastruktury, ze dane zawarte w $wiadectwie maszynisty
wymagajg aktualizacji zwraca sie on do Naczelnika Osrodka Szkolenia i Egzaminowania
z pisemnym wnioskiem o zaktualizowanie danych zawartych w swiadectwie maszynisty.
Dalszy tryb postepowania jest analogiczny jak przy wydawaniu $wiadectwa maszynisty.

4.5. Zawieszanie i cofanie Swiadectwa maszynisty

Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzgdu Spétki zawiesza lub cofa waznos¢ swiadectwa
maszynisty w catosci lub jego czesci, w sytuacji, gdy maszynista przestat spetniac
warunki niezbedne do posiadania swiadectwa. Wniosek w tej sprawie sktada Naczelnik
Sekcji Eksploatacji za posrednictwem Dyrektora ds. Eksploatacji lub Naczelnik Sekciji
Infrastruktury za posrednictwem Dyrektora ds. Infrastruktury do Naczelnika Osrodka
Szkolenia i Egzaminowania. Z wnioskiem o zawieszenie waznosci Swiadectwa
maszynisty lub przeprowadzenie kontroli maszynisty, ma prawo wystgpi¢ Prezes UTK.
Po otrzymaniu wniosku od Prezesa UTK podejmowane sg w Spotce stosowne dziatania,
w szczegoélnosci skierowanie maszynisty na badania lekarskie lub poddanie
go sprawdzianowi wiedzy i umiejetnosci - w terminie 4 tygodni od dnia otrzymania
wniosku, przedktadane jest Prezesowi UTK sprawozdanie z wykonanych czynno$ci.

Prezes UTK moze, w drodze decyzji, wyda¢ zakaz prowadzenia pociggu lub pojazdu
kolejowego przez maszyniste w okresie rozpatrywania wniosku, jezeli jest
to uzasadnione wzgledami bezpieczenstwa ruchu kolejowego. O decyzji tej Prezes UTK
informuje Komisje Europejskg oraz inne wiasciwe organy.

4.6. Odwotanie sie od decyzji w sprawie wydania, zawieszenia lub cofniecia
swiadectwa maszynisty

Zainteresowany pracownik ma prawo wnies¢ odwotanie, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia, od decyzji w sprawie wydania, zawieszenia lub cofniecia $wiadectwa
maszynisty. Odwotanie musi mie¢ forme pisemng i zawiera¢ uzasadnienie. Odwotanie
nalezy ztozy¢ do Zarzadu Spotki za posrednictwem Naczelnika Osrodka Szkolenia
i Egzaminowania, ktory przedktada Zarzadowi Spoétki razem z odwotaniem niezbedng
dokumentacje dotyczaca sprawy.

Zarzagd Spotki moze zmieni¢ lub uchyli¢ wydang decyzje i przekaza¢ sprawe
do ponownego rozpatrzenia. Decyzja wydana przez Zarzad Spéiki jest ostateczna.

4.7. Wygasniecie sSwiadectwa maszynisty

Swiadectwo maszynisty wygasa z mocy prawa z dniem rozwigzania lub wygasniecia
umowy o prace lub innego stosunku prawnego wigzacego maszyniste ze Spédika.
Osrodek Szkolenia i Egzaminowania wydaje maszyniscie odpis uzyskanego $wiadectwa
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maszynisty, zgodnie z obowigzujgcym w Unii Europejskiej wzorem, wraz z innymi
dokumentami potwierdzajgcymi uzyskane kwalifikacje.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksiega i procedury systemu.

Obowigzujgce uregulowania prawne.
Obowigzujgce regulacje wewnetrzne.

5. ZAPISY

Program szkolenia.

Orzeczenie lekarskie.

Protokét z posiedzenia komisji egzaminacyjne;.
Protokét z egzaminu koncowego.

Protokot ze sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci.
Protokét zbiorczy z posiedzenia komisji przeprowadzajgcej sprawdzian wiedzy
i umiejetnosci.

Swiadectwo maszynisty.

Odpis sSwiadectwa maszynisty.

Rejestr swiadectw maszynistéw.
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