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Wykaz dokonanych zmian

Numer Numer Podstawa

. g . Zakres zmiany Data zmiany
wydania strony wprowadzenia zmiany

3 1-11 Dostosowanie zapiséw Nie znaczaca 03.09.2021
do aktualnych aktéw
prawnych oraz struktury
i przeplywdw informacji
w spolce.

4 Cala Dostosowanie zapisow Nieznaczaca 08.08.2022
procedura do aktualnych aktow
prawnych

5 Cata Zmiany o charakterze Nieznaczaca 27.03.2023
procedura | redakcyjnym wynikajgce
z dotychczasowych
doswiadczen zwigzanych
z praktycznym
stosowaniem procedury
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I. Definicje:
AC
Zarzad AC
SMS

Procedura AC.12.00. wyd.S.
Wydawanie, aktualizacja, zawieszanie i cofanie Swiadectwa maszynisty

Alza Cargo Sp. z 0.0.
Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu Spétki Alza Cargo Sp. z 0.0.

System Zarzadzania Bezpieczenstwem w transporcie kolejowym.

Pelnomocnik ds. SMS  Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem.

Kierownik

UTK

I1. Cel procedury:

Dyrektor, Kierownik odpowiedzialny za prawidlowa prace danego
obszaru dziatalnosci AC.

Urzad transportu kolejowego.

Celem niniejszej procedury jest spetnienie wymogu okreslonego w art. 22b ust.4 i 5 Ustawy z dnia 28
marca 2003 r. (tekst jednolity Dz.U. 2021 poz. 1556 z pozn. zm.), a w szczeg6lnosci:

e okreslenie trybu wydawania §wiadectwa maszynisty, aktualizacji danych w nim zawartych, jego
zawieszania i cofania;

* okredlenie trybu odwotania si¢ od decyzji dotyczacej wydania $wiadectwa maszynisty, jego
zawieszania i cofania.

Tryb oraz warunki przeprowadzania szkolen i egzaminéw niezbednych do uzyskania $wiadectwa
maszynisty okredla Instrukcja o zasadach doskonalenia zawodowego, egzaminowania i szkolenia

ALZA-S1.

III. Zakres stosowania:

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw ubiegajacych si¢ o $wiadectwo maszynisty, oraz tych,
ktorzy swiadectwo juz posiadaja.

IV. Odpowiedzialnos$¢:

Zarzad AC

Kierownik Dzialu
Rozliczen

Wydanie decyzji zawieszajacej/cofajacej swiadectwo maszynisty
Poinformowanie maszynisty o cofnigciu/zawieszeniu $wiadectwa maszynisty
Rozpatrzenie odwolania maszynisty od decyzji zawieszajacej /cofajacej
$wiadectwo maszynisty

Poinformowanie = maszynisty w  przypadku decyzji negatywnej
z uzasadnieniem nieuwzglednienia odwotania

Weryfikacja kwalifikacji kandydata niezbednych do wydania $wiadectwa
maszynisty

Weryfikacja odpisu §wiadectwa maszynisty od poprzedniego Pracodawcy (jesli
kandydat posiada)

Weryfikacja statusu licencji maszynisty w systemie SOLM.

Wystawienie swiadectwa maszynisty

Prowadzenie, aktualizacja i nadzér nad Rejestrem Swiadectw Maszynistow
Dokonywanie zmian i aktualizacja danych zawartych w Swiadectwie
maszynisty
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Wymiana §wiadectwa maszynisty

Poinformowanie maszynisty o cofnigciu/zawieszeniu §wiadectwa maszynisty
Przechowanie §wiadectwa maszynisty na czas jego cofnigcia/zawieszenia
Wydanie odpisu $wiadectwa maszynisty

Wyznaczony Aktualizacja Rejestru $wiadectw maszynistow
Pracownik Dokonywanie zmian i aktualizacja danych zawartych w Swiadectwie
maszynisty

Wydanie odpisu $wiadectwa maszynisty

V. Opis przebiegu procesow:

1. Wydanie $wiadectwa maszynisty.

1.1. AC wydaje $wiadectwa maszynistom przez nig zatrudnionym lub §wiadczacym ustugi na jej rzecz,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku II do rozporzadzenia (UE) nr 36/2010.

Swiadectwo maszynisty moze uzyskaé osoba, ktdra:

1.2.

1.3.

posiada licencj¢ maszynisty,

odbyla szkolenie przeprowadzone zgodnie z przepisami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 1 grudnia 2022 r. w sprawie $wiadectwa maszynisty oraz zdanie
egzaminu na $wiadectwo maszynisty, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 29 listopada 2022 r. w sprawie egzaminow na licencje i $wiadectwo
maszynisty — w przypadku kandydatéw na maszynistow,

odbyfa szkolenie i zlozyla z wynikiem pozytywnym sprawdzian wiedzy i umiejgtnosci
przeprowadzony w trybie okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
1 grudnia 2022 r. w sprawie $wiadectwa maszynisty — dotyczy maszynistow ubiegajacych si¢
o uzyskanie kolejnego swiadectwa maszynisty,

uzyskata orzeczenie lekarskie potwierdzajace spelnienie wymagan zdrowotnych, fizycznych
i psychicznych, okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia
3 kwietnia 2015 r. w sprawiec wymagan zdrowotnych, badan lekarskich i psychologicznych oraz
oceny zdolnosci fizycznej i psychicznej osob ubiegajacych si¢ o $wiadectwo maszynisty albo
o zachowanie jego waznosci z pozn.zm.

Swiadectwo maszynisty uprawnia do prowadzenia pociggu lub pojazdu kolejowego u przewoznika
kolejowego lub zarzadcy, ktory je wydal, w ramach okreslonej kategorii uprawnief i jest wazne na
okre$long w nim infrastrukturg kolejowa oraz okreslony typ pojazdu.

1.4. W AC rozroznia si¢ nastgpujace kategorie uprawnien:

Kategoria A — ogdlna obejmujaca prowadzenie wszystkich pojazdow kategorii A :lokomotyw
manewrowych, pociggow roboczych, kolejowych pojazdow specjalnych i lokomotyw
uzywanych do przetaczania),

Kategoria B - og6lna obejmujaca pojazdy kolejowe uzywane do przewozu osob i towarow.

1.5. Spotka moze stosowaé kategorie A jako kategorie ogdlng obejmujaca prowadzenie wszystkich
pojazdéw kategorii A.

AC moze ograniczy¢ wydanie $wiadectwa maszynisty do jednego lub kilku nastepujacych
rodzajow podkategorii A:

1.6.

Al — w przypadku ograniczenia do lokomotyw manewrowych,

A2 — w przypadku ograniczenia do pociagdw roboczych,

A3 — w przypadku ograniczenia do kolejowych pojazdow specjalnych,

A4 —w przypadku ograniczenia do obstugi wszelkich innych lokomotyw, kiedy uzywane sa do
przetaczania,
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* A5 — w przypadku innych ograniczen, jesli zezwolenie dotyczy ustug lub taboru kolejowego
nieobjetego wyzej wymienionymi podkategoriami.
1.7. Spétka moze stosowaé kategorig B jako ogdlna, obejmujaca przewdz oséb i towardw.
1.8. AC moze ograniczy¢ zastosowanie $wiadectwa do jednego lub wigcej nastepujacych rodzajow:
e BI —w przypadku ograniczenia do przewozu osob,
e B2 —w przypadku ograniczenia do przewozu towardow.
1.9.  Przed wydaniem $wiadectwa maszynisty Kierownik Dziatu Rozliczen weryfikuje:
e kwalifikacje kandydata niezbedne do wydania $wiadectwa maszynisty (orzeczenie lekarskie,
za$wiadczenie o odbyciu szkolenia, Swiadectwo zdania egzaminu itd.),
¢ odpis $wiadectwa maszynisty od poprzedniego Pracodawcy (jesli kandydat posiada),
e statusu licencji maszynisty w systemie SOLM.
1.10. W przypadku pozytywnej weryfikacji Kierownik Dziatu Rozliczen wystawia $wiadectwo
maszynisty zgodnie ze wzorem, o ktérym mowa w pkt. 1.1.
1.11. Swiadectwo maszynisty jest wlasnoscig AC.
1.12. Swiadectwo maszynisty wydawane jest bezterminowo.
1.13. Maszynista jest zobowigzany do posiadana swiadectwa maszynisty przy sobie w trakcie petnienia
obowigzkdéw stuzbowych.
1.14. AC prowadzi Rejestr swiadectw maszynistow w formie elektroniczne;j.
1.15. Dane zawarte w Rejestrze w zakresie znajomosci infrastruktury kolejowej i taboru kolejowego
aktualizowane sa na podstawie protokoldw z przeprowadzonych sprawdzianéw wiedzy
i umiejgtnosci maszynisty, bezposrednio po jego zakoficzeniu w przypadku uzyskania przez
maszynist¢ wyniku pozytywnego. Aktualizacji danych w Rejestrze dokonuje Kierownik Dziatu
Rozliczen lub wyznaczony przez niego pracownik.
1.16. Za aktualnos$¢ danych w Rejestrze odpowiada Kierownik Dzialu Rozliczen.
1.17. W celu zachowania waznosci §$wiadectwa maszynisty, maszynista:
e przechodzi okresowe badania lekarskie i psychologiczne oraz uzyskuje orzeczenie lekarskie
potwierdzajace spetnienie wymagan zdrowotnych, fizycznych i psychicznych okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 kwietnia 2015 r. w sprawie
wymagan zdrowotnych, badan lekarskich i psychologicznych oraz oceny zdolnosci fizyczne;
i psychicznej 0s6b ubiegajacych si¢ o Swiadectwo maszynisty albo o zachowanie jego waznosci
Z pozZn.zm.
e przechodzi szkolenia, a takze okresowe sprawdziany wiedzy i umiejetnoséci, w trybie i na
warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 1 grudnia 2022 r.
w sprawie swiadectwa maszynisty.
2. Aktualizacja danych zawartych w $wiadectwie maszynisty.
2.1. Wszelkie zmiany i aktualizacje danych zawartych w $wiadectwie maszynisty dokonywane sa
przez Kierownika Dziatu Rozliczen lub pracownika przez niego wyznaczonego.
2.2. AC dokonuje aktualizacji danych w przypadku:
* uzyskania przez maszynist¢ dodatkowych uprawnieri w zakresie infrastruktury kolejowej,
e uzyskania przez maszynist¢ dodatkowych uprawnien w zakresie pojazdéw kolejowych,
® uzyskania przez maszyniste¢ dodatkowych uprawien w zakresie znajomosci jezykow obeych,
® utraty przez maszynist¢ uprawnien z zakresu znajomosci pojazdéw kolejowych lub
infrastruktury kolejowej badz jezyka obcego,
® po zaistnieniu ograniczen w odniesieniu do tre$ci $wiadectwa np. ograniczenia zdrowotne,
ograniczenia dotyczace pojazdow kolejowych, infrastruktury itp.
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2.3. W przypadku uzyskania dodatkowych uprawniei w zakresie znajomosci infrastruktury kolejowej
i taboru kolejowego aktualizacji $wiadectwa maszynisty dokonuje si¢ na podstawie protokotéw
z przeprowadzonych sprawdzianéw wiedzy i umiejgtnosci maszynisty, bezposrednio po jego
zakonczeniu w przypadku uzyskania przez maszyniste wyniku pozytywnego.

2.4. Aktualizacji sSwiadectwa maszynisty dokonuje Kierownik Dzialu Rozliczen lub wyznaczony przez
niego pracownik.

2.5. Maszynista zobowiazany jest dostarczy¢ $wiadectwo maszynisty pracodawcy, ktory je wydal,

w sytuacji zaistnienia konieczno$ci aktualizacji zapiséw w nim zawartych.
2.6. AC dopuszcza mozliwosé wymiany $wiadectwa maszynisty w przypadku:
e Zmiany danych osobowych
¢ Braku miejsca na dokonanie wpisu dodatkowych danych,
e Zniszczenia, zgubienia lub kradziezy dokumentu.
2.7. Wymiana $wiadectwa maszynisty nastgpuj¢ na wniosek maszynisty skierowany do Kierownika
Dzialu Rozliczen.

2.8. Wymiana $wiadectwa maszynisty zostaje odnotowana w Rejestrze.

2.9. Wydanie nowego $wiadectwa maszynisty odbywa si¢ zgodnie z pkt. 1 niniejszej procedury.

3. Zawieszanie waznoS$ci Swiadectwa maszynisty:

3.1. Zarzad AC w drodze decyzji zawiesza w calosci lub w czgsci wazno$¢ §wiadectwa maszynisty,
w przypadku zaistnienia przynajmniej jednej z ponizej wymienionych okolicznosci:

a) Na wniosek wlasciwego organu (Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego), Panistwowej
Komisji Badania Wypadkow Kolejowych),

b) Zawieszenia licencji maszynisty,

c) Na wniosek maszynisty z uwagi na stan zdrowia lub z innych przyczyn,

d) Maszynista przestal czasowo speinia¢é wymagania zdrowotne, fizyczne i psychiczne
niezbedne do posiadania swiadectwa,

e) w zwigzku z uczestnictwem maszynisty w powaznym wypadku, wypadku lub incydencie
— w razie uzasadnionego podejrzenia utraty zdolnosci do wykonywania czynnosci
maszynisty lub na wniosek komisji kolejowe;j,

f) na skutek uchybiei w pracy ktore spowodowaly zagrozenie bezpieczenstwa ruchu
kolejowego,

g) po uzyskaniu negatywnego orzeczenia lekarskiego na badaniach okresowych,

h) po przerwie w wykonywaniu czynnosci na stanowisku maszynisty trwajacej co najmniej 6
miesiecy,

i) po uzyskaniu negatywnego wyniku sprawdzianu wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnego do
zachowania waznosci $wiadectwa maszynisty oraz braku uzyskania pozytywnego wyniku
na szkoleniu jazdy na symulatorze.

3.2. Pracodawca zawiadamia maszyniste¢ o zawieszeniu $§wiadectwa pisemnie.

3.3. W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 3.1.c,d,e.g cofnigcie decyzji dotyczacej zawieszenia
$wiadectwa nastepuje na podstawie orzeczenia lekarskiego wydanego przez podmiot uprawniony
do przeprowadzania badan potwierdzajacych spetnienie wymagan zdrowotnych, fizycznych
i psychicznych, niezbgdnych do uzyskania $wiadectwa maszynisty.

3.4. W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 3.1. e, h, i cofnigcie decyzji dotyczacej zawieszenia
$wiadectwa nastepuje na podstawie pozytywnego wyniku sprawdzianu wiedzy i umiejgtnosci.

3.5. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 3.1.a ,po otrzymaniu wniosku Zarzagd AC niezwlocznie
podejmuje stosowne dziatania ,w szczegélnosci kieruje maszyniste na badania lekarskie lub
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poddaje sprawdzianowi wiedzy i umiejetnosci i w terminie 4 tygodni od dnia otrzymania wniosku
przedktada Prezesowi UTK sprawozdanie z wykonanych czynnosci. W zwigzku z przedmiotowym
wnioskiem Prezes UTK moze wyda¢ decyzj¢ zakazujaca maszyniScie prowadzenia pociagu /
pojazdu kolejowego w okresie rozpatrywania wniosku, jezeli jest to uzasadnione wzgledami
bezpieczenstwa ruchu.

3.6. W przypadku zawieszenia $wiadectwa maszynisty, pracownik jest zobowigzany do zwrotu
swiadectwa pracodawcy w trybie natychmiastowym.

3.7. W przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, okres przechowywania zwrdconego
swiadectwa maszynisty ulega zawieszeniu do czasu zakoriczenia postgpowania.

3.8. W przypadku ustania przyczyn zawieszenia $wiadectwa, zostanie ono zwrdcone maszyniscie.

4. Cofnigcie Swiadectwa maszynisty.

4.1. Zarzad AC w drodze decyzji cofa $wiadectwo maszynisty, w przypadku:

a) cofnigcia licencji maszynisty,

b) utraty waznosci licencji maszynisty,

¢) po wydaniu orzeczenia lekarskiego o utracie zdolnosci do wykonywania pracy na stanowisku
maszynisty,

d) po uzyskaniu negatywnego wyniku sprawdzianu wiedzy i umiejgtnosci maszynistow
niezbednego do zachowania waznosci $wiadectwa maszynisty.

4.2. Pracodawca zawiadamia maszynistg o cofnieciu $wiadectwa pisemnie.

4.3. W przypadku cofnigcia $wiadectwa maszynisty, pracownik jest zobowiazany do zwrotu
swiadectwa pracodawcy w trybie natychmiastowym.

4.4. W przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, okres przechowywania zwréconego
swiadectwa maszynisty ulega zawieszeniu do czasu zakonczenia postepowania.

4.5. W przypadku ustania przyczyn cofnigcia $wiadectwa, zostanie ono zwrdcone maszyniscie.

5. Tryb odwolania si¢ maszynisty od decyzji zawieszajacej/cofajacej Swiadectwo maszynisty.

5.1. Maszynista, ktorego Swiadectwo maszynisty zostato zawieszone lub cofnigte ma prawo wnie$é
odwotanie od wydanej przez Zarzad AC decyzji.

5.2. Odwolanie w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem i innymi istotnymi dokumentami, maszynista
skfada do Zarzadu AC w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji zawieszajgcej/cofajace;
swiadectwo maszynisty.

5.3. Zarzad AC w ciggu 14 dni od otrzymania odwotania podejmuje decyzj¢ o odrzuceniu lub
uwzglednieniu odwolania.

5.4. Pracodawca pisemnie informuje maszynist¢ o w przypadku decyzji negatywnej z uzasadnieniem
nieuwzglednienia odwotania.

6. Swiadectwo maszynisty wygasa z mocy prawa z dniem rozwigzania lub wygasniecia umowy
o pracg lub innego stosunku prawnego wiazacego maszyniste z pracodawca.

7. W przypadku, o ktérym mowa w pkt.6, pracodawca wydaje maszyniscie odpis uzyskanego
swiadectwa maszynisty oraz inne dokumenty potwierdzajace uzyskane kwalifikacje.

8. Odpis $wiadectwa maszynisty oraz wszystkie dokumenty stanowiace dowod potwierdzajacy
odbyte przez maszyniste szkolenia, jego umiejetnosei, doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe
wydawany jest przez pracodawce na pisemny wniosek maszynisty.

9. Odpis swiadectwa maszynisty jest tylko informacja dotyczaca kwalifikacji uzyskanych przez
maszynist¢ i w zadnym przypadku nie upowaznia do prowadzenia pojazdéw kolejowych.

10. Odpis swiadectwa maszynisty wydaje Kierownik Dzialu Rozliczefi lub wyznaczony przez niego
pracownik.
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Dokumenty zwiazane:

Regulacje zewng¢trzne
Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym z pdzn. zm.

Rozporzgdzenie delegowanie Komisji (UE) 2018/762 z dnia 8 marca 2018 r. ustanawiajgce
wspolne metody oceny bezpieczefistwa w odniesieniu do wymogdéw dotyczacych systemu
zarzgdzania bezpieczefistwa na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/798 oraz uchylajgcych rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1158/2010 i (UE) nr 1169/2010.

Rozporzadzenie 36/2010 w sprawie wspolnotowych wzoréw licencji maszynisty, $wiadectw
uzupetniajacych, uwierzytelnionych odpiséw s$wiadectw uzupetniajacych oraz wnioskow
o wydanie licencji maszynisty zgodnie z dyrektywa 2007/59/WE Parlamentu Europejskiego
i Rady.

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 1 grudnia 2022 r. w sprawie S$wiadectwa
maszynisty.

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 24 listopada 2022 r. w sprawie licencji maszynisty.

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 29 listopada 2022 r. w sprawie egzaminOw na
licencje i $wiadectwo maszynisty.

Regulacje wewngetrzne:

ALZA - Si instrukcja o zasadach doskonaienia zawodowego, egzaminach i
szkoleniach.

Zapisy:

Rejestr $wiadectw maszynistow aktualizuje i przechowuje Kierownik Dzialu Rozliczen.

VIII. Zalaczniki: Brak



