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. CEL
Celem niniejszej procedury jest okreslenie :
1.1, trybu wydawania swiadectwa maszynisty, aktualizacji danych w nim zawartych, jego zawieszania

i cofania;

1.2. trybu odwotania sie od decyzji dotyczacej wydania Swiadectwa maszynisty, jego zawieszania
i cofania;

1.3. trybu uchylenia zawieszenia Swiadectwa maszynisty;

1.4. trybu i warunkéw przeprowadzania, zgodnie 2z rozporzadzeniem, szkoler, egzamindw

i sprawdziandéw niezbednych do uzyskania i utrzymania swiadectwa maszynisty.

. ZAKRES
Procedura obowigzuje w odniesieniu do pracownikéw ubiegajacych sie o swiadectwo maszynisty, oraz
tych, ktérzy swiadectwo juz posiadaja.

. ODPOWIEDZIALNOSC:

3.1. Prezes Zarzadu - rozpatrywanie odwotan od decyzji dotyczacej wydania swiadectwa maszynisty,
jego zawieszania i cofania;

3.2, pracodawca — za podejmowanie decyzji w sprawie wydania Swiadectwa maszynisty, jego
zawieszania i cofania, realizacje procesu przygotowania zawodowego, przeprowadzanie
sprawdzianéw wiedzy i umiejetnosci, prowadzenie Rejestru Swiadectw Maszynisty oraz
wprowadzanie danych do KREMiPPK;

3.3. Dyrektor Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - za nadzdr nad realizacjq procedury i za
zapewnienie zgodnosci Rejestru Swiadectw Maszynisty z obowigzujacym stanem prawnym;

3.4. Dyrektor Biura Informatyki- za nadzér techniczny nad Rejestrem.

. DEFINICJE | OZNACZENIA

4.1. Egzamin - egzamin majacy na celu stwierdzenie posiadania przez pracownika kwalifikacji
uprawniajacych do otrzymania $wiadectwa maszynisty, egzamin przeprowadzany przez
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego w Centrum Egzaminowania i Monitorowania
Maszynistow UTK (CEMM);

4.2. Egzamin kwalifikacyjny - egzamin przeprowadzany na zasadach obowigzujacych
do dnia 31.12.2023 r. Egzamin miat na celu stwierdzenie posiadania przez pracownika
kwalifikacji uprawniajgcych do wykonywania czynnos$ci na stanowisku maszynisty;

4.3. Instrukcja Pa-4 — Pa-4 Instrukcja nabywania i utrzymania kwalifikacji zawodowych
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio i posrednio zwigzanych
z prowadzeniem i bezpieczeristwem ruchu kolejowego oraz maszynistow i prowadzacych pojazdy
kolejowe oraz zwigzanych z utrzymaniem pojazddow kolejowych;

4.4. KREMiPPK - Krajowy Rejestr Elektroniczny Maszynistow i Prowadzgcych Pojazdy
Kolejowe- teleinformatyczny rejestr prowadzony przez Prezesa UTK na portalu
maszynista.gov.pl;

4.5. maszynista - 0soba, ktory spetnia wymogi kwalifikacyjne i zdrowotne zgodnie z ustawa
o transporcie kolejowym, zdat egzaminy wymagane do uzyskania licencji maszynisty i Swiadectwa
maszynisty oraz uzyskat stosowne dokumenty uprawniajgce do prowadzenia pojazdow

kolejowych;
"G
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4.6. okresowy sprawdzian wiedzy i umiejetnosci-sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci dotyczacych
pojazdu kolejowego oraz infrastruktury i jezyka dotyczacego danej infrastruktury, objetych
egzaminem na $wiadectwo maszynisty, w przypadkach okreslonych w Instrukcji Pa-4;

4.7. pracodawca- jednostki wykonawcze Spotki;

4.8. Prezes UTK- Prezes Urzedu Transportu Kolejowego;

4.9. Rejestr - Rejestr swiadectw maszynisty, prowadzony w formie elektronicznej, ktéry zawiera
informacje o wydanych w Spétce swiadectwach maszynisty;

4.10. rozszerzajacy sprawdzian wiedzy i umiejetnosci - sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci maszynisty
ktory posiadajac zdany egzamin/egzamin kwalifikacyjny, ubiega sie o rozszerzenie uprawnieri
w zakresie dotyczacym infrastruktury kolejowej danego zarzadcy infrastruktury lub typu pojazdu
kolejowego;

4.11. swiadectwo maszynisty - dokument, ktéry uprawnia do wykonywania czynnosci na stanowisku
maszynisty , wg kategorii i podkategorii, typu pojazdu kolejowego z napedem oraz na okreslonej
infrastrukturze;

4.12. weryfikacyjny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci - sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
pracownika, ktéry posiadajac zdany egzamin/egzamin kwalifikacyjny, ubiega sie o:

1) ponowne dopuszczenie do pracy na stanowisko w przypadkach zawieszenia $wiadectwa
maszynisty o ktérych mowa w pkt.5.3;
2) dopuszczenie do pracy na podstawie Odpisu $wiadectwa maszynisty uzyskanego u innego
przewoznika, o ktérym mowa w 5.9 Procedury.
. OPIS POSTEPOWANIA
5.1. Wydanie swiadectwa

5.1.1.W POLREGIO S.A. wydawane s3 $wiadectwa maszynisty, wg wzoru zamieszczonego

w Instrukcji Pa-4:

1. Kategoria A - podkategorie Al, A4 z ograniczeniem do lokomotyw manewrowych oraz
wszelkich innych lokomotyw, kiedy uzywane sg do przetaczania, (dotyczy maszynistow ze
sSwiadectwem maszynisty podkategorii B1),

. Kategoria B - podkategoria B1 z ograniczeniem do przewozu osob,

. Kategoria B obejmuje przewdz oséb i towardw,

. Kategorii A i B - podkategorii A1(A4) + B1,

. Kategorii A i B - podkategorii A1(A4) + B,
Swiadectwo kategorii A1(A4)+B wydawane s3 maszynistom, ktérzy do 2008 roku byli
zatrudnieni w PKP CARGO S.A.

5.1.2.Swiadectwa maszynisty, wg wzoru zamieszczonego w Pa-4 Instrukcji wydawane sg przez

pracodawcéw dziatajgcych w POLREGIO S.A. maszynistom przez nich, zatrudnionym (lub

Swiadczacym ustugi na ich rzecz), ktorzy:

1. Spetniaja wymagania zdrowotne, fizyczne i psychiczne, okreslone w odrebnych
przepisach, potwierdzone orzeczeniami lekarskimi potwierdzajagcym zdolnos$¢ fizyczng
i psychiczng osob ubiegajacych sie o swiadectwo maszynisty lub zachowanie waznosci
$wiadectwa maszynisty.

Posiadajg licencje maszynisty.

3. Warunki uzyskania licencji maszynisty reguluje ustawa o transporcie kolejowym oraz
wtasciwe rozporzadzenie wykonawcze do ustawy.

4. Odbyli szkolenia i zdali egzamin, przeprowadzony w trybie i na warunkach okreiﬁ)nych
w Instrukcji Pa-4 .
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5.2. Aktualizacja danych osobowych zawartych w swiadectwie
Zainteresowany pracownik zgtasza w formie pisemnej do pracodawcy, fakt potrzeby aktualizacji
danych zawartych w $wiadectwie. Pracodawca aktualizuje dane w Rejestrze oraz
w KREMIPPK i wydaje zainteresowanemu nowe swiadectwo maszynisty.

5.3. Zawieszenie Swiadectwa:
5.3.1. Decyzje o zawieszeniu Swiadectwa wydaje pracodawca w nastepujacych przypadkach:

1.

wydania przez Prezesa UTK decyzji o zawieszeniu licencji maszynisty, w zwigzku
z czasowym nie spetnianiem warunkéw zdrowotnych, fizycznych i psychicznych
wymaganych od oséb posiadajacych licencje maszynisty;

uchybien w pracy mogacych spowodowac zagroienie bezpieczenstwa ruchu
kolejowego;

uczestnictwa maszynisty w powaznym wypadku, wypadku lub incydencie — w razie
uzasadnionego podejrzenia utraty zdolnosci do wykonywania czynnosci maszynisty
lub na zadanie komisji kolejowej;

przerwy w wykonywaniu czynnosci na stanowisku maszynisty trwajgcej co najmniej
6 miesiecy;

uzyskania negatywnego wyniku okresowego sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci;
otrzymania wniosku Prezesa UTK o zawieszenie waznosci Swiadectwa maszynisty;
uzyskania orzeczenia lekarskiego o niezdolnosci do wykonywania pracy na
stanowisku maszynisty, po przeprowadzeniu okresowych badan lekarskich
i psychologicznych;

nie przystapienia, z przyczyn usprawiedliwionych, w wymaganym terminie 3 lat, do
okresowego sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci.

5.3.2. Decyzje o uchyleniu zawieszenia swiadectwa podejmuje pracodawca w przypadku:

1.

decyzji Prezesa UTK o przywrdceniu licencji, w zwigzku z pkt.5.3.1. ppkt 1., z
zastrzezeniem, ze zawieszenie nie przekroczyto terminu okreslonego w pkt.5.3.1.
ppkt 4.;

zaliczenia z wynikiem pozytywnym weryfikacyjnego sprawdzianu wiedzy
i umiejetnosci przeprowadzonego W zwigzku sytuacjami opisanymi w pkt.5.3.1.
ppkt 2. — ppkt 5.;

decyzji Prezesa UTK o uchyleniu zawieszenia waznosci swiadectwa maszynisty,
w zwigzku z pkt.5.3.1. ppkt 6.;

uzyskania orzeczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ fizyczng i psychiczng
osob ubiegajacych si¢ o zachowanie waznosci swiadectwa maszynisty, wydanego
w zwigzku z pkt.5.3.1. ppkt 7.;

zaliczenia z wynikiem pozytywnym okresowego sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci,
przeprowadzonego w zwigzku z sytuacja opisang w pkt.5.3.1. ppkt 8.

5.4. Cofniecie swiadectwa:
Decyzje o cofnieciu Swiadectwa wydaje pracodawca w nastepujacych przypadkach:

1.
2.

decyzji Prezesa UTK o cofnieciu licencji maszynisty;

po wydaniu orzeczenia lekarskiego o utracie zdolnosci do wykonywania pracy na
stanowisku maszynisty;

po uzyskaniu negatywnego wyniku 2z weryfikacyjnego sprawdzianu wiedzy
i umiejetnosci. (
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Odwolanie sie od decyzji w sprawie wydania swiadectwa maszynisty, jego zawieszania i cofania:
1. Zainteresowany ma prawo wnie$¢ odwotanie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji
dotyczacej wydania, zawieszenia i cofniecia Swiadectwa.
2. Zainteresowany sktada odwotanie do Prezesa Zarzadu za posrednictwem pracodawcy, ktory
wydat decyzje o ktorej mowa w ust.1.
3. Pracodawca przekazuje odwotanie do Prezesa Zarzadu, w terminie 3 dni roboczych od daty
jego otrzymania wraz z uzasadnieniem wydanej decyzji i dokumentacjg dotyczacq sprawy.
4. Prezes Zarzadu moze zmieni¢ lub uchyli¢ wydang decyzje i przekaza¢ sprawe do ponownego
rozpatrzenia. Decyzja wydana przez Prezesa Zarzadu jest ostateczna.
Wygasniecie swiadectwa
Swiadectwo maszynisty wygasa z mocy prawa z dniem rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace
lub innego stosunku prawnego taczacego maszyniste z pracodawcy. Maszynista jest zobowigzany
zwroci¢ pracodawcy sSwiadectwo maszynisty, ktore nalezy dotaczy¢é do jego akt osobowych.
Pracodawca wydaje maszyniscie odpis $wiadectwa maszynisty oraz inne dokumenty
potwierdzajgce uzyskane kwalifikacje.
Przeprowadzanie szkolen, egzaminéw oraz sprawdzianéw wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
uzyskania i utrzymania swiadectwa maszynisty.
Reguly szkolerl, egzaminéw oraz sprawdziandw wiedzy i umiejetnosci niezbednych do uzyskania
i utrzymania swiadectwa maszynisty okresla Instrukcja Pa-4.
Rozszerzanie uprawnieni okreslonych w swiadectwie maszynisty, o typ pojazdu kolejowego lub
infrastrukture kolejowq danego zarzadcy infrastruktury
Podstawa dokonania aktualizacji swiadectwa maszynisty, o nowy typ pojazdu kolejowego lub
infrastrukture kolejowa danego zarzadcy infrastruktury, jest pozytywny wynik rozszerzajacego
sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci dotyczacych rozszerzanego
obszaru uprawnien poprzedza szkolenie. Reguly przeprowadzania szkolenia i rozszerzajacego
sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci okresla Instrukcja Pa-4.
Zawarcie przez pracodawce umowy o prace lub o swiadczenie ustug z maszynista, ktéry posiada
Odpis swiadectwa maszynisty kategorii A - A1 (A4) lub B - B1 uzyskany u innego przewoinika.
Podstawg wydania $wiadectwa maszynisty osobie posiadajgcej odpis $wiadectwa maszynisty,
z ktérg zawarto umowe o prace lub o Swiadczenie ustug, jest pozytywny wynik weryfikacyjnego
sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci. Reguty przeprowadzania weryfikacyjnego sprawdzianu wiedzy
i umiejetnosci okresla Instrukcja Pa-4.

5.10. Zawarcie przez pracodawce umowy o prace lub o $wiadczenie ustug z maszynistg, zatrudnionym

u innego przewoinika, posiadajacym waine S$wiadectwo maszynisty potrzebnej kategorii

i podkategorii, typu pojazdu i infrastruktury:

1. Pracodawca na rzecz ktérego maszynista bedzie $wiadczyt ustuge wydaje $wiadectwo
maszynisty na te kategorie i podkategorie, typ pojazdu i infrastrukture, ktére wynikajg
z potrzeb Spéiki, z zaznaczeniem okresu obowigzywania.

2. W dniu zakorniczenia ustugi, maszynisty zwraca $wiadectwo maszynisty dyspozytorowi, ,ktdry
przekazuje je do wlasciwej komadrki organizacyjnej jednostki wykonawczej.

3. Komodrka organizacyjna dotgcza Swiadectwo maszynisty do dokumentéow zwigzanych
z zawarciem umowy o prace lub o swiadczenie ustug z danym maszynistg, a w rejestrze oraz
KREMIiPPK dokonuje adnotacji o wygasnieciu terminu obowigzywania $wiadectwa
maszynisty. (
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5.11. Rejestr Swiadectw Maszynisty
1. Dyrektor Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi jest odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci

Rejestru z obowigzujacym stanem prawnym.
2. Dyrektor Biura Informatyki sprawuje nadzér techniczny nad Rejestrem.

3. Prowadzenie Rejestru Swiadectw Maszynisty powierza sie pracodawcom, ktory s3

odpowiedzialni za jego prawidtowe prowadzenie, w odniesieniu do swoich pracownikéw.

4. Pracodawca wyznacza do prowadzenia Rejestru pracownika przeszkolonego z zakresu ochrony
danych osobowych.
5.12. Krajowy Rejestr Elektroniczny Maszynistow i Prowadzacych Pojazdy Kolejowe

(KREMiPPK)

Pracodawca jednostki wykonawczej przekazuje do administratora podmiotu pro$be
0 nadanie uprawnien pracownikom, ktérzy bedg odpowiedzialni za wprowadzanie danych

do KREMIPPK.

1. Zaprzeglad i aktualizacje jest odpowiedzialne Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.
2. Przeglad jest dokonywany w | kwartale danego roku.

7. NADZOROWANIE UDOKUMENTOWANYCH INFORMACII

Zapisy sy przechowywane przez osoby odpowiedzialne w miejscu przez nich wyznaczonym przez
okres wskazany w ponizszej tabeli, a po tym okresie s3 archiwizowane

z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Lp.

Zapis

Odpowiedzialny

Okres
przechowywania

Rejestr egzaminow

wyznaczony  pracownik  jednostki

okres zatrudnienia

-| KREMIiPPK

| pracownika wykonawczej zgpdnfe z przydzielonym | pracownika
zakresem obowigzkéw
L wyznaczony  pracownik  jednostki | 3 lata
Protokoty ze sprawdzianéw . . .
| L L. wykonawczej zgodnie z przydzielonym
wiedzy i umiejetnosci DL
zakresem obowigzkow
wyznaczony  pracownik  jednostki | system IT
.| Rejestr Swiadectw wykonawczej zgodnie
z przydzielonymi zakresu obowigzkow
wyznaczony  pracownik  jednostki | maszynista.gov.pl

wykonawczej zgodnie z przydzielonym
zakresem obowigzkow

Obowigzuje od dnia

zgodnie



