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Departament Monitorowania i Bezpieczeristwa

Instrukcja uzytkowania arkusza do wypetnienia informacji o realizacji zalecen

Ponizej krok po kroku zostata zaprezentowana instrukcja wypetniania arkusza w formie excel:

1. Arkusz excel w wersji edytowalnej zamieszczony zostat na stronie internetowej Urzedu Transportu

Kolejowego w zakfadce ,Monitorowanie bezpieczenstwa”

,Zalecenia
bezpieczenstw).

bezpieczenstwa”

2. Nalezy pobrac z niniejszej strony arkusz i uruchomic go.

3. Schematyczny widok arkusza, ktéry nalezy uzupetnié przedstawiono ponizej:
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4. Kolejnym krokiem, jaki nalezy wykonaé, jest wybranie nazwy podmiotu. Wyboru podmiotu nalezy

dokonac z listy rozwijalnej w komérce 1C (zaznaczona z6ttym kolorem).
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Po wyborze nazwy podmiotu automatycznie w komérce 1E pojawi sie rodzaj podmiotu, tj.:
e PK - certyfikowany przewoznik kolejowy,
e Zl-autoryzowany zarzadca infrastruktury,
e ECM - podmiot odpowiedzialny za utrzymanie
e Dps— dysponent pojazdu specjalnego

oraz nada sie ID podmiotu (w komérce 1A).

UWAGA: W przypadku petnienia przez podmiot kilku funkcji w komorce pojawia sie wszystkie ze znakiem
,Plus”. Przyktadowo gdy podmiot jest przewoznikiem i podmiotem odpowiedzialnym za utrzymanie
w komorce 1E — pojawi sie zapis ,,PK+ECM”.

5. Kolejnym krokiem, jaki nalezy wykonac jest wybranie w komoérce 2A za pomoca listy rozwijalnej

rodzaju podmiotu:
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6. Niektore z zalecen kierowane sg do konkretnych spétek, np. PKP Intercity S.A., PKP Polskie Linie
Kolejowe S.A., Przewozy Regionalne sp. z 0.0.
Nalezy zaznaczy¢ wszystkie dotyczace danego podmiotu funkcje, zgodnie z okreslonymi w komorce E1.
Ponizej przedstawiono przyktad podmiotu bedgcego przewoznikiem kolejowym (PK) i podmiotem
odpowiedzialnym za utrzymanie (ECM).
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7. Kolejno nalezy przejs¢ do uzupetnienia cze$ci merytorycznej arkusza, a wiec do uzupetnienia komoérek

w kolumnach D-L. Jezeli podmiot zdiagnozuje wiecej niz jedno zagroienie dotyczace realizacji

konkretnego zalecenia, nalezy je wpisa¢ w kolejne wiersze oznaczone tym samym numerem zalecenia.

zalecenia 3-7 - Excel
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Dla kazdego zidentyfikowanego w ramach jednego zalecenia zagrozenia nalezy oddzielnie okresli¢

wartos$¢ poziomu ryzyka, czy wartosc jest akceptowalna, wskaza¢ dowody z oceny ryzyka, dodatkowe

srodki bezpieczenstwa, etap, procent wykonania itd. (jak zostato wskazane na przyktadzie na korcu
niniejszej instrukcji).

8.

Co oznaczajg konkretne kolumny?

Kolumna D: ,Nazwa zagrozenia” — nalezy wpisac, jakie zagrozenie wigze sie z merytoryczng istota

zalecenia; kazde zagrozenie® nalezy wpisa¢ w osobnym wierszu; dla kazdego zalecenia przygotowanych

IKluczowym elementem poprawnej identyfikacji i przypisania zagrozer do zalecen jest to, czego zalecenie dotyczy i jaki problem zalecenie ma rozwigzywaé, a nie
sama techniczna lub organizacyjna realizacja srodkow bezpieczenstwa, zwigzanego z danym zaleceniem. Np. w zaleceniu, ktére dotyczy sprawdzenia odpowiedniej
widocznosci urzadzen oraz drdéznika i podawanego przez niego sygnatu nalezy sie skupi¢ na kwestii ,odpowiedniej widocznosci pomiedzy maszynistg a przejazdem”

Urzad Transportu Kolejowego
Al. Jerozolimskie 134, 02-305 Warszawa
NIP: 526-26-95-081, REGON: 015481433
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zostato 10 wierszy na maksymalnie 10 réznych zagrozen (jesli podmiot tyle planuje wyszczegdlnic) —jezeli
zajdzie koniecznos¢, moga Panstwo powiekszyé liczbe wierszy przewidziang na wyszczegdlnienie
zagrozen;

Jezeli dany podmiot juz wczesniej identyfikowat zagrozenia i wdrazat srodki odpowiednie dla danego
zalecenia, jak najbardziej mozliwe jest ich tutaj ponowne przywotanie, niemniej nalezy mie¢ na uwadze
aktualno$¢ konkretnych ustalen i czas w ktérym byty podejmowane.

Kolumna E: ,Wartos¢ poziomu ryzyka” — nalezy wskazaé warto$¢ poziomu ryzyka wyceniong zgodnie z
przyjeta w spotce procedurg SMS/MMS;

77 o

Kolumna F: ,,Czy warto$¢ jest akceptowalna” — z listy rozwijalnej nalezy wybraé opcje ,, TAK” lub , NIE”
biorgc pod uwage przeprowadzong ocene ryzyka przy zatozonych srodkach bezpieczenstwa;

Kolumna G: ,,Dowdd z oceny ryzyka” — nalezy wpisa¢ nazwe zapisu (dla zapisu musi by¢ zapewniona
identyfikowalno$¢ np. zgodnie z wewnetrznymi procedurami) w systemie, ktéry zawiera informacje
z kolumn E-G;

Kolumna H: , Dodatkowe srodki bezpieczenstwa (jezeli dotyczg)”;

Kolumna I: ,,Dowdd ze srodkéw bezpieczenstwa” — nalezy wpisa¢ nazwe zapisu w systemie, ktéry
odzwierciedla zapis w kolumnie | (np. cele bezpieczenistwa na rok ..., program poprawy bezpieczenstwa,
karta dziatan korygujgcych/zapobiegawczych);

Kolumna J: ,Etap realizacji zalecenia (Srodkéw bezpieczenistwa)” — z listy rozwijalnej nalezy wybrac
jedng z 4 opcji:

1) ,zrealizowano” - nalezy podaé w zwieztej formie, jakie dziatania zostaty podjete przez
przedsiebiorstwo, wskazujgc ostateczny termin, w ktorym zostato zrealizowane zalecenie oraz
wymieni¢ dowody podjetych dziatan;

2) ,w trakcie realizacji” — nalezy poda¢ w zwieztej formie, jakie dziatania zostaty podjete przez
przedsiebiorstwo, a jakie oczekujg jeszcze na realizacje, podaé planowany harmonogram realizacji
z wyznaczong ostatecznie datg wdrozenia zalecenia;

3) ,podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wskaza¢ dziatania alternatywne, ktére przedsiebiorstwo
podjeto lub podejmie w danym obszarze wraz z terminem, w ktdrym dziatania zostaty lub zostang
wdrozone;

4) ,nie dotyczy” — nalezy wskazac przyczyne braku realizacji zalecenia w kolumnie E;

Kolumna K: ,Procent realizacji etapu zalecenia (Srodkéw bezpieczenstwa)” — jesli w poprzedniej
kolumnie ,etap realizacji zalecenia” wskazano jako:

»Zrealizowano” - procent realizacji automatycznie uzupetni nadajac liczbe ,, 100%”;
»W trakcie realizacji” — nalezy wpisac liczbe z przedziatu od 0% do 99%;

»podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wpisac liczbe z przedziatu od 0% do 100%;

i wdrozeniem odpowiedniej procedury w przypadku jej braku, a nie skupiac sie na kwestiach organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem odpowiedniej liczby
kontroli widocznosci w wielu lokalizacjach itp.

Oczywiscie jezeli praktyka zarzadzania ryzykiem w danym przedsiebiorstwie kfadzie réwniez nacisk na tego typu elementy organizacyjne, mozna je przenalizowac,
jednak nie mozna zapomnie¢ o meritum danego zalecenia. Wymaganym elementem przy ocenie proponowanych srodkéw bezpieczenstwa przez Prezesa UTK,
bedzie adekwatnos¢ identyfikowanych zalecen i srodkdw bezpieczeristwa do zagadnien adresowanych w zaleceniach.
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,hie dotyczy” — wyskoczy automatycznie komunikat ,,wynik nie bedzie brany pod uwage Etap —
nie dotyczy” — komorke pozostawia sie wowczas pustg;

Kolumna L: ,Data realizacji etapu zalecenia (Srodkéw bezpieczenstwa)” — powinna odnosi¢ sie
do zagrozenia, ktore beda w petni zrealizowane lub bedg w petni kontrolowaty poziom ryzyka; jezeli
w ramach jednego zagrozenia przewiduje sie kilka srodkéow bezpieczeAstwa to data musi dotyczyé
realizacji ostatniego srodka bezpieczenstwa;

Jesli w kolumnie J ,,etap realizacji zalecenia” etap wskazano jako:

— ,zrealizowano” — data realizacji nie powinna by¢ datg pdzniejsza niz dzien, w ktérym uzupetnia
sie plik excel;

— W trakcie realizacji” — nalezy wpisac¢ planowang date realizacji zalecenia pdzniejszg niz dzien
uzupetnienia pliku excel;

— ,podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wpisa¢ planowang date realizacji zalecenia pdzniejszg
niz dzien uzupetnienia pliku excel;

— ,nie dotyczy” — wpisujac jakgkolwiek date przesztg, terazniejszg lub przyszta wyskoczy
automatycznie komunikat ,nalezy wprowadzi¢ poprawng date zrealizowania” — komunikat ten
nalezy wowczas zignorowaé¢ a pole w kolumnie M pozostawi¢ puste analogicznie jak przy
uzupetnianiu procentu realizacji.

9. Po wypetnieniu tabeli nalezy zweryfikowac czy wszystkie komoérki zostaty poprawnie wypetnione oraz
zapisac plik i przesta¢ go w formie edytowalnej na specjalnie utworzony w tym celu adres mailowy
zalecenia@utk.gov.pl.

W razie ewentualnych watpliwosci lub dalszych wyjasnien prosze o kontakt z sekretariatem
Departamentu Planowania i Nadzoru (22) 749 14 40
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PP L . § o e eed e erie mbrmens plan dziatan zgodnie 2 rzgdzeniam KE nr I . .
I |PKEWK/OL/2018_3 brak Swiadomesc pracownikow 170 Nig protoket 2e spotkania zespofu ds. oceny pouczeniz okresows 1078/2012; plan poprawy bey st czke) W realizag) -] 23.03.2019
r
W odniesieniu do systemu zarzadzania bezpieczenstwem autoryzowani
zamgdey infarstruktury podeim3 nastepujgos driatania: na przejazdach
5 B v . X S ) S
A ob_slugm_nych_z R, d.okonynacsukoesynnego B = prZEZ MATYNEELs [preen k? koisjowego] . sprawordanie 7 oceny ryryka rejestracja 2gioszen maszynisty do dyfurnego ruchy; anaiiza warenkdw|  plan driztan zgodnie 2 rozporzydzeniam KE nr -
7 |PKEWK/D1/2018_Sa |sprawdzania z kabin pojazdow kolejowych z napgdem, ze stanowiska Iwigzanegoz 250 Nie S . . . - . . . W realzad 0 11.08.2018
e AV technicznego| operacyjnege migiscowych 1078/2012; plan poprawy bezpieczefistwa (ceke)
! 3 i
przypadku stwierdzenia deficytu widocznodd heb braku jej dagioéd
nalely podj3e stosowne dzizfania korygujzce /b zapobiegawoe.
niekompletne zapizy w regulzminie obsfugi proe y e - plan driafan zgodnie -
71 |PKEWK/D14/2018 53 kolsowo-rozoneso 180 Kie weryfikaga rapisaw i ich poprawienie 1078/2012, plan poprawy ctwa [cee] W realzag 30 30.12 2018
2 |prewisoy/2008,5a nickompletne zapizy w regulaminie obsfugi preejazdu 5 N sprawordanie zoceny ryzyka sktuabzads Tapisw plan dziatan 2godnie 2 rozporzgdzeniam KE nr Wreakzagi &0 01.08.2018
= kolelowo-drogowego - technicznegoi operacyjnego TG ap 1078/2012; plan poprawy ctwa [cele) o B
PP L . . sprawozdanie zoceny ryzyka erie mbrmens plan dziatan zgodnie rz3dzeniam KEnr I .
I [PKBWK/OL/2018 53 brak swizdomaosci pracownikow 170 Nig techricznezo] aperacyjnezo pouczeniz okresows 1075/2042; plan poprawy efstiva cee] W realzag) 70 01112018
r Certyfikowani przewainicy kelelowi preeprowadz3 i przeanalizug sprawozdanie; raport 2 oceny jednostk (zgodnie
madiiwoét oraz forme ulyca i zastosowania welektrycmnych zespotach |, wariant - uszkodzenie ciata w wyniku nazleso rozp. 402/2013 ws. wspding] metody oceny
FX PREWK/02/2018_3 |trakcyjnychsystemu ostrzegania pasatercw driataigcegow prypadky . - Nr:m-:war'a i = B0 Tak protokd 22 spothania 2espot d. ooeny 00eNa Znaczenia wdreZenia systemu; nakiejki na porgczach bezpieczenstia w WYCENY | oCney Drizfania 3tematywne 50 3122018
wdrozenia hamowania nagiegeo, w celu wyeliminowania uszkodzenia ryzyka); karta dristan
cigta podrodnych. kerygujzcych/zapobiegawerych
sprawordanie; raport 1 ooeny jednostki (1godnie 2
|. wariant - zkargi oraz obnizenie jakosd oferty . ) ) ) 3072013 ws. wepeing] metody ocery o
FX | PKEWK/02/2018 3 B— 50 Tak protok 22 spotkania zespofu ds. ooeny 00En3 INacienia wirodenia systemu berpieczenstwa w zakresie wyceny | ooney Drigfania 3tematywne 80 31122018
S ryzyka); kartz dziatani
kerygujzcych/zapobiegawerych
sprawordanie; raport 7 oceny jednostki [zgodnie
1I. wariant - uszkodzenie cafa w wyniku naglego § . i . o » e - WEpDInE] ""51053_‘ oceny ) .
PK | PKBWK/D2/2018_3 hamowania 250 Nig protoket 2e spotkania zespofu ds. oceny ooena naczenia wdrodenia systemy; nakiejki na porgczach bezpiecrenstwa wzak wyceny i ocney W realzag) T8 31122018
ryzyka); kartz dziztan
korygujgcych/zapobiegawerych
&ny jednosth [zgodniez
1. warznt - zkargi oraz obniden jakodd oferty ) . ) ) ) A0/t spoine] metody oceny ) .
FX | PKEWK/02/2018 3 300 Nz protok 22 spotkania zespofu ds. ooeny 00En3 INacienia wirodenia systemu berpieczenstwa w zakresie wyceny | ooney W realzag 78 31122018
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