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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 zaktadce ,Monitorowanie bezpieczenstwa” = ,Monitoring
bezpieczenstwa” -> ,Zalecenia bezpieczenstwa”
(https://utk.gov.pl/pl/monitorowanie/monitoring/zalecenia-bezpieczenstw).
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 wykona¢, jest wybranie nazwy podmiotu. Wyboru
podmiotu nalezy dokonad z listy rozwijalnej w komodrce C1 (zaznaczona zéttym kolorem).
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Po wyborze nazwy podmiotu automatycznie w komérce E1 pojawi sie rodzaj podmiotu,
tj.:

e PK-—certyfikowany przewoznik kolejowy,

e PKt — certyfikowany przewoznik kolejowy towarowy
e ZI-—autoryzowany zarzadca infrastruktury,

e BK-uzytkownik bocznicy kolejowej,

e KW — operator kolei waskotorowej,

e ECM - podmiot odpowiedzialny za utrzymanie,

e Dps - dysponent pojazdu specjalnego,

e ZISb, ZISb_normalnotorowy, PKsSb - inne podmioty dziatajagce w oparciu o
Swiadectwo bezpieczenstwa;

oraz nada sie Liczba porzadkowa L.p. podmiotu (w komdrce Al).

UWAGA: W przypadku petnienia przez podmiot kilku funkcji w komérce pojawig sie
wszystkie ze znakiem ,,plus”. Przyktadowo gdy podmiot jest przewoznikiem i podmiotem
odpowiedzialnym za utrzymanie w komadrce E1 — pojawi sie zapis ,,PK+ECM”.

5. Kolejnym krokiem, jaki nalezy wykona¢ jest wybranie w komérce A2 za pomoca listy

rozwijalnej rodzaju podmiotu. Nalezy zaznaczy¢ wszystkie dotyczgce danego podmiotu
funkcje, zgodnie z okreslonymi w komodrce E1 oraz w tylu przypadkach ile jest mozliwosci
filtrowania - np. jak ponizej dla zarzadcy infrastruktury ZI:
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Nalezy zauwazy¢, ze niektdre z zalecen kierowane sg do konkretnych spotek,
np. PKP Intercity S.A., PKP Polskie Linie Kolejowe S.A., Przewozy Regionalne sp. z 0.0.

Kolejno nalezy przejs¢ do uzupetnienia czesci merytorycznej arkusza, a wiec
do uzupetnienia komoérek w kolumnach D-P. Jezeli podmiot zdiagnozuje wiecej niz jedno
zagrozenie dotyczgce realizacji konkretnego zalecenia, nalezy je wpisa¢ w kolejne wiersze
oznaczone tym samym numerem zalecenia.
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Dla kazdego zidentyfikowanego w ramach jednego zalecenia zagroienia nalezy
oddzielnie okresli¢c warto$¢ poziomu ryzyka, czy wartosé jest akceptowalna, wskazac
dowody z oceny ryzyka, dodatkowe srodki bezpieczenistwa, etap, procent wykonania itd.
(jak zostato wskazane na przyktadzie na koncu niniejszej instrukcji).

Co oznaczajg konkretne kolumny?

UWAGA: Kolumny od D do | sg obligatoryjne jedynie dla podmiotéw funkcjonujgcych

w oparciu systemy zarzadzania bezpieczenstwem oraz systemy zarzgdzania
utrzymaniem.
Kolumna D: ,Nazwa zagrozenia” — nalezy wpisaé, jakie zagrozenie wigze sie

z merytoryczng istotg zalecenia; kazde zagrozenie nalezy wpisa¢ w osobnym wierszu; dla
kazdego zalecenia przygotowanych zostato 10 wierszy na maksymalnie 10 rdéznych
zagrozen (jesli podmiot tyle planuje wyszczegélni¢) — jezeli zajdzie koniecznosé, moga
Panstwo powiekszy¢ liczbe wierszy przewidziang na wyszczegdlnienie zagrozen;

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

Kolumna E: ,Wartos¢ poziomu ryzyka” — nalezy wskaza¢ warto$¢ poziomu ryzyka
wyceniong zgodnie z przyjetg w spétce procedurg SMS/MMS;

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 identyfikowalnos¢ np. zgodnie z wewnetrznymi procedurami) w systemie,
ktéry zawiera informacje z kolumn E-G;

M - —4———+ 50%
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Kolumna H: , Dodatkowe srodki bezpieczeristwa (jezeli dotyczg)” — nalezy uzupetnic jezeli
zastosowano dodatkowe sSrodki bezpieczenstwa w zwigzku ze stwierdzeniem, ze ryzyko
znajduje sie na poziomie nieakceptowalnym

Kolumna I: ,Dowdd ze s$rodkdow bezpieczedstwa” — nalezy wpisaé nazwe zapisu
w systemie, ktéry odzwierciedla zapis w kolumnie H (np. cele bezpieczenstwa na rok ...,
program poprawy bezpieczenstwa, karta dziatan korygujacych/zapobiegawczych);

Jezeli dla danego zidentyfikowanego zagrozenia wskazali Paristwo wiecej niz jeden dowdd
ze Srodkdéw bezpieczenistwa, prosimy o umieszczenie wszystkich razem w jednej rubryce
odnoszacej do konkretnego zagrozenia. W powyzszym przypadku procent realizacji
dotyczacy tego konkretnego zagrozenia nalezy wskaza¢ jako Sredni procent realizacji
odnoszgcy sie do poszczegdlnych srodkdéw bezpieczenistwa.

Kolumna J: ,Syntetyczny opis podjetych/ planowanych dziatan” — nalezy podac zwiezty
opis jakie dziatania zostaty podjete bgdz sg zaplanowane w celu realizacji zalecenia.

Kolumna K: ,,Dowdd z podjetych dziatan” — nalezy odwotac sie do dokumentéw (procedur,
notatek, zarzadzen itp.), ktére potwierdzajg podjecie dziatan wskazanych w kolumnie J.

Kolumna L: ,Etap realizacji zalecenia (Srodkéw bezpieczerstwa)” — z listy rozwijalnej
nalezy wybrac¢ jedng z 4 opcji:

1) ,,zrealizowano” - nalezy podaé¢ w zwieztej formie, jakie dziatania zostaty podjete przez
przedsiebiorstwo (kolumna J), wskazujgc ostateczny termin, w ktdrym zostato
zrealizowane zalecenie (kolumna P) oraz wymieni¢ dowody podjetych dziatan (Kolumna
K);

2) ,,w trakcie realizacji” — nalezy poda¢ w zwieztej formie, jakie dziatania zostaty podjete
przez przedsiebiorstwo oraz jakie sg zaplanowane do realizacji (kolumna J), poda¢ jaka
czes¢ ze wskazanych dziatan zostata zrealizowana (kolumna O) oraz wskaza¢ date
planowanego zakonczenia realizacji tych dziatan (kolumna P);

3) ,podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wskazac dziatania alternatywne, ktére
przedsiebiorstwo podjeto lub podejmie w danym obszarze (kolumna J) wraz z terminem,
w ktérym dziatania zostaty lub zostang wdrozone (kolumna P);

4) ,,nie dotyczy” — nalezy wskazac przyczyne braku realizacji zalecenia w kolumnie Q.

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

a) ,zrealizowano” - procent realizacji uzupetni sie automatycznie jako ,, 100%”;

b) ,w trakcie realizacji” — nalezy wpisac liczbe z przedziatu od 0% do 99%;

c) ,podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wpisa¢ liczbe z przedziatu
od 0% do 100%;

d) ,nie dotyczy” — wyskoczy automatycznie komunikat ,, wynik nie bedzie brany pod
uwage Etap — nie dotyczy” — komédrke pozostawia sie wowczas pustg;

Kolumna P: ,Data realizacji etapu zalecenia (Srodkéw bezpieczenstwa)” — powinna
odnosic sie do catego zalecenia badz poszczegdlnych zagrozen (w przypadku podmiotéw
funkcjonujacych w oparciu o systemy zarzgdzania bezpieczeristwem/utrzymaniem), ktore
bedag w petni zrealizowane lub bedg w petni kontrolowaty poziom ryzyka; jezeli w ramach
jednego zalecenia/zagrozenia przewiduje sie kilka dziatari/ to data musi dotyczy¢ realizacji
ostatniego $rodka bezpieczenistwa;
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Jesli w kolumnie L ,etap realizacji zalecenia” etap wskazano jako:

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

b) ,w trakcie realizacji” — nalezy wpisaé¢ planowang date realizacji zalecenia
pdzniejszg niz dzien uzupetnienia pliku excel;

c) ,podjeto dziatania alternatywne” — nalezy wpisaé¢ (planowang) date realizacji
zalecenia;

d) ,nie dotyczy” — wpisujac jakakolwiek date przesztg, terazniejsza lub przyszia
wyskoczy automatycznie komunikat ,nalezy wprowadzi¢ poprawng date
zrealizowania” — komunikat ten nalezy wowczas zignorowac a pole w kolumnie
M pozostawi¢ puste analogicznie jak przy uzupetnianiu procentu realizacji.

Prosze zastosowac nastepujgcy format daty: DD.MM.RRRR

Kolumna Q ,,Uwagi” — nalezy wpisa¢ uzasadnienie w przypadku stwierdzenia, ze dane
zalecenie nie dotyczy adresata badz inne istotne informacje dotyczace realizacji zalecenia.

Prosimy rowniez o nie wstawianie w tabele komentarzy, ktore zaburzajg arkusz
i utrudniajg wtasciwa jego analize. Ponadto rekomendujemy ograniczenie scalania
komorek.

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

W przypadku pytan lub watpliwosci prosze o kontakt za pomoca poczty elektroniczne;j:

zalecenia@utk.gov.pl lub na numer infolinii dedykowanej do uzyskania informacji na temat wydanych
zalecen, tel. 22 749 15 67. Infolinia jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 12.00 - 14.00.
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