	
	
	
	






DOKUMENTACJA SYSTEMU 
„REJESTR MASZYNISTÓW” 
(REJESTR PRAW KIEROWANIA)

-PORADNIK UŻYTKOWNIKA APLIKACJI
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Urząd Transportu Kolejowego 
2014
Rejestr praw kierowania pojazdem kolejowym

Sporządzanie i przedkładanie do Urzędu Transportu Kolejowego oraz systematyczne aktualizowanie wykazów pracowników posiadających prawo kierowania pojazdem kolejowym zostało ujęte w Raporcie Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych Nr PKBWK/2/2011 z dnia 7 grudnia 2011 r. jako jeden z zalecanych środków zapobiegawczych.
Zgodnie z powyższym zaleceniem dane do Rejestru praw kierowania (RPK) są przekazywane przez:
· przewoźników kolejowych,
· zarządców infrastruktury kolejowej,
· użytkowników bocznic kolejowych,
· przedsiębiorców wykonujących przewozy w obrębie bocznicy kolejowej i stacji,
którzy zatrudniają pracowników posiadających prawo kierowania pojazdem kolejowym. Dane są przekazywane przez powyższe podmioty w cyklach półrocznych, tj. w terminie do 31 lipca (za I półrocze danego roku) oraz w terminie do ostatniego dnia lutego (za cały miniony rok).
Rejestr praw kierowania jest aplikacją informatyczną, która została utworzona w Urzędzie Transportu Kolejowego w celu uporządkowania procesu przekazywania danych dotyczących pracowników posiadających prawo kierowania pojazdem kolejowym. 
W niniejszym poradniku został zawarty opis najważniejszych funkcjonalności RPK oraz sposobu przekazywania i dokonywania zmian w danych dotyczących osób posiadających prawo kierowania.


Użytkowanie rejestru praw kierowania pojazdem kolejowym
[bookmark: _Toc378344117][bookmark: _Toc305503680]Rozpoczęcie pracy z systemem

Rejestr Praw Kierowania dostępny jest przez przeglądarkę internetową pod adresem: 
http://................................. 
System działa pod przeglądarkami:
 Internet Explorer wersja 8.0 lub wyższa, Firefox, Chrome, Safari

Logowanie
Krok 1. 
Do wybranej przeglądarki np. Firefox lub Internet Explorer wpisujemy adres:
http://rejestry.utk.gov.pl:8080/rk/flexi?app=rk
W przeglądarce zostanie wyświetlone poniższe okno z logowaniem:
[image: ]


Krok 2.
Po przedłożeniu do Prezesa UTK wniosku o dostęp do Rejestru Praw Kierowania zostaną nadane uprawnienia. W celu zalogowania się do systemu należy podać otrzymany login i hasło np.
	Login:
	PrzewozyJana_jkowalski             
	
	W pole Login – login użytkownika (nadany przez UTK)

	Hasło:
	***** 
	
	W pole Hasło – hasło (nadane przez UTK)


i nacisnąć przycisk [image: ]. 
[image: ]*********
PrzewozyJana_jkowalski  

Jeśli podany zostanie nieprawidłowy login lub hasło system wyświetli następujący komunikat:
[image: ]
W przypadku problemów z loginem lub hasłem należy skontaktować się z administratorem UTK.
Krok 3.
[bookmark: _Toc378344119][bookmark: _Toc305503682]Po wejściu do systemu prezentowana jest strona startowa Rejestru: 
[image: ]


Zasady poruszania się w systemie
Pasek pozwala przechodzić pomiędzy zakładkami w ramach danego modułu.


[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]Prawa część paska narzędzi wyświetla aktualnie zalogowanego użytkownika oraz pozwala wylogować się, co kończy pracę z systemem. [image: ]



[image: ]
Jeśli lista zawiera wiele elementów, dzielona jest na strony. Domyślnie system wyświetla po 10 elementów na stronie. Przyciski na pasku pozwalają nawigować pomiędzy poszczególnymi stronami listy. Można też zmienić liczbę elementów wyświetlanych na stronie (wpisując liczbę elementów, jaka ma się wyświetlić w miejsce liczby „10” i naciskając [image: ]).
Przycisk [image: ] pozwala wyeksportować aktualnie widoczną zawartość listy do formatu xls.






Nagłówek i pasek wyszukiwania




Nagłówek i pasek wyszukiwania
 [image: ] 
[image: ]

Nagłówek informuje jaka treść wyświetlana jest w poszczególnych kolumnach.
Kliknięcie na nagłówek pozwala posortować elementy listy po danej kolumnie. Sposób sortowania pokazany jest znaczkiem trójkąta, umieszczonym przy kolumnie po której lista jest posortowania [image: ].
Pasek wyszukiwania pozwala filtrować elementy z listy po wybranym ciągu znaków – przykładowo, jeśli chcemy znaleźć maszynistów posiadających nazwisko „Kowalski”, w puste pole [image: ] należy wpisać „Kowalski” (bez cudzysłowia) oraz nacisnąć przycisk [image: ] (lub klawisz Enter).
W celu sprawniejszego filtrowania, można używać specjalnych symboli (tzw. wyrażeń regularnych):
[image: ]
	Symbol 
	Opis 
	Przykład 

	% 
	Dowolny ciąg zawierający zero lub większą liczbę znaków. 
	 %Kowal% - znajdzie wszystkie elementy listy, zawierające wyrażenie „Kowal”, niezależnie od tego w którymi miejscu wyrażenie to się znajduje (np. „Kowalski”, „Kowalewski”, „Kowal” itd.)

	_ (znak podkreślenia) 
	Dowolny pojedynczy znak. 
	 J_zef - znajdzie wszystkie element listy , np. „Jozef”, „Józef”, „Juzef”



Symbole można ze sobą łączyć np. _%Józef%. 
Powrót do pełnej listy nastąpi, po wyczyszczeniu wszystkich kryteriów filtrowania i naciśnięciu [image: ].
[bookmark: _Toc378344125]Moje konto i zmiana hasła
Każdy użytkownik ma dostęp do danych swojego konta. Jest to możliwe po wybraniu z paska narzędzi [image: ].
Po naciśnięciu tego przycisku, system wyświetli informację o aktualnie zalogowanym użytkowniku:
[image: ]

Przycisk [image: ] pozwala zmienić hasło – należy podać stare hasło, nowe hasło oraz powtórzyć nowe hasło w celu upewnienia się czy nie został popełniony błąd.
[bookmark: _Toc378344126]
Zakończenie pracy z systemem
Zakończenie pracy z systemem następuje po naciśnięciu przycisku  [image: ].

[image: ]



Dodawanie do wykazu pracownika
W celu dodania do wykazu za dany okres sprawozdawczy nowego pracownika należy postępować jak niżej.
 [image: ] Dodawanie pracownika do wykazu przez naciśnięcie [image: ]
 

                                          [image: ]PRZYKŁADOWE UZUPEŁNIENIE DANYCH.
PRZYPISY PÓL -> PATRZ „LEGENDA”

[image: ]


Widok po dodaniu do wykazu pracownika

[image: ]

Edycja danych oraz usuwanie pracownika z wykazu

W celu poprawy (zmiany) danych pracownika należy nacisnąć przycisk [image: ], uzupełnić dane i zatwierdzić przyciskiem [image: ].
W celu usunięcia z wykazu pracownika należy nacisnąć przycisk [image: ] i zatwierdzić przyciskiem [image: ]. Dane dotyczące maszynisty zostaną usunięte tylko z bieżącego okresu sprawozdawczego.
Poprawa (edycja) danych pracownika [image: ]		Usunięcie pracownika [image: ]
[image: ]


[bookmark: _GoBack]
Dodawanie oświadczeń maszynisty

W przypadku przedłożenia przez maszynistę oświadczenia o świadczeniu pracy lub usług na rzecz więcej niż jednego podmiotu (zgodnie z art. 22ca ustawy o transporcie kolejowym Dz. U. z 2013 r. poz. 1594), do danych danego maszynisty należy dołączyć skan tego oświadczenia.
Plik zawierający skan oświadczenia maszynisty powinien być zapisany z rozszerzeniem „.pdf”. Nazwa pliku powinna mieć następującą postać: „Nazwisko Imię maszynisty-Nazwa pracodawcy”, np.: 
„Kowalski Jan-Przewozy Jana.pdf”
Dodawanie oświadczeń maszynisty [image: ]
[image: ]
Po naciśnięciu przycisku [image: ] przy danych maszynisty, dla którego będzie dodawane oświadczenie, pojawi się poniższe okno. Należy nacisnąc przycisk [image: ], wybrać plik np. z dysku i nacisnąć przycisk [image: ].
[image: ]
Oświadczenia dodane dla zaznaczonego maszynisty (podświetlony na zielono) znajdują się w zakładce „Oświadczenia”.
[image: ]

Importowanie danych maszynistów z pliku
W celu dodania grupowo danych maszynistów z pliku należy przejść na zakładkę [image: ]
System wyświetli następujący ekran:
[image: ]
Następnie należy wybrać okres, za jaki będą importowane dane i nacisnąć przycisk [image: ]
[image: ]
W wyświetlonym oknie należy wybrać plik z maszynistami z dysku i kliknąć OK.

Uwaga: Struktura pliku musi być taka jak w załączniku do niniejszej instrukcji. Wszelkie dodawanie lub usuwanie kolumn lub wierszy nagłówka uniemożliwi poprawne zaimportowanie pliku.
Następnie system wczyta wstępnie dane z pliku i wyświetli poniżej następujące informacje:
[image: ]
W zakładce „Błędy” wyświetlone będą dane które nie zostały poprawnie wczytane. Nieprawidłowe wartości oznaczane są na czerwono.
Jeśli występują jakiekolwiek błędy, należy poprawić je w pliku a następnie wczytać plik jeszcze raz (zgodnie z instrukcją powyżej).
Gdy zakładka „Błędy” jest pusta, należy przejść do zakładki „Dane” by zweryfikować, czy wczytywane dane do systemu będą prawidłowe:
[image: ]
W zakładce „Aktualne dane” można zbaczyć aktualne dane istniejące w systemie. Te dane zostaną nadpisane.
W zakłdace „Poprzednie pliki” można zobaczyć listę plików poprzednio wczytywanych do systemu.
Po zweryfikowaniu danych należy potwierdzić import kliknięciem przycisku [image: ].
[image: ]
A następnie potwierdzić przyciskiem OK
[image: ]

Legenda
Wypełnianie poszczególnych rubryk tabeli:
	Nr
	Zawartość
	Wyjaśnienie

	1
	Nazwisko
	Należy wpisać nazwisko pracownika.

	2
	Imiona
	Należy wpisać imiona pracownika.

	3
	PESEL
	Należy wpisać numer PESEL pracownika. Po zatwierdzeniu system sprawdza poprawność wpisanego numeru PESEL:
[image: ] - numer PESEL poprawny
[image: ] - numer PESEL niepoprawny (należy sprawdzić i poprawić podany numer)

	4
	Seria i nr licencji
	W przypadku posiadania przez pracownika licencji maszynisty należy wpisać jej serię i numer. Jeśli pracownik nie posiada licencji maszynisty pole pozostaje niewypełnione.

	5
	Nazwa pracodawcy wydającego prawo kierowania
	Należy wpisać nazwę podmiotu wydającego prawo kierowania. Jeśli prowadzący pojazd wykonuje czynności na podstawie posiadanej licencji maszynisty, pole pozostaje niewypełnione.

	6
	Pracodawca – ostatnie zaświadczenie lekarskie
	Należy podać, dla jakiego pracodawcy wystawione było ostatnie zaświadczenie lub orzeczenie lekarskie po wykonaniu przez pracownika jednego z rodzajów badań określonych m.in. w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 16 sierpnia 2004 r. w sprawie pracowników zatrudnionych na stanowiskach bezpośrednio związanych z prowadzeniem i bezpieczeństwem ruchu kolejowego i warunków, jakie powinny spełniać osoby zatrudnione na tych stanowiskach oraz prowadzący pojazdy kolejowe (Dz. U. Nr 212 poz. 2152 z późn. zm.)

	7
	Data zatrudnienia od
	Należy wpisać datę, od kiedy pracownik zatrudniony jest na stanowisku związanym z prowadzeniem pojazdów kolejowych (trakcyjnych), zaznaczonym zgodnie z lp. 15. Jeżeli rozpoczął pracę w trakcie trwania bieżącego okresu sprawozdawczego, należy wpisać dokładną datę. Jeżeli zatrudniony został w okresie wcześniejszym niż ten, którego dotyczy sprawozdanie -należy wpisać pierwszy dzień bieżącego okresu sprawozdawczego Przykład: dla zatrudnionego przed okresem sprawozdawczym (np. w 2010 r.) - 2013.01.01 dla nowo zatrudnionego - 2013.05.17

	7a
	Data zatrudnienia do
	Data do kiedy pracownik jest zatrudniony na stanowisku.

	8
	Suma godzin nadliczbowych
	Należy wpisać rzeczywistą, łączną liczbę przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych w okresie sprawozdawczym.

	9
	Suma czasów pracy
	Należy wpisać sumę czasów pracy (u danego pracodawcy), na stanowiskach związanych z prowadzeniem pojazdów kolejowych (trakcyjnych) w okresie sprawozdawczym. W obliczeniach należy uwzględnić wszystkie przepracowane godziny, łącznie z czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

	10
	Norma godzin nadliczbowych w roku
	Należy wpisać liczbę godzin nadliczbowych w roku dla pracownika, określoną w obowiązujących normach przyjętych u danego pracodawcy (wynikającą np. z kodeksu pracy, z podpisanego układu zbiorowego pracy, regulaminu pracy lub umowy o pracę).

	11
	Stanowisko dodatkowe
	Należy wymienić stanowisko(a), na których pracownik wykonywał pracę dodatkową u danego pracodawcy w okresie sprawozdawczym, niezależnie od charakteru stosunku pracy (np. umowa o dzieło, umowa zlecenie).

	12
	Suma godzin pracy na stan. dod.
	Należy obliczyć i wpisać sumę czasów pracy w okresie sprawozdawczym, uwzględniająca wykonywanie czynności na wszystkich stanowiskach wymienionych w pkt 12.

	13
	Numer ewidencyjny
	Wypełnia UTK.

	14
	Prawa kierowania
	Należy wpisać serię i nr prawa kierowania posiadanego przez pracownika.
Przycisk [image: ] dodaje kolejne prawo kierowania.
Przycisk [image: ] usuwa wybrane prawo kierowania.

	15
	Uwagi
	Dodatkowe uwagi dotyczące maszynisty.

	16
	Stanowiska pracy
	Należy zaznaczyć stanowiska pracy związane z prowadzeniem pojazdów kolejowych (trakcyjnych), na jakich pracuje dany pracownik.
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