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W nawigzaniu do pisma Nr BWP1 ~ 072 — 01/2012 Zapraszam przedstawicieli Panstwa
organizacji na spotkanie w dniu 28 lutego 2012 roku, o godz. 12.00 w siedzibie Centrali, ul.
Zelazna 59a w Warszawie (sala 614), ktoérego celem bedzie omowienie projektu
»Regulaminu Weryfikacji Pracownikéw Druzyn Konduktorskich” w PKP Intercity S.A. (projekt
dokumentu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego pisma).
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PROJEKT

Zatgcznik nr 1
do pisma BWP1-072-05/2012
Z dnia 23.02.2012r.

REGULAMIN WERYFIKACJI
PRACOWNIKOW DRUZYN KONDUKTORSKICH

§1

Postanowienia ogéine

1. Regulamin okredla tryb, zakres i sposob przeprowadzania weryfikacji wiedzy,

umiejetnosci i postaw pracownikéw zespotu druzyn konduktorskich.

2. Celem weryfikacji jest przydzielenie pracownikéw druzyn konduktorskich do obstugi

pociggow w rozktadzie jazdy 2012/2013 do poszczegdinych planéw obstugi pociggdéw:

1)
2)

3)

| plan: pociggi migdzynarodowe wszystkich kategorii,
Il plan: pociggi EIC i Ex,

Il plan: pociggi TLK i pozostate,

przy czym ze wzgledow organizacyjnych i ekonomicznych pociggi zakwalifikowane do

obstugi w planie nizszym moga zostaé przydzielone pracownikom zakwalifikowanym do

obstugi pociggdw w planie wyzszym.

3. W weryfikacji biorg udziat wszyscy kierownicy pociggu i konduktorzy zatrudnieni
w PKP Intercity.

§2
Etapy i kryteria weryfikacji

1. Weryfikacja zostanie przeprowadzona w dwéch etapach:

1)

2. Etap |l

1)

Etap | - weryfikacja poziomu wiedzy zawodowej (test z zagadnien handlowych,
ruchowych i wagonowych) oraz opinia o umiejetnosciach i postawie pracownika
wystawiona przez naczelnika sekgji lub jego zastgpce, ktora postuzy przy I
etapie weryfikacji.

Etap Il — weryfikacja poziomu wiedzy zawodowej (test jw.), umiejetnosci
odprawy i obstugi podréznych, w tym stosowania Standardéw Obstugi Klienta,

oraz poziomu znajomosci zadeklarowanego jezyka obcego.

Weryfikacja poziomu wiedzy zawodowej z zakresu zagadnien handlowych,
prowadzenia ruchu pociggéw i obstugi urzadzen wagonowych,
przeprowadzona zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru Zawierajgcego

1
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1)

2)

30 pytan (15 pytan z zagadnien handlowych, 9 pytan z zagadnier ruchowych i
6 pytan z zagadnier wagonowych), jako czgéé pouczer: okresowych.

2) Czas przeznaczony na rozwigzanie testu wynosi 35 minut.
3) Ocena udzielonych odpowiedzi polega na przyznaniu punktow czgstkowych:
a) za kazda prawidiows odpowiedz - 1 pkt,
b) za brak odpowiedzi albo udzielenie odpowiedzi nieprawidtowej - 0 pkt,

przy czym dokonanego wyboru nie mozna korygowac — kazda zmiana wariantu

odpowiedzi traktowana bedzie jak udzielenie odpowiedzi nieprawidtowe;.

4) Warunkiem zaliczenia testu (uzyskania wyniku pozytywnego) jest otrzymanie
co najmniej 2/3 mozliwych do uzyskania punktow czgstkowych z kazdego z

zagadnien.

5) Opinia przetozonego (naczelnika sekgji lub jego zastepcy) wystawiana jest na
arkuszu oceny przygotowanym przez Biuro Spraw Pracowniczych. Na opinie
sktada si¢ ocena nastepujgcych obszaréw:

a) jakosc obstugi klientéw - na podstawie pochwat i skarg klientow,
b) dyspozycyjno$é pracownika, w tym absencje chorobowe,

c) dbatos¢ o wyglad zewnetrzny i higiene osobistg — zgodno$é ze
Standardami Obstugi Klienta,

d) dodatkowe kwalifikacje (np. ukoriczone kursy przydatne w pracy,
uczestnictwo w dodatkowych szkoleniach),

e) terminowo$¢ rozliczania sie z uzyskanych wplywoéw oraz drukéw

Scistego zarachowania.

Etap II:
Etap Il sktada sie z trzech cze$ci:
a. testu wiedzy,
b. rozmowy z komisjg weryfikacyjna,
C. sprawdzenia poziomu znajomosci zadeklarowanego jezyka obcego.

Do Il etapu weryfikacji zakwalifikowani zostajg pracownicy, ktorzy uzyskali ocene
pozytywng z testu wiedzy w | etapie weryfikacji oraz $g zatrudnieni na stanowisku

kierownik pociggu lub konduktor w ,PKP Intercity” S.A. przez okres co najmniej 12
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miesigcy. Do Il etapu weryfikacji nie przystgpujg pracownicy, ktérzy ztozg pisemne
odwiadczenie o rezygnacji z udziatu w kolejnym etapie weryfikacji. Ztozenie
oSwiadczenia przez pracownika jest réwnowazne ze zgoda pracownika na
zatrudnienie w najnizszym planie obstugi pociggdw w danym zespole druzyn
konduktorskich. Wzér oéwiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

3) Test wiedzy:

a. zawiera pytania z zagadnieri handlowych, prowadzenia ruchu pociggow i
obstugi urzadzen wagonowych, i przeprowadzany jest w formie testu
jednokrotnego wyboru zawierajgcego 30 pytar (15 pytan z zagadnien
handlowych, 9 pytarn z zagadnieAn ruchowych i 6 pytan z zagadnien
wagonowych).

b. czas przeznaczony na rozwigzanie testu wynosi 30 minut.
C. ocena udzielonych odpowiedzi polega na przyznaniu punktéw czgstkowych:
e za kazdg prawidtowg odpowiedz - 1 pkt,

e za brak odpowiedzi albo udzielenie odpowiedzi nieprawidtowej - 0 pkt,
przy czym dokonanego wyboru nie mozna korygowaé — kazda zmiana wariantu

odpowiedzi traktowana bedzie jak udzielenie odpowiedzi nieprawidtowej.
4) Rozmowa z komisja weryfikacyjna:

a. stuzy ocenie postawy pracownika oraz umiejgtnosci odprawy i obstugi
podréznych, w tym stosowania Standarddw Obstugi Klienta, na podstawie
zaprezentowania przez pracownika propozycji rozwigzania typowych i
nietypowych probleméw, zwigzanych z odprawa i obstuga podréznych.

b. ocenie zostang poddane nastepujgce kompetencje:

* rozwigzanie zadania praktycznego, zwigzanego z odprawg podréznych i
kontrolg dokumentéw przewozu,

e identyfikacja z firma (reprezentowanie firmy w kontaktach z pasazerami,
dbato$¢ o wizerunek wtasny, kultura osobista),

e obstuga klienta (zgodno$¢ zachowan ze Standardami Obstugi Klienta i
dbatoé¢ o dobre relacje z klientem, szczegdlnie w sytuacjach trudnych,

komunikatywno$é),
e radzenie sobie ze stresem (opanowanie emocji w trudnych sytuacjach).

c. Kazda z powyzszych kompetencji zostanie oceniona wedtug nastepujgcej skali:

3%
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* 1 pkt. — brak przyswojenia kompetencji,

e 2 pkt — kompetencja przyswojona w stopniu podstawowym (pracownik
wymaga aktywnego wsparcia zaréwno w typowych i nietypowych
sytuacjach),

e 3 pkt. - kompetencja przyswojona w stopniu
dostatecznym/wystarczajgcym (pracownik samodzielnie radzi sobie w

typowych sytuacjach, wymaga wsparcia w sytuacjach nietypowych),

e 4 pkt - kompetencja przyswojona w stopniu dobrym (pracownik
samodzielnie radzi sobie w typowych i nietypowych sytuacjach),

* 5 pkt. — kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym (pracownik
samodzielnie radzi sobie w typowych i nietypowych sytuacjach, problemy
rozwigzuje w sposéb wyrézniajgcy).

d. Z punktdw przyznanych przez wszystkich czionkéw komisji w ocenie danej

kompetencji wyliczana jest $rednia arytmetyczna, zaokraglana do jednego
miejsca po przecinku zgodnie z ogdlng zasadg matematyczng. Punkty
uzyskane w ten sposob z czterech ocenianych kompetencji podiegajg
sumowaniu i stanowig koricowy wynik punktowy rozmowy z komisjg
weryfikacyjna.

5) Weryfikacja znajomosci jezyka obcego:

a. przeprowadzona zostanie w formie konwersacji, dotyczacej odprawy i obstugi

podrdéznych;

ocenie poddana zostanie umiejetno$é zrozumienia oraz udzielenia odpowiedzi
na zadane pytania w jezykach: angielskim, niemieckim, rosyjskim, czeskim.
Przed rozpoczeciem weryfikacji pracownik deklaruje znajomos¢ nie wiecej niz
dwdch jezykéw obcych W przypadku zadeklarowania znajomo$ci  dwoch
jgzykow obcych, pracownik jest zobowigzany do wskazania, ktéry z nich jest
Jgzykiem podstawowym, a ktory jezykiem dodatkowym:

c. skala oceny znajomosci jezyka obcego zadeklarowanego jako podstawowy:

e 1 pkt. — poziom podstawowy (komunikatywny) — umiejetno$¢ zrozumienia
typowych zwrotéw, przy zatozeniu, ze rozméwca méwi wolno i wyraznie,
oraz umiejetno$¢ komunikowania sie przy uzyciu prostych wyrazen i zdan
dotyczgcych przedmiotowych zagadnien,
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e 2 pkt. — poziom $§redniozaawansowany (dobry) — umiejetno$é swobodnego
komunikowania si¢ w typowych i nietypowych sytuacjach, umiejetnosé

argumentowania,

e 3 pkt. — poziom zaawansowany (bardzo dobry) — umiejetnosé plynnego
prowadzenia konwersacii i precyzyjnego formutowania opinii.

d. skala oceny znajomosci jezyka obcego zadeklarowanego jako dodatkowy:

e 0,5 pkt. — poziom podstawowy (komunikatywny) — umiejetnos¢ zrozumienia
typowych zwrotow, przy zatozeniu, ze rozméwca méwi wolno i wyraznie,
oraz umiejetno$¢ komunikowania sie przy uzyciu prostych wyrazen i zdan
dotyczacych przedmiotowych zagadnien,

e 1 pkt. — poziom $redniozaawansowany (dobry) — umiejetnos¢ swobodnego
komunikowania sig¢ w typowych i nietypowych sytuacjach, umiejetnosé

argumentowania,

¢ 1,5 pkt. — poziom zaawansowany (bardzo dobry) — umiejgtnosé ptynnego
prowadzenia konwersacji i precyzyjnego formutowania opinii

6) Wynik Il etapu weryfikacji stanowi suma punktéw z catej oceny uzyskana przez

pracownika.

§3
Organizacja weryfikacji
. Weryfikacja poziomu wiedzy zawodowej w ramach | etapu weryfikacji przeprowadzana

jest przez komisje w sktadzie:

a) instruktor handlowy — przewodniczgcy komisji,
b) instruktor ruchowy — cztonek komisiji,

c) instruktor wagonowy — cztonek komisji,.

Testy wiedzy ukiadane sg przez poszczegélnych instruktoréw w zakresie swoich

kompetenciji.

Etap Il weryfikacji przeprowadzany jest przez komisje weryfikacyjne dziatajgce na
szczeblu Zakfadow. Testy wiedzy uktadane sg przez odpowiedzialnych merytorycznie
pracownikow Centrali Spotki.

W sktad komisji wchodza:

a) Zastepca Dyrektora Zaktadu ds. Handlowych — przewodniczacy komisji,
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b) dwdch instruktoréw handlowych — cztonkéw komisji,

c) przedstawiciel Biura Audytu i Kontroli wyznaczony przez Dyrektora Biura — czlonek
komisji,

d) przedstawiciel Biura Spraw Pracowniczych wyznaczony przez Dyrektora Biura -
cztonek komisji.

Weryfikacja zostanie przeprowadzona w miastach - siedzibach Zakiadéw Spotki. Zmiana
miejsca przeprowadzenia weryfikacji moze nastapié w uzasadnionych przypadkach, po
akceptacji przewodniczacego komisji.

Terminy przeprowadzania weryfikacji zostang okreslone przez komisje weryfikacyjne.

Po okresleniu terminéw weryfikacji, sekcje wskazg date udziatu pracownikéw w
harmonogramie pracy druzyn konduktorskich. Do czasu pracy nalezy zaliczy¢ 8 godzin.
W przypadku uczestnictwa w weryfikacji poza miejscem pracy okreslonym w umowie o

prace, zmiana robocza nie jest wliczana do ryczattu za wyjazdy stuzbowe.

Za przygotowanie miejsca weryfikacji i jej organizacje odpowiedzialny jest
przewodniczgcy komisiji.

Warunki lokalowe pomieszczenia, w ktérym przeprowadzana bedzie weryfikacja, powinny

uniemozliwia¢ uczestnikom porozumiewanie sie przy wypetnianiu testéw.

Pracownicy powinni stawi¢ si¢ do weryfikacji w ubiorze identyfikacyjnym i wyposazeni w

sposob umozliwiajgcy podjecie pracy przy obstudze pociagu (bez terminala mobilnego).

Pracownik, ktory w trakcie weryfikacji postuguje sie niedozwolonymi pomocami, korzysta z
pomocy innych oséb lub udziela pomocy innym osobom, nie zalicza weryfikacji i zostaje
usuniety z sali i nie podlega dalszej ocenie. Powyzsze skutkuje zakwalifikowaniem
pracownika do najnizszego planu obstugi w macierzystym zespole druzyn konduktorskich.

Po zakonczeniu weryfikacji tworzony jest ranking pracownikéw Zaktadu, w ktérym
kryterium stanowi liczba uzyskanych punktéw. Ranking tworzony jest oddzielnie dla
kierownikéw pociggu i konduktordw.

§4
Zasady kwalifikacji pracownikow do planéw obstugi pociggow
Do | planu obstugi pociagéw zostajg zakwalifikowani pracownicy, w liczbie wynikajgcej z
zapotrzebowania ustalonego na bazie przydziatu pociagéw, ktorzy w procesie weryfikacji

uzyskali najwyzszg liczbg punktéw, zgodnie z rankingiem pracownikéw Zaktadu.
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2. Do Il planu obstugi pociggéw zostajg zakwalifikowani pracownicy, w liczbie wynikajacej z
zapotrzebowania ustalonego na bazie przydziatu pociggow, zgodnie z rankingiem
pracownikéw Zaktadu. Sposréd pracownikow Il planu z najwyzszg punktacja wyznaczona
zostanie rezerwa kadrowa do obstugi | planu, przy czym ich liczba stanowi 25% liczby

pracownikéw wyznaczonych do obstugi | planu.

3. Pozostali pracownicy zakwalifikowani zostajg do planu lll, z tym Ze spos$réd pracownikow
Il planu z najwyzszg punktacjg wyznaczona zostanie rezerwa kadrowa do obstugi Il planu,
przy czym liczba pracownikéw stanowigcych rezerwe kadrowg stanowi 25% liczby

pracownikéw wyznaczonych do obstugi Il planu.

4. Osoby spetniajgce warunki okreslone powyzej, zatrudnione w lokalizacjach, w ktorych nie
sg obstugiwane pociagi z | i Il planu, mogg ubiegac si¢ o zmiane miejsca pracy w ramach
macierzystego Zaktadu.

5. W przypadku uzyskania przez pracownikéw w ocenie koncowej takiej samej liczby
punktow, o kwalifikacji do okreslonego planu decyduje liczba punktéw czgstkowych
uzyskanych z testu w Il etapie. Jezeli liczba punktéw czastkowych uzyskanych z testu jest
taka sama, to o kwalifikacji pracownika decyduje wynik rozmowy z komisjg, a w nastepnej
kolejnosci — opinia przetozonego.

6. Pracownik zakwalifikowany do obstugi | lub Il planu, ktdry zostanie ukarany karag
porzadkows, zostaje przesunigty do obstugi pociggéw w nizszym planie obstugi, przy
czym nie moze on w takim przypadku stanowié rezerwy Kadrowej dla obstugi wyzszego
planu.

§5
Postanowienia koricowe
1. Z postanowieniami niniejszego regulaminu nalezy dowodnie zapozna¢ wszystkich
pracownikéw druzyn konduktorskich.

2. Decyzje w sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie podejmuje przewodniczgcy
komisji weryfikacyjne;.
3. Komisja weryfikacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzone;

weryfikacji.

4. O indywidualnych wynikach weryfikacji pracownicy sg informowani po zakonczeniu
weryfikacji w danym Zakfadzie. Kazdy pracownik ma prawo wgladu we wtasny test wiedzy
po zakonczeniu weryfikacji w Zaktadzie.

v
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5. Od wyniku | i Il etapu weryfikacji pracownik moze odwotaé si¢ do dyrektora macierzystego
Zaktadu.



