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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr ZN/2/2024

INSTRUKCIA
w sprawie systemu przepustkowego, zasad przebywania na terenie zakladu oraz
zasad ruchu materiatlowego dla CMC Poland sp. z o.o.
(Instrukcja Ruchu)

CZESC I
Instrukcja w sprawie systemu przepustkowego oraz zasad przebywania na terenie
zakladu

§1. Postanowienia ogdlne - cel instrukcji:

1. Okreslenie zasad organizacji systemu przepustkowego dla ruchu osobowego,
samochodowego oraz przemieszczania Materiatdw na Terenie CMC Poland sp. z o.0.
2. Ustalenie szczegoétowych trybdw, sposobédw wwozenia (wnoszenia) i wywozenia

(wynoszenia) do lub z Terenu Spotki Materiatdéw, wyrobdw i innych sktadnikéw
majatkowych Spoétki lub Podmiotow czy Jednostek zewnetrznych.

3. Okreélenie zasad kontroli uczestnikow ruchu osobowego i samochodowego,
uprawnienia i obowigzki tych uczestnikéw oraz okreslenie gtéwnych zadan z tego
obszaru dziatajacej na Terenie Spétki Stuzby Ochrony.

§2. Definicje i skroty

Spoétka CMC Poland Sp. z o.0.

Teren Spoiki Obszar przedsiebiorstwa i obiekty bedace
wtasnoscig lub pozostajgce w zarzadzaniu
CMC Poland Sp. z o.0.

Podmiot zewnetrzny osoby prawne lub fizyczne nieposiadajgce
siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci
na Terenie Spotki,

Jednostka zewnetrzna osoby prawne Ilub fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarczg Ilub posiadajace
siedzibe na terenie znajdujgcym sie w
granicach zewnetrznego obrysu
nieruchomosci Spoétki, ktory to teren nie
posiada innego dostepu do drogi publicznej
jak tylko przez nieruchomosci do ktérych ma
prawo Spotka i przy tym nie majgce ze Spotka
lub jej podmiotami zaleznymi powigzan
kapitatowych,

Stuzba Ochrony kazdy przedsiebiorca posiadajacy koncesje na
ustugi ochrony oséb i mienia, z ktérym
zawarta jest przez Spotke obowigzujaca
umowa na ochrone osoéb i mienia na Terenie
Spotki
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Instytucja kontroli zewnetrznej

podmioty upowaznione, na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujacych, do
przeprowadzenia kontroli na Terenie Spotki
oraz do wejscia na jej teren na podstawie
stosownego upowaznienia i legitymacji
stuzbowej, w tym w szczegolnosci:

- Najwyzsza Izba Kontroli,

- Panstwowa Inspekcja Pracy,

- Inspekcja Ochrony Srodowiska,

- Urzad Dozoru Technicznego,

- Kolejowy Urzad Dozoru Technicznego,

- Urzad Transportu Kolejowego,

- Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

- Organy kontroli skarbowej,

- organy scigania,

-Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

a ponadto:

-cztonkowie strazy pozarnej udajacy sie do
akgcji ratowniczo - gasniczych,
-funkcjonariusze policji oraz pracownicy
pogotowia ratunkowego udajgcy sie na teren

Spolki w zwigzku z zaistniatym
przestepstwem lub wypadkiem,
Punkt kontrolny miejsce kontroli Uczestnikow Ruchu

(dokumentéw, samochoddéw) przez Stuzbe
Ochrony, zwane tez ,posterunkiem”

Materiaty

Wszelkie towary i urzadzenia, w tym m.in.
przeznaczone do produkcji, inwestycji,
wyroby gotowe, niskocenne skfadniki majatku
trwatego, $rodki trwate, materiaty biurowe.

Parking buforowy

Teren Spotki potozony przy wydziale logistyki
oraz przy wadze ztomowej, wyznaczony do
parkowania samochodéw podczas obstugi
kontrahentéw Spoétki w zakresie zatadunku

Materiatéw, wyposazony w  system
informatyczny (telebim).
Dowéd dostawy (DD) Dokument potwierdzajacy wydanie

Materiatow Spotki na zewnatrz, generowany z
systemu SAP, zawierajacy informacje o
odbiorcy, zatwierdzony przez upowaZznione
osoby (wzér zal. nr 7 do Instrukcji Ruchu)

Dowédéd Wz

Dokument potwierdzajacy wydanie
Materiatow Spétki na zewnatrz, zawierajacy
informacje o odbiorcy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby, wystawiany odrecznie,




Dowéd DW

Dokument  stosowany przez  wydzialy
zbrojarni Spoéitki, zawierajacy informacje o
odbiorcy -okreslajagcy wage Materiatu oraz
tolerancje réznic wagowych.

Karta Magnetyczna

Karta wreczana przewoznikowi zgtaszajgcemu
sie po odbior Materiatu przez Stuzbe Ochrony-
uprawniajaca do wjazdu na Parking buforowy.

Lista Pobran

Dokument upowazniajacy Podmiot
zewnetrzny (przewoznika) do zatadunku
Materiatdw Spotki w  magazynie wyrobow
gotowych/ lub keséw na Elektrostalowni

Instrukcja Ruchu

niniejsza instrukcja w sprawie systemu
przepustkowego, zasad przebywania na
Terenie  Spétki  oraz zasad ruchu
materiatowego dla CMC Poland sp. z 0.0.

Uczestnik Ruchu

Pracownicy Spotki, Podmioty i Jednostki
zewnetrzne, w tym ich pracownicy i osoby
dziatajace w ich imieniu oraz wszelkie inne
oscby m.in. przewoznicy, przedstawiciele
organow panstwowych czy stuzb ratowniczych
przemieszczajacy sie po Terenie Spofki.

Przepustki materialowe OM

Dokument uprawniajacy do przemieszczania
po Terenie Spdtki materiatdow stanowigcych
wlasnos¢ Uczestnikéw Ruchu, za wyjatkiem
przedmiotéw przydzielonych pracownikom
Spotki na zasadzie odpowiedzialnosci za
mienie (np. laptop).

Listy przewozowe

Dokument potwierdzajacy wraz z zatgczonymi
specyfikacjami realizacje przemieszczania
Materiatow do/z Terenu Spoétki transportem
kolejowym.

Wykaz uzytych skrotow i znakow:

PS1 Posterunek przy ulicy Pitsudskiego -obstuga
ruchu osobowego

PS2 Posterunek przy ulicy Pitsudskiego- obsiuga
ruchu osobowego i kotowego, towarowego

PS3 Posterunek przy ulicy Losnickiej -obstuga
ruchu osobowego i kotowego ,towarowego

PS4 Posterunek przy ulicy Kolorowej /droga
zuzlowa/

PS6 Posterunek przy ulicy Okolnej- obstuga ruchu
osobowego

PS7 Posterunek przy ulicy Okdinej -obstuga ruchu

osobowego i kotowego, towarowego,




PS8 Posterunek przy ulicy Pitsudskiego —Biuro
Zarzadu- obstuga ruchu osobowego
pracownikdw, gosci,

PSS Posterunek wewnetrzny przy magazynach -
obstuga ruchu osobowego i kotowego,

PS10 Posterunek na Parkingu buforowym -obstuga
ruchu kotowego

PSi1 Posterunek przy zbrojarni

MWGIE Magazyn Wyrobow Gotowych i Ekspedycji

RCP System Elektronicznej Rejestracji Czasu

Pracy

§3. Zakresy obowigzkow

1. Uczestnicy Ruchu, jezeli nie sg wyraznie wylaczeni z danego zakresu przestrzegania
okreslonej organizacji ruchu na Terenie Spotki w ponizszej tresci Instrukcji Ruchu lub
na podstawie indywidualnych upowaznien sg m.in. uprawnieni i zobowigzani do:

a) Stosowania wiasciwych dokumentédw uprawniajacych ich do wejscia/wjazdu na
Teren Spoétki oraz opuszczania Terenu Spoétki,

b) Wypetniania polecen Stuzby Ochrony w zakresie kierowania ruchem osobowym i
samochodowym na Terenie Spétki, w tym poddawania sie stosownym kontrolom i
badaniom,

c) Nie wnoszenia/wwozenia lub wynoszenia/wywozenia zadnych Materiatdéw bez
wymaganych dokumentéw, dokonywania wilasciwej rejestracji, w tym
przestrzegania zakazéw wnoszenia Materiatdow o jakich mowa w par. 5 ust.6,

d) Posiadania wyposazenia ochronnego, wymaganego na Terenie Spétki, o jakim
mowa w par. 3 ust.1 lit.f,

e) Stosowania tzw. zasad ogdinych ruchu wewnatrzzakiadowego:

v bezwzglednego przestrzegania przepiséw ruchu drogowego, przepiséw

regulowanych znakami drogowymi na Terenie Spétki oraz postanowien
niniejszej Instrukcji Ruchu,

przestrzegania zasady dojazdu do celu najkrétsza droga, wedtug wskazan
pracownikéw Stuzb Ochrony, wytgcznie do miejsc zwigzanych z zalatwianiem
formalnos$ci dokumentowych i przemieszczeniem Materiatéw;

wszystkie pojazdy poruszajace sie po Terenie Spétki muszg by¢ sprawne
technicznie tj. posiada¢ aktualne badania techniczne. Odpowiedzialno$é za
zapewnienie bezpiecznego stanu technicznego pojazdow nie bedacych
wihasnoscig Spotki spoczywa na wiascicielu pojazdu oraz kierowcy;
ograniczenie predkosci do 50 km/h dla samochodéw
osobowych/motocykli/hulajnég oraz do 30km/h dla samochodéw ciezarowych,
obowigzek uzywania swiatet mijania/do jazdy dziennej przez caty rok,
bezwzgledny zakaz parkowania w miejscach do tego nie wyznaczonych,
bezwzgledny zakaz poruszania sie pojazdami nieuprawnionymi wewnatrz hal
produkcyjnych;

bezwzgledny zakaz wykonywania zdje¢ lub filméw przy uzyciu jakichkolwiek
urzadzen rejestrujgcych, w szczegélnosci takich jak aparaty fotograficzne,
kamery, telefony komérkowe;

innych wymaganych w danym okresie i wskazanych przez Stuzbe Ochrony
bezwzglednego przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu lub
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu oraz zakazu palenia wyrobdw
tytoniowych poza miejscami do tego wyznaczonymi.



f) Stosowania tzw. zasad ogéinych dla kierujacych pojazdami:

v Przy wjezdzie na Teren Spoétki Uczestnicy Ruchu zgtaszajacy sie z dostawa lub
po odbidr Materiatow (z wyjatkiem zgtaszajgcych sie wytacznie do budynkdw
administracyjnych lub sekcji przyje¢ magazynu technicznego) bezwzglednie
powinni posiadac:

- Kask ochronny,

- Obuwie ochronne,

- Kamizelke odblaskowa,
UWAGA: Stuzba Ochrony ma prawo sprawdzi¢ posiadanie przez Uczestnika Ruchu
ww. srodkéw ochronnych, a w przypadku ich braku moze odmédwié¢ wpuszczenia na
Teren Spotki.

v Jezeli wymagane jest to przez stosowne przepisy BHP réwniez:
- Ubranie robocze,
- Srodki ochrony indywidualnej, w szczegdlnosci okulary, ochronniki stuchu;
v Na terenie hal produkcyjnych i placach wydziatéw objetych robotami kierowcy
powinni:
- nosi¢ kask ochronny,
- nosi¢ odziez i obuwie ochronne,
- stosowac s$rodki ochrony osobistej,
- stosowa¢ sie do polecen wydawanych przez pracownikow Spoiki
odpowiedzialnych za zatadunek/roztadunek, prowadzone roboty
- przestrzegac przepisy o dopuszczalnej predkosci poruszania sie po halach
produkcyjnych - dopuszczaina predkos¢ 5km/h,
v Na terenie hal produkcyjnych i placach wydziatéow zabrania sie:
- przebywania na platformie samochodu podczas zaladunku,
- przebywania w samochodzie podczas zatadunku,
- poruszania sie samodzielnie po terenie hali produkcyjnej,
UWAGA!
Kierowca podczas zatadunku/roztadunku musi znajdowac sie poza strefg
zagrozenia.
Operator urzadzen transportu bliskiego (suwnice, zurawie, wozki jezdniowe)
ma obowigzek wyegzekwowania opuszczenia przez kierowce kabiny samochodu
i przebywania poza strefg zagrozenia.

v Kierowca odpowiada za prawidlowe zamocowanie i zabezpieczenie Materialu i
pojazdu tak, aby nie byto mozliwosci przesuniecia sie Materiatu w trakcie
transportu. Zestawienie podstawowych wymagan z zakresu BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej oraz wymagan $rodowiskowych dla podmiotéw realizujgcych
ustugi przewozowe na Terenie Spoétki zawarte zostato w zataczniku 12.

2. Stuzba Ochrony jest uprawniona i zobowigzana m.in. do:
a) kierowania ruchem osobowym i samochodowym w obrebie Terenu Spoétki zgodnie

Z postanowieniami Instrukcji Ruchu,

b) dokladania najwyzszej starannosci w przestrzeganiu zasad wchodzenia/wjazdu
lub wychodzenia/wyjazdu na Teren Spotki wszelkich Uczestnikdw Ruchu,

¢) sprawdzania tozsamosci Uczestnikéw Ruchu,

d) kontroli  wszelkich dokumentéow uprawniajagcych do  wjazdu/wwozenia,
wyjazdu/wywozenia i przebywania na Terenie Spotki, w tym réwniez wystawiania

i rejestrowania przepustek jednorazowych, potwierdzania telefonicznego



upowaznienia danej osoby do wstepu na Teren Spdtki oraz dopilnowania
kazdorazowego zwrotu przepustki,

e) przeprowadzania badania na obecnos¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu na zasadach opisanych w zatgczniku 11 - Instrukcja badania na
obecnos¢ alkoholu lub srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu

f) reagowania na wszelkie naruszenia zasad Instrukcji Ruchu przez Uczestnikow
Ruchu,

g) kontroli przenoszonych lub przewozonych przedmiotéw,

h) nie dopuszczenia do przekraczania Punktu kontrolnego przez osoby usitujace
wnies¢ na Teren Spétki alkohol, bron oraz inne materialy niebezpieczne
szczegdtowo okreslone w §5 ust. 6, jak rdwniez, gdy przedstawione przez osoby
dokumenty nasuwajg watpliwosci co do ich autentycznosci, czy tez nie
odpowiadajg wymogom formalnym, albo zostaty wystawione na inng osobe,
pojazd lub Materiat,

i) nie wpuszczania na Teren Spdtki Uczestnikdw Ruchu bez dokumentéw
uprawniajacych do wjazdu/wwozenia, wyjazdu/wywozenia i przebywania na
Terenie Spoikki.

j) prowadzenia ewidencji w formie rejestru Uczestnikdow Ruchu, ktérzy uzyskali
zgode na wejscie na Teren Spotki na podstawie przepustek jednorazowych lub
ktérzy weszli/ wjechali bez koniecznosci posiadania przepustek, na podstawie
legitymacji stuzbowych i stosownych upowaznien Instytucji kontroli zewnetrznych,

k) rejestr, o ktdrym mowa w pkt j powyzej powinien by¢ prowadzony w formie
elektronicznej i zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: data wejsécia na
Teren Spotki, imie i nazwisko Uczestnika Ruchu, seria i numer dowodu
osobistego/legitymacji stuzbowej, nazwa instytucji dokonujgcej
kontroli/interwencji - w przypadku Instytucji kontroli zewnetrznych, cel
wejscia/wjazdu na Teren Spoiki.

[) Stuzba Ochrony archiwizuje rejestr, o ktérym mowa w pkt j) powyzej w formie
elektronicznej przez okres 9 miesiecy od zarejestrowania wejscia na Teren Spotki.
Przepustki w formie papierowej archiwizowane sg przez okres do 3 miesiecy.

m) przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen biurowych oraz
rejestrowanie faktu wydania klucza w ksigzce wydawania kluczy,
n) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien podmiotom zewnetrznym

zwigzanych z miejscem dostawy lub odbioru Materiatéw z Terenu Spétki,

0) zawiadamiania na wniosek pracownikéw Spotki lub z wiasnej inicjatywy w kazdym
uzasadnionym przypadku odpowiednich jednostek ratowniczych lub organow
$cigania (w tym obstuga telefonu alarmowego),

p) kontrolowania posiadania przez podmioty zewnetrzne wymaganych $rodkéw
ochrony osobistej,

q) podejmowania wszelkich interwencji wnioskowanych przez Stuzbe BHP czy
pracownikéw innych wydziatdw w zakresie naruszania przez Uczestnikéw Ruchu
zasad niniejszej Instrukcji Ruchu,

r) dokfadania najwyzszej starannosci w dbatosci o mienie Spéiki, zgtaszanie do
Koordynatora ds. =zarzadzania infrastrukturg Spétki zauwazonych aktéw
wandalizmu lub niszczenia mienia Spotki  (protokotowanie  wszelkich
wypadkoéw/kolizji, uszkodzen ciata i mienia oraz innych zdarzen np. préb wejscia
na Teren Spétki w stanie nietrzezwym, usitowania kradziezy itp.),

s) wreczania ulotki informacyjnej przygotowanej przez Spétke, osobom wchodzacym
po raz pierwszy na Teren Spéiki, o zasadach, ktére wchodzacy oraz przebywajacy
na Terenie Spotki obowigzany jest przestrzegad,



t) poinformowania o zakazie wnoszenia przedmiotéow, ktérych wnoszenie na
Teren Spoiki jest zabronione i 0 koniecznosci pozostawienia ich w depozycie,;

u) sprawdzenia prawidtowosci (rowniez czasu pobytu) i potwierdzenia pobytu, a w
razie stwierdzenia nieprawidtowosci, potwierdzenia pobytu na przepustce
jednorazowej,

v) w razie uzasadnionej potrzeby dokonywania zatrzyman Uczestnikow Ruchu
przemieszczajacych sie przez Punkty kontrolne w celu wyjasnienia rozbieznosci
dokumentowych lub materiatowych.

§4. Dokumenty uprawniajace do wejscia/ wjazdu i przebywania na Terenie Spotki
oraz zasady ich wydawania i uniewazniania

1. Dokumentami uprawniajacymi do wejscia i przebywania na Terenie Spotki w zakresie
ruchu osobowego sg:

a) elektroniczna przepustka stata w formie karty magnetycznej legic,

b) papierowa przepustka tymczasowa - osobowa (zielona),

c) elektroniczna przepustka tymczasowa z napisem GOSC z niebieskim paskiem,

d) papierowa lub elektroniczna przepustka stata wydawana przez Jednostki
zewnetrzne, ktorych siedziba znajduje sie na Terenie Spoétki, upowazniajaca do
wstepu na Teren Spoiki,

e) papierowa przepustka jednorazowa imienna,

f) papierowa przepustka jednorazowa imienna dla uczestnika wycieczek grupowych,

g) karta obiegowa przyjecia do pracy,

h) legitymacja stuzbowa przedstawicieli Instytucji kontroli zewnetrznej wraz ze
stosownym upowaznieniem do kontroli/nakazem przeszukania itp.

2. Dokumentami uprawniajgcymi do wstepu i przebywania na Terenie Spotki w zakresie
ruchu pojazdow sg:
a) elektroniczna przepustka stata w formie karty magnetycznej legic z niebieskim
paskiem;
b) papierowa przepustka tymczasowa - samochodowa (zé#ta);

z tym ze: samochody bedace wilasnoscia Spotki wjezdzaja i wyjezdzaja z

Terenu Spotki na podstawie przepustki kierowcy (niezaleznie od posiadania

przez pracownika niebieskiego paska na swojej przepustce elektronicznej).

3. Rodzaje przepustek, o jakich mowa w ust 1-2 powyzej:

1) Elektroniczne przepustki state wydawane w formie kart magnetycznych legic

funkcjonujace w zakresie RCP wydawane sg przez Biuro Kadr:

a) pracownikom Spétki,

b) Podmiotom lub Jednostkom zewnetrznym - ich pracownikom lub osobom
dziatajgcym na ich zlecenie - w przypadku podjecia decyzji przez Zarzad Spoéiki o
koniecznosci stosowania takich przepustek przez te Podmioty lub Jednostki.
Szczegoty dotyczace wygladu kart magnetycznych, danych na nich zawartych,
zasad ich wydawania oraz korzystania z kart przez Uczestnikdw Ruchu i
konsekwencji ich utraty badZ zniszczenia okresla odrebna Instrukcja dotyczgca
Rejestracji Czasu Pracy.

Warunki finansowe korzystania przez Podmioty lub Jednostki zewnetrzne z kart
magnetycznych legic oraz koszty: sporzadzenia dla tych Podmiotow przez Spétke
kart magnetycznych i ewentualnie raportéw zwigzanych z RCP beda kazdorazowo
regulowane pomiedzy Spdtkg a tymi Podmiotami lub Jednostkami w osobnych
umowach,

2) Przepustka tymczasowa - osobowa:
a) wydawana jest przez Kierownika Biura Kadr dia:




v ucznidéw i studentéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu lub praktyke
na Terenie Spdtki oraz stazystéw — na pisemny wniosek organizatora,

v pracownikédw wykonujacych ustugi na rzecz Spétki na podstawie umow
cywilnoprawnych; pracownikéw Podmiotéow lub Jednostek zewnetrznych
wykonujgacych prace na Terenie Spodtki - na pisemny wniosek danego
Podmiotu, potwierdzony przez kierownika komérki organizacyjnej na rzecz
ktérej wykonywane sa prace przez ten Podmiot oraz pracownikéw
Jednostek zewnetrznych, w przypadku niewystawiania przez te jednostki
wlasnych przepustek statych,

b) wydawana jest na okres nie dituzszy niz 12 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia,

c) nie zawiera zdjecia i jest wazna tylko po okazaniu dowodu osobistego,
legitymacji szkolnej lub studenckiej;

d) podlega rejestracji wg kolejnosci wystawienia i jest ona kwitowana przez osobe
odbierajaca;

e) jest wazna do dnia wskazanego w jej tresci lub do dnia uniewaznienia jej na
zasadach okreslonych w par. 5 ust.9 ponizej.

f) Wzdr przepustki tymczasowej osobowej stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

3) Elektroniczna przepustka tymczasowa z napisem GOSC 7z niebieskim
paskiem:
a) wydawana przez Biuro Kadr na polecenie Dyrektora Personalnego osobom

b)

c)
d)

bedacym gosémi Spdtki, na wniosek pracownika Spoétki zapraszajacego danego
goscia,

Pracownik Spofki, na ktérego wniosek przepustka zostata wydana odpowiada
za Ww. 0soby w zakresie przestrzegania przez nie tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz zakazu wykonywania przez te osoby zdje¢ lub filméw przy uzyciu
jakichkolwiek urzadzen rejestrujgcych, w szczegélnosci takich jak aparaty
fotograficzne, kamery, telefony komérkowe,

upowaznia do wejscia/wjazdu Goscia na Teren Spotki,

Gos¢ postugujacy sie przepustka elektroniczng tymczasowa z napisem GOSC
zobowigzany jest do rejestracji czasu wejscia/wjazdu i wyjscia/wyjazdu na i z
Terenu Spotki na czytnikach RCP,

4) Przepustki state osobowe:

a)
b)

c)

wydawane sa przez Jednostki zewnetrzne,
przeznaczone sg dla pracownikow tych jednostek w okresie trwania ich

stosunku pracy. Biuro Kadr Spétki po potwierdzeniu zakresu i tozsamosci danej
osoby w Jednostce zewnetrznej, potwierdza wazno$é¢ tych przepustek
ostemplowujac je pieczatka firmowa Spétki (jesli dopuszcza to umowa
pomiedzy Spotka a Jednostkg zewnetrzng),

Jednostki zewnetrzne majg obowigzek umieszczania logo lub nazwy swojej
firmy na przepustce osobowej,

d) Jednostki zewnetrzne prowadzg ewidencje przepustek statych osobowych.
e) uprawniajg do udania sie/powrotu wylacznie droga zgodng z przystugujacg im
stuzebnoscig drogi koniecznej lub na warunkach okreslonych umowag ze Spdtka.

5) Przepustka jednorazowa imienna:
a) wydawana jest przez pracownika biura przepustek Stuzby Ochrony

zgtaszajacemu sie Uczestnikowi Ruchu w przypadku zaistnienia podstaw
wydania wskazanych w pkt b ponizej,

b) podstawy wydania przepustki jednorazowej imiennej:

v posiadanie dokumentu upowazniajgcego do przywozu/odbioru Materiatow
do/z Terenu Spoéiki;



v' okazanie delegacji stuzbowej Podmiotu zewnetrznego wraz z dowodem
oscbistym lub innym dokumentem tozsamosci — potwierdzona telefonicznie
przez osobe do jakiej sig udaje;

v polecenia Dyrektora komorki organizacyjnej Spétki, przy czym konieczne
jest ustalenie osoby odpowiedzialnej za te osobe od momentu wpuszczenia
na Teren Spotki, az do momentu opuszczenia przez nig Terenu Spotki;

v potwierdzenie telefoniczne zaproszenia zgtaszajacego sie goscia (ktéry nie
posiada przepustki elektronicznej). O kazdym przypadku zaproszenia goscia
na Teren Spoétki pracownik Spoétki zobowigzany jest zawiadomié swojego
bezposredniego przewozonego (nie dotyczy to Dyrektoréw i Cztonkdw
Zarzadu Spotki);

v potwierdzenie telefoniczne zaproszenia zgtaszajacego sie goscia do Jednostki
zewnetrznej (ktérzy nie posiadajg przepustki elektronicznej). Potwierdzenie
Stuzba Ochrony pozyskuje kazdorazowo od upowaznionych przez Jednostki
zewnetrzne osdb, ktérych wykaz Spotka przestawia do wiadomosci Stuzby
Ochrony,

v oswiadczenia ztozone przez pracownika Spoétki lub Podmiotu czy Jednostki
zewnetrznej o braku przepustki statej lub tymczasowej z powodu
zapomnienia lub utraty tej przepustki, przy czym pracownik Stuzby Ochrony
ma obowigzek telefonicznie poinformowaé o tym przetozonego tego
pracownika i uzyska¢ potwierdzenie zgody na wpuszczenie na Teren Spofki,

c) wystawiana jest w dwoch egzemplarzach z obowigzkiem wpisania: godziny
wejscia i wyjscia (zwrotu przepustki), imie nazwisko i stanowisko pracownika
oraz komorke organizacyjng (imie nazwisko osoby, ktéra zezwolita na wejscie);

d) musza by¢ potwierdzone przez pracownika komérki organizacyjnej, do ktérej
pracownik lub interesant sie udaje, a nastepnie zwracane sg pracownikowi

Stuzby Ochrony, ktéry po skompletowaniu ich z kopig zwraca kierownikowi

zmiany,

e) wzor przepustki jednorazowej imiennej stanowi zafgacznik nr 2 do instrukcji).

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do mozliwosci wpuszczenia na
Teren Spotki osob ubiegajacych sie o przepustki jednorazowe, o wydaniu
przepustki jednorazowej kazdorazowo decyduje Kierownik Biura Kadr.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Biura Kadr lub po godzinie 16.00, decyzje
podejmuje Dyrektor/Kierownik Wydziatu/ Biura/Mistrz Wydziatu, do jakiego zglasza
sie osoba.

6) Przepustka jednorazowa imienna dla uczestnika wycieczek grupowych:

a) jednorazowy wstep na Teren Spoétki wycieczek grupowych dozwolony jest na
podstawie wniosku organizatora wycieczki, zaakceptowanego przez Prezesa

Zarzadu/Czionka Zarzadu;

b) do wniosku nalezy dotaczy¢ imienny wykaz uczestnikdow wycieczki, wraz

z oswiadczeniem o ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw

(lub kopig polisy ubezpieczeniowej) obejmujacym wszystkich uczestnikéw

grupy;

c) przebywanie wycieczek na Terenie Spotki dozwolone jest wytacznie w asyscie
opiekuna - przewodnika, wyznaczonego przez Spoétke, w ustalonych terminach;

d) opiekun grupy, z ramienia Spoétki, zobowigzany jest do =zapewnienia

przeszkolenia uczestnikéw wycieczki z zakresu bhp oraz poinformowania o

przedmiotach, ktérych wniesienie na Teren Spoétki jest zabronione, a takze

udzielenia instruktazu na temat zachowania spokoju, wzmozonej ostroznosci,
koniecznoéci natychmiastowego wykonywania polecen, zakazu oddalania sie od

grupy;



e) przepustki jednorazowego wstepu dla uczestnikow wycieczek grupowych
podlegaja rejestracji wg kolejnosci wystawienia i sg one kwitowane przez osobe
pobierajaca.

7) Karta obiegowa przyjecia do pracy

Karta obiegowa przyjecia do pracy wystawiona przez Biuro Kadr Spétki upowaznia jej
posiadacza do wstepu na Teren Spdtki w okresie zatatwiania formalnosci przyjecia, od
daty jej wystawienia przez Biuro Kadr do pierwszego dnia zatrudnienia.

8) Legitymacja stuzbowa Instytucji kontroli zewnetrznych

W przypadku os6b dokonujacych kontroli zewnetrznych i udajacych sie na Teren Spétki
na podstawie legitymacji stuzbowych, pracownicy Stuzb Ochrony, po sprawdzeniu
legitymacji stuzbowych oraz stosownych upowaznien do kontroli i powiadomieniu
(telefonicznie) Dyrektora/Kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej bedzie
przeprowadzana kontrola, wpuszczajg pracownikéw Instytucji kontroli zewnetrznych
na Teren Spoiki.

Kazdorazowo osoby majace przeprowadzi¢ kontrole w Spoétce odbiera pracownik
komorki organizacyjnej wyznaczony przez Dyrektora/Kierownika lub osobiécie
Dyrektor/Kierownik tej komorki.

9) Elektroniczna przepustka stata w formie karty magnetycznej z niebieskim
paskiem:
a) wydawana w formie karty magnetycznej legic funkcjonujaca w zakresie

Systemu Elektronicznego RCP uprawnia do wjazdu/wyjazdu i poruszania sie po
Terenie Spétki prywatnym samochodem osobowym lub motocyklem.

Przez motocykl rozumie sie - pojazd silnikowy zaopatrzony w silnik spalinowy
o pojemnosci skokowej przekraczajacej 125 cm3, dwukotowy lub z bocznym
wozkiem - wielosladowy; okreslenie to obejmuje rowniez pojazd tréjkotowy o
symetrycznym rozmieszczeniu két. Przepustka ta nie upowaznia do
wjazdu/wyjazdu i poruszania sie po Terenie Spotki samochodem lub
pojazdem innego rodzaju np. samochodem dostawczym, ciezarowym,
itp.

b) wydawana jest pracownikom zatrudnionym na stanowiskach dyrektorow i
kierownikéw, a takze na wniosek Dyrektoréow/Kierownikéw komdrek
organizacyjnych, pracownikom, ktérzy ze wzgledu na petnione w Spoétce funkcje
lub charakter pracy muszg, dbajac o interesy Spéitki, wzglednie szybko poruszaé
sie po jej Terenie,

c) wydawana jest w kazdym przypadku, na podstawie decyzji Dyrektora
Personalnego i przyznawana jest w ramach przydzielonego kombrce
organizacyjnej limitu,

d) wydawana jest réwniez niektérym pracownikom Podmiotéw lub Jednostek
zewnetrznych, korzystajacych z elektronicznych przepustek osobowych statych,
na pisemny wniosek tych Podmiotow lub Jednostek, zaakceptowany przez
Dyrektora Personalnego lub Kierownika Biura Kadr,

e) wzor przepustki elektronicznej statej stanowi zafgcznik nr 3 do Instrukcji
Ruchu.

Kazdy pracownik, ktéry otrzymat prawo wjazdu i poruszania sie po Terenie Spokki
prywatnym samochodem osobowym lub motocyklem zobowigzany jest podpisaé w
Biurze Kadr stosowne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zafacznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji Ruchu oraz zobowiazany jest do biezacej aktualizacji
takiego oswiadczenia w przypadku dokonania zmian w posiadaniu $rodkéw
transportu wskazanych w ostatnim oswiadczeniu .

10) Przepustka tymczasowa samochodowa (Zéita):



a) Przepustka tymczasowa samochodowa wydawana jest przez Kierownika

Biura Kadr dla:

v pojazddow stuzbowych Jednostek zewnetrznych majacych statlg siedzibe
na Terenie Spotki. Pod pojeciem pojazd stuzbowy nalezy rozumied,
pojazd zarejestrowany na firme, ze stosownym wpisem w dowodzie
rejestracyjnym — na pisemny wniosek tych Jednostek;

v prywatnych samochodéw osobowych i motocykli cztionkéw zarzaddow
oraz kadry kierowniczej Jednostek zewnetrznych- na ich pisemny
wniosek, po zaakceptowaniu przez kierownika Biura Kadr;

v pojazdow stuzbowych oraz technologicznych Podmiotéw zewnetrznych,
dostarczajacych Materiaty lub wykonujgcych prace (roboty i ustugi) na
Terenie Spoétki i na jej rzecz - na pisemny wniosek. Podmiotéw
zewnetrznych za potwierdzeniem Dyrektora/Kierownika, komorki
organizacyjnej zlecajacej dang dostawe/ustugi na Teren Spoiki;

v pojazdéw stuzbowych Poczty Polskiej oraz firm  kurierskich
dostarczajacych przesytki do Spétki, jej pracownikéw lub w
uzasadnionych przypadkach Podmiotéw i Jednostek zewnetrznych - na
pisemny wniosek tych firm,

v' Przepustki tymczasowe samochodowe sg wydawane na okres nie
dtuzszy niz 12 miesiecy z mozliwoscig ich przedtuzenia;

b) Wzdr Przepustki tymczasowej samochodowej stanowi zafacznik nr 5 do
Instrukcji Ruchu.

Do wjazdu na Teren Spotki pojazdami jednosladowymi, w tym hulajnogami (za
wyjatkiem motocykli) przepustki na te pojazdy nie sa wymagane.
Zestawienie podstawowych zasad uzytkowania rowerdéw, rowerow
elektrycznych, hulajnég elektrycznych na Terenie Spétki zawarte
zostaly w zataczniku nr 13.

11)W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wystawiona przez pracownika Stuzby
Ochrony przepustka jednorazowa imienna z wpisem odrecznym, ze osoba
porusza sie prywatnym samochodem osobowym po Terenie Spétki. Takie
pozwolenie jednorazowe na wjazd prywatnym samochodem osobowym wydaje sig
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu kazdorazowo zgody Kierownika Biura
Kadr. W przypadku nieobecnosci Kierownika Biura Kadr lub po godzinie 16.00,
decyzje podejmuje Dyrektor/Kierownik Wydziatu/ Biura/Mistrz Wydziatu, do
jakiego zgtasza sie kierowca.

12) W przypadku utraty jakiegokolwiek z wymienionych wyzej dokumentow

uprawniajacych do wejscia/ wjazdu i przebywania na Terenie Spotki, osoba, ktérej taki

dokument zostat wydany zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ komorke
wydajaca dokument skfadajac pisemne oswiadczenie o utracie dokumentu oraz

wyjasni¢ przyczyne i okolicznosci jego utraty. Na podstawie ztozonego oswiadczenia i

po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych komoérka wydajaca dokument, wydaje kolejng

(uniewazniajac w systemie komputerowym poprzednig) przepustke elektroniczng

(szczegdtowe zasady opisane sa w Instrukcji RCP) lub duplikat dokumentéw

wydawanych w formie papierowej. Do czasu wydania kolejnej przepustki

elektronicznej lub duplikatu, osoba, ktéra utracita dokument moze przebywaé na

Terenie Spotki wytacznie na podstawie przepustki jednorazowej, waznej w dniu

wystawienia.

§5. Zasady ruchu osobowego i samochodowego na Terenie Spolki

1. Ruch osobowy i samochodowy odbywa sie calodobowo przez Punkty kontrolne-

posterunki: PS1, PS2, PS3, PS6, PS7, PS8, PSS9, PS10, PS11.



Pracownik Stuzby Ochrony ma prawo zgdac od kazdej osoby przekraczajgcej Punkt

kontrolny:

1) okazania dokumentéw uprawniajacych do wejscia/wjazdu/wwozenia/wnoszenia,
przebywania oraz wyjscia/wyjazdu/wywozenia/wynoszenia przedmiotéw na i z
Terenu Spoékki;

2) okazania dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé osoby;

3) okazania czesci osobowej, bagazowej i tadunkowej pojazdu oraz wszelkich
przenoszonych przedmiotéw lub fadunkow;

4) poddania sie badaniu na obecnos$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu, na zasadach okreslonych w zatgczniku 11- Instrukcja badania na
obecnos¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Pracownicy Stuzby Ochrony wykonujac swoje obowigzki zobowigzani sg do

poszanowania dobr osobistych kontrolowanych oséb.

. Osoby przechodzgce przez Punkty kontrolne oraz przebywajace na Terenie Spotki

maja obowigzek:

1) zachowywac sie w sposdb umozliwiajacy przeprowadzenie kontroli;

2) okazywal bez wezwania pracownika Stuzby Ochrony odpowiednie dokumenty,
ktére upowazniajg do wstepu,

3) Zastosowanie do polecef Stuzby Ochrony w zakresie okazania przedmiotéw lub
tadunkdw.

Pracownik Stuzby Ochrony, w przypadku uzasadnionych watpliwosci, ma prawo do
wilasnorecznego stwierdzenia autentycznosci okazywanego dokumentu, wowczas na
zadanie pracownika Stuzby Ochrony dokument nalezy podac do jego rak. Uchylanie
sie od tego obowigzku bedzie traktowane jako usilowanie przekroczenia Punktu
kontrolnego bez uprawnienia.
Wnoszenie lub wwozenie na Teren Spétki oraz posiadanie na Terenie Spétki:
1) Alkoholu oraz $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu;
2) broni oraz przedmiotéw stuzacych do obezwtadniania oséb za pomocyg $rodkéw
chemicznych, tadunkdw elektrycznych i innych zrodet energii, a takze broni biatej;
3) materiatow wybuchowych, czy jakichkolwiek materiatéw pochodzenia wojskowego
nawet pozbawionych materiatdw wybuchowych;
innych materiatow i przedmiotéw moggacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia
ludzi, w szczegdlnosci:
- substancji w tym substancji sklasyfikowanych jako niebezpieczne zgodnie z
rozporzgdzeniem REACH oraz rozporzgdzeniem CLP,
- wszelkiego rodzaju odpadow w tym w szczegdlnosci odpaddw niebezpiecznych, z
wyjatkami, o ktérych mowa w pkt 7 ponizej oraz policji i organdw Scigania.

Zakaz o ktédrym mowa w ust. 6 pkt 2-3 nie dotyczy osob, ktdre wnosza lub wwoza
bron, materiaty wybuchowe na podstawie umow zawartych ze Spétka lub szczegdlnego
zezwolenia udzielonego przez Spétke oraz posiadajg uprawnienia do wykonywania
dziatalnosci lub $wiadczenia ustug z uzyciem broni palnej, materiatbw wybuchowych
oraz innych materiatow niebezpiecznych.

Osoby wchodzace lub wjezdzajace na Teren Spotki, posiadajgce przy sobie przedmioty,
na ktére wniesienie lub wwiezienie nie posiadajg odpowiednich dokumentéw badZ
wniesienie lub wwiezienie na Teren Spoétki takich przedmiotéw jest zabronione nie
zostang wpuszczone na teren CMC Poland. W przypadku wynoszenia lub wywozenia
przedmiotdw - nie materiatdw (np. rzutnik, drukarka itp.), na ktére wychodzacy lub
wjezdzajacy nie ma stosownych dokumentdw, konieczna jest pisemna zgoda



10.

11.

12,

kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej wychodzacy, wyjezdzajacy pracownik

jest zatrudniony.

Pracownik Stuzby Ochrony zatrzymuje, a Kierownik Biura Kadr Spotki, lub

upowazniona przez niego osoba, dokonuje uniewaznienia dokumentéw

uprawniajacych do wejscia/wjazdu/przebywania na Terenie Spétki osobom, ktdére
zostaty ujete na Terenie Spoétki lub w Punktach kontrolnych, w przypadkach:

1) usitowania wniesienia/wwozenia, posiadania alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu na Terenie Spétki oraz wejscia/wjazdu na Teren Spétki w
stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, albo po uzyciu $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu;

2) spozywania alkoholu lub zazywania srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na
Terenie Spétki oraz przebywania na Terenie Spotki w stanie po uzyciu alkoholu lub
w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkdéw dziatajacych podobnie do alkoholu;

3) usitowania wwozenia/wnoszenia na Teren Spoéfki, posiadania na Terenie Spotki
oraz wywozenia/wynoszenia z niego materiatdw bez wymaganych dokumentow;

4) usitowania wjazdu/wejscia na Teren Spoéitki lub wyjazdu/wyjscia z jej Terenu na
podstawie niewaznych dokumentow uprawniajacych lub  dokumentow
wystawionych dla innej osoby/pojazdu;

5) nie realizowania polecen Stuzb BHP Spétki i Stuzby Ochrony.

6) gdy osoby uprawnione do wejscia/wjazdu na Teren Spoétki korzystaty ze swojego
uprawnienia niezgodnie z niniejsza Instrukcjg Ruchu, w szczegdlnosci, gdy
przebywaty na Terenie Spétki w miejscach, w ktorych nie wolno im bylo sie
znajdowad.

Osoba, ktérg ujeto w przypadkach opisanych w ust. 9 powyzej zostaje wpisana do

Rejestru osob, ktérym uniewazniono przepustki, prowadzonego przez Biuro Kadr

Spéiki i nie ma prawa wstepu na Teren Spotki przez okres roku od chwili ujecia, chyba

ze zajdq okolicznosci opisane w ust. 13 ponizej. Osoba, ktdrej uniewazniono

przepustke ma prawo starac sie o nowa przepustke po uptywie 12 miesiecy od chwili
ujecia, chyba Ze zajdg okolicznosci opisane w ust. 13 ponizej.

Osoby wchodzace/wjezdzajace i przebywajace na Terenie Spotki zobowigzane sg do

bezwzglednego zachowania trzezwosci. W ramach realizacji obowigzku trzezwosci

zakazuje sig:

1) pracy lub wchodzenia na Teren Spétki po spozyciu alkoholu lub Srodkéw
dziatajqcych podobnie do alkoholu, oraz

2) spozywania alkoholu, zazywania Srodkdow dzialajgcych podobnie do alkoholu w
czasie pracy, wnoszenia, posiadania alkoholu lub srodkow dziatajgcych podobnie
do alkoholu na Terenie Spoiki.

O wysokosci kary natozonej na Podmiot lub Jednostke zewnetrzng. wskutek

naruszenia zasady trzezwosci opisanej w zatgczniku 11, decyduje kazdorazowo, na

wniosek Kierownika Biura Kadr, Dyrektor Personalny Spotki w porozumieniu z

Zarzadem Spotki,

W zakresie innych naruszen Instrukcji Ruchu do decyzji Dyrektora Personalnego w

porozumieniu z Zarzgdem Spotki pozostaje:

— naktadanie kar finansowych w wysokosci od 500 do 5000 zi,

— naktadanie zakazu poruszania sie po Terenie Spétki.
Pracownicy Spotki mogg zostac objeci karami wskazanymi w niniejszym punkcie z

uwzglednieniem zasad przewidzianych w Kodeksie Pracy.

13

.W przypadku naruszen za jakie natozono zakaz poruszania sie po Terenie Spoiki,

podstawe do ponownego wydania dokumentu uprawniajgcego do przekraczania
Punktu kontrolnego, moze stanowi¢ wylacznie uzasadniony szczegélnymi
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okolicznosciami — pisemny wniosek szefa jednostki zatrudniajgcej osobe ukarang (lub
szefa jednostki na rzecz ktérej dziata taka osoba). Decyzje w tej sprawie podejmuje
Dyrektor Personalny w porozumieniu z Zarzadem Spétki.

. Piesi przemieszczajgcy sie po Terenie Spdtki zobowigzani sg do poruszania sie tylko

wyznaczonymi ciggami komunikacyjnymi zewnetrznymi i wewnatrz wydziatowymi.

Zabrania sie w szczegolnosci:

1) przechodzenia przez jezdnie i przejazdy kolejowe w miejscach niedozwolonych;

2) przechodzenia pod ciezarami wiszacymi;

3) samodzielnego poruszania sie po Terenie Spotki osobom znajdujacym sie na tym
Terenie w charakterze goscia.

§6. Odpowiedzialnos¢

1.

Za naruszenie postanowien niniejszej Instrukcji Ruchu dokonujacy naruszenia
odpowiada osobiscie. Jednakze w przypadku, gdy naruszajacym jest osoba, ktéra
otrzymata dokumenty uprawniajace do wejscia/wjazdu na Teren Spoétki na wniosek
czy z wystawienia Podmiotu lub Jednostki zewnetrznej, Podmiot ten lub Jednostka
odpowiada za naruszenie Instrukcji Ruchu solidarnie z naruszajgcym, w tym za
natozone na niego kary finansowe.

Uczestnicy Ruchu zwalniajg Spoétke w znaczeniu art. 392 kodeksu cywilnego, z
obowigzku jakichkolwiek $wiadczen na rzecz osoéb trzecich w tym ich pracownikéw,
podwykonawcow, dostawcow, jesli takie swiadczenie zwigzane jest z wykonaniem,
niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem niniejszej Instrukcji Ruchu przez
Uczestnikow Ruchu, obejmujac miedzy innymi jakiekolwiek $wiadczenia
odszkodowawcze z tytutu uszkodzenia lub zniszczenia mienia o0s6b trzecich lub tez
$mier¢ lub uszkodzenie ciata osoby, naruszenia prawa, naruszenia praw wlasnosci
intelektualnej osdb trzecich, etc.

CzESC 11
Instrukcja w sprawie zasad ruchu materiatowego

§7. Dokumenty uprawniajace do wywozu materiatéw z Terenu Spotki

1.

Dokumenty uprawniajace do wywozu Materiatdw z Terenu Spdtki wystawiajg

nastepujace komorki organizacyjne:

1) Stuzba Ochrony w zakresie wystawiania przepustek materiatowych OM -
materiat obcy,

2) Giowny Specjalista ds. Gospodarki Materialowej — w zakresie Materiatéw
przeznaczonych na sprzedaz, zbednych i pochodzacych z likwidacji materiatéw
i urzadzen - srodkow trwatych oraz niskocennych sktadnikéw majgtku trwatego,
wywoz materiatdow do utylizacji, przerobu i regeneracji, zwrot materiatéw do
dostawcy (dostawa niezgodna z zamdwieniem lub reklamacja), na opakowania
zwrotne, drewno opatowe oraz ztom metali kolorowych i ich stopow, ztom stali
stopowych, zuzyte czysciwo oraz przepracowany olej z wydziatéw
produkcyjnych oraz urzadzen wydanych do remontu i materialy wydane do
przerobu, ztom z elektrod grafitowych,

3) Kierownik Magazynu Wyrobéw Gotowych i Ekspedycji na wywiezienie
transportem samochodowym oraz transportem kolejowym wyrobdw gotowych,
p&twyrobow oraz wyrobdw 11 klasy - obcinki,



4) Wydziat Stalowni na pyt z piecéw i zendre ( Koordynator Produkcji i UR lub
Specjalista ds. COz),
5) Wydziat Walcowni na zendre z magazynu Walcowni (Starszy Specjalista ds.
Administracyjno-Ekonomicznych).
6) Dokumenty uprawniajgce do wywozu Materiatow, tj.:
- Wzbér przepustki materiatowej OM - stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej
Instrukcji Ruchu;
- Wzér Dowddu Dostawy DD - stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji
Ruchu;
- Wzér Wz - stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji Ruchu;

§8. Zasady organizacji ruchu wywozu wyrobéw gotowych i pélwyrobéw
(sprzedaz Materialow Spotki)

1. Przemieszczanie wyrobéw i polwyrobow (z wyjatkiem konstrukcji
zbrojeniowych) przeznaczonych na sprzedaz odbywa sie w nastepujacy
sposab:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Odbiorca wyrobdw (przewoznik) posiadajacy numer zatadunku po wjezdzie na Teren
Spotki przez PS2 podjezdza na wage przy tym posterunku kierowany przez
pracownika Stuzby Ochrony w celu ustawienia wagi samochodu - w przypadku
zatadunku keséw (KN - pétwyrobdw).

W przypadku wyrobow gotowych po sprawdzeniu przez Stuzbe Ochrone posiadania
przez kierowce odziezy ochronnej, kasku, okularéw zgodnie z §3 ust. 1 lit.f i
wydaniu Karty magnetycznej kierowca przejezdza na Parking buforowy, gdzie
dokonuje wazenia w obecnosci pracownika Stuzby Ochronny i ustawia sie na
parkingu.

Kierowca odbierajgcy wyroby gotowe odbiera wydane przez pracownika obstugi
wagi mapke dojazdu, a od pracownika Stuzby Ochrony odbiera Karte Magnetyczna.
W przypadku odbioru kesdéw kierowca odbiera kwit wagowy oraz Liste Pobran i
przejezdza bezposdrednio na Wydziat Stalowni, zgodnie z otrzymana mapka. Mapka-
«Plan zatadunku” stanowi zafacznik nr 9 do niniejszej Instrukcji Ruchu

Wjazd na Parking Buforowy nastepuje poprzez otwarcie szlabanu za pomoca Karty
Magnetycznej (KM),

Po wjezdzie na Parking Buforowy kierowca (zgodnie z poleceniem pracownika
Stuzby Ochrony) udaje sie do pomieszczenia obstugi wagi na tym parkingu w celu
zweryfikowania danych osobowych wprowadzonych do systemu SAP na podstawie
posiadanej awizacji z Biura Transportu Samochodowego Ilub Biura Obstugi
Sprzedazy Spotki. Kierowca ma obowigzek okazania sie dokumentem tozsamosci
oraz dowodami rejestracyjnymi zestawu - ciggnika siodtowego samochodowego
oraz naczepy. Po zweryfikowaniu danych kierowca otrzymuje Liste Pobran, ktora
upowaznia go do zatadunku okreslonych wyrobdw na magazynie;

Wjazd pod zatadunek z Parkingu Buforowego na Magazyn odbywa sie zgodnie
z informacja wyswietlang na telebimie tj. kolejnoscig, dang grupg asortymentowg,
wolnym miejscem zatadunkowym na Magazynie oznakowanym na mapie. Kierowcy
odbierajgcy Materiatl w ilosci do 6 ton (dotadunki, mali odbiorcy) fadowani sg poza



7)

8)

9)

kolejnoscia i wjezdzajaq po wyswietleniu sie informacji na telebimie z nr
rejestracyjnym ich samochodu,

W przypadku sprzedazy eksportowej po zatadunku Materiatow kierowca wyjezdza z
Magazynu zgodnie z wytyczong droga komunikacyjng i kieruje sie do Biura MWGIE
po odbiér CMR, a w przypadku sprzedazy krajowej kieruje sie bezposrednio na wage
przy PS2 w celu kontrolnego wazenia i odprawienia fadunku.

Po kontrolnym wazZeniu na PS2 i odprawie kierowca wlasnorecznym podpisem
kwituje odbidr Materiatu na Dowodzie Dostawy, ktérego jeden egzemplarz zostaje
zarchiwizowany w Spétce i oddaje Stuzbie Ochrony Karte Magnetyczng, kwit
wagowy oraz Liste pobran,

W przypadku wiekszej réznicy wagowej niz przewiduja obowigzujace tolerancje
samochdd zostaje zawrdcony i skierowany z powrotem na MWGIE w celu
sprawdzenia zgodnosci zatadunku.

Dopuszczalna rdznica wag - tolerancja wag - miedzy Dowodem Dostawy a waga
kontrolng wynosi -100kg +260kg masy wazonej netto przy transporcie kolejowym
i ~60kg +150kg przy transporcie samochodowym. Dotyczy to materiatéw, ktore nie
posiadajg koddéw kreskowych, tj. kesy, katowniki, walcéwka prostowana oraz
materiaty, ktére byly produkowane przed wprowadzeniem systemu koddéw
kreskowych. W przypadku wyrobéw gotowych oznakowanych kodami kreskowymi
rédznice wagowe masy wazonej netto wynoszg -200kg +300kg dla transportu
kolejowego i samochodowego. W przypadku wiekszej réznicy, dostawy sprawdzane
sg przez Mistrza Zmianowego i po stwierdzeniu zgodnosci z kodami kreskowymi i
wpisaniu adnotacji na Dowodzie Dostawy Materiat wyjezdza z wagg zgodna z
kodami kreskowymi.

2. Przemieszczanie celem sprzedazy wyrobow gotowych- konstrukcji

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

zbrojeniowych

Odbiorca wyrobow (przewoznik) wjezdza na Teren Spéiki przez PS2, PS7 na
podstawie imiennego upowaznienia przesytanego ze wydziatu zbrojarni, a nastepnie
udaje sie do pomieszczenia obstugi wagi w celu zweryfikowania danych osobowych
wprowadzonych do systemu SAP,

Stuzba Ochrony sprawdza kierowce oraz pojazd zgodnie z §3 ust. 2 lit.f powyzej,
Odbiorca wyrobdw (przewoznik) podjezdza na wage kierowany przez pracownika
Stuzby Ochrony w celu ustawienia wagi samochodu, otrzymuje kwit wagowy i udaje
sie na wydziat zbrojarnie w celu zatadunku Materiatow,

Po zatadunku Odbiorca otrzymuje: Dowdd dostawy, Deklaracje zgodnosci oraz
Dokument DW na wage,

Odbiorca (przewoznik) na magazynie Zbrojarni wtasnorecznym podpisem kwituje
odbiér Materiatu na Dowodzie Dostawy oraz Deklaracji Zgodnosci,

po zatadunku kierowca wyjezdza z Magazynu Zbrojarni zgodnie z wytyczong drogg
i kieruje sie bezposrednio na wage przy PS2 w celu kontrolnego wazenia i
odprawienia fadunku,

W przypadku réznicy wagowej przekraczajacej tolerancje okreslag na Dokumencie
DW pracownik Stuzby Ochrony kieruje samochdéd z powrotem do magazynu
Zbrojarni w celu wyjasnienia réznicy,



8)

9)

Po potwierdzeniu na magazynie Zbrojarni przez brygadziste zgodnosci tadunku z
Dokumentem DW samochéd opuszcza Teren Spotki przez PS2,

Dokumenty wymienione w pkt. 4) powyzej odbierane sa kierowcy przez Stuzbe
Ochrony przy wyjezdzie samochodu i sa przekazywane do pracownika
obstugujacego wage przy danym posterunku.

10) Wyjatkowo w razie awarii systemu SAP dopuszczalne jest wywiezienie Materiatu -

konstrukcji zbrojeniowych na podstawie dokumentu recznie wypisanego ,Wz" przez
upowaznionych pracownikéw, za zgoda Dyrektora ds. Prefabrykacji lub Dyrektora
Finansowego.

11) Wzoér DW stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukcji Ruchu.

§9. Zasady organizacji ruchu wywozu odpadéw pochodzacych z proceséow
produkcyjnych

1. Przemieszczanie odpadéw z elektrod grafitowych:

1) Odbiorca odpaddw z elektrod grafitowych posiadajgcy numer zatadunku po wjezdzie

na Teren Spotki przez PS2 podjezdza na wage kierowany przez pracownika Stuzby
Ochrony w celu ustalenia wagi samochodu,

2) Stuzba Ochrony sprawdza kierowce oraz pojazd zgodnie z §3 ust. 2 lit.f powyzZej,

3) Kierowca otrzymuje kwit wagowy wystawiony przez obstuge wagi na PS2 i udaje sie

na Wydziat Stalowni w celu zatadunku,

4) Po zatadunku kierowca z powrotem udaje sie na wage w celu ponownego zwazenia

po czym otrzymuje kwit wagowy i liste pobran i udaje sie do Magazynu

Technicznego, gdzie otrzymuje Dowdd Dostawy wygenerowany z systemu SAP.

5) Kierowca po otrzymaniu Dowodu Dostawy opuszcza Teren Spdtki przez PS2.

2.
1)

2)

3)
4)

5)

1)

2)

Przemieszczanie pyléow:

Odbiorca pytdw ze Stalowni Elektrycznej przed wjazdem na Teren Spétki udaje sie
na wage w celu weryfikacji danych osobowych oraz informacji dot. pojazdu,
Odbiorca pytdéw (ustalany przez P33 - Biuro Ochrony érodowiska) posiadajacy
numer zatadunku po wjezdzie na Teren Spotki przez PS3 podjezdza na wage
kierowany przez pracownika Stuzby Ochrony w celu ustalenia wagi samochodu,
Odbiorca pytéw otrzymuje kwit wagowy (3 egz.) wystawiony przez obstuge wagi na
PS2 i udaje sie na Wydziat Stalowni w celu zatadunku,

Po zatadunku na Wydziale Stalowni (Odpylaniu) i otrzymaniu odrecznego kwitu WZ
(5 kopii) Odbiorca pyldow udaje sie na wage na PS2 w celu ponownego zwazenia,
Po zwazeniu Odbiorca pytdw pozostawia 3 egz. kwitu Wz wraz z kwitami z wagi (3
egz.) i wyjezdza z Terenu Spoiki.

Przemieszczanie zendry:

Odbiorca/ Przewoznik zendry posiadajgcy numer zatadunku po wjezdzie na Teren
Spoitki przez PS2 podjezdza na wage kierowany przez pracownika Stuzby Ochrony
w celu ustalenia wagi samochodu,

Stuzba Ochrony sprawdza kierowce oraz pojazd zgodnie §3 ust. 2 lit.f powyzej,



3) Odbiorca/ Przewoznik otrzymuje kwit wagowy oraz Liste Pobran wystawiony przez
obstuge wagi na PS2 i udaje sie na Wydziat Walcowni/Wydziat Stalowni w celu
zatadunku,

4) Po zatadunku Odbiorca/ Przewoznik udaje sie na wage przy PS2 w celu ponownego
zwazenia po czym otrzymuje kwit wagowy oraz Dowdd Dostawy i opuszcza Teren
Spoétki przez PS2.

§10. Zasady organizacji ruchu wywozu odpadéw pozostatych:

1. Wywdz odpaddw nalezacych do Spoétki innych niz wskazanych w §9 powyzej odbywa
sie przez PS2.

2. Dokumentem potwierdzajacym wywo6z odpaddéw jest dowdd dostawy generowany z
SAP lub dokument WZ zatwierdzony przez uprawnione osoby, wystawiany dla kazdego
rodzaju odpadow.

3. Stuzba Ochrony ma obowigzek sprawdzenia zgodnosci informacji karty odpadow z
wywozonym Materiatem.

4. Podmioty zewnetrzne wytwarzajacy wilasne odpady na Terenie Spotki w zakresie
realizacji ustug dla Spétki, moga dokonaé wywozu odpadu z Terenu Spétki w oparciu o
wymagane dokumenty transportu odpadow i wiasciwe przepisy ochrony s$rodowiska
oraz po potwierdzeniu przez Biuro Inwestycji lub inny wtasciwy wydziat Spétki Stuzbie
Ochrony, iz odpad ten stanowi ich wiasnos¢.

5. Jednostki zewnetrzne wytwarzajagce wlasne odpady na Terenie Spétki lub ich
wykonawcy, mogg dokona¢ wywozu odpadu z Terenu Spotki w oparciu o wymagane
dokumenty transportu odpaddéw i wiasciwe przepisy ochrony srodowiska oraz po
potwierdzeniu przez upowaznione osoby, wskazane w §5 ust. 4 lit. b Stuzbie Ochrony,
iz odpad ten stanowi ich wtasnos$¢ lub ich wykonawcy.

6. Wywoz odpaddédw komunalnych z Terenu Spétki odbywa sie przez specjalistyczne firmy
w ramach umoéw na swiadczenie przedmiotowych ustug.

§11. Zasady wwozenia (wnoszenia), wywozenia (wynoszenia) Materiaidw na Teren
i z Terenu Spéiki.

1. Przy wwozie Materiatéw pracownik Stuzby Ochrony ma obowigzek sprawdzi¢ zgodno$é
tadunku ze specyfikacjg przywozu i skierowaé fadunek do Magazynow, przy czym:

1) w przypadku gdy jednostkg rozliczeniowa nie jest masa materialu S$rodek
transportu nie poddaje sie wazeniu na wadze danego posterunku,

2) Pracownik magazynu /sekcji przyje¢/ moze skierowac srodek transportu na wage
w przypadku gdy jednostka rozliczeniowa nie jest masa materiatu, jesli wymaga
tego uscislenie dokumentacji dostawy materiatu.

2. Przy wwozie na Teren Spétki Materiatu, ktory ma by¢ uzyty do wykonania ustugi Stuzba
Ochrony ma obowigzek kazdorazowo wystawi¢ przepustke materiatowg OM.

3. Nie dopuszcza sie wwozu do Spétki materiatow wykorzystywanych przez Podmioty lub
Jednostki zewnetrzne do wykonania ustugi dla Spétki tylko na podstawie specyfikacji
dostawcy bez wystawienia przepustki materiatowej OM. Przepustka OM wraz z
zalacznikiem (faktura, specyfikacja dostawy, dowdd dostawy, list przewozowy, obcy
Wz itp.), musi zawierac informacje takie jak cel wwozenia (wnoszenia) materiatéw



oraz miejsce przeznaczenia (oznaczenie komorki organizacyjnej Spotki lub nazwa

jednostki zewnetrznej lub obcej)

Przy kontroli wyjazdu ze Spétki samochodu uprzednio wwozacego materiat obcy pracownik
Stuzby Ochrony obowigzany jest sprawdzi¢, czy dokument wwozu jest potwierdzony przez
Magazyn i czy nie wywozi sie materiatow stanowigcych wlasnos$é Spotki.

§12. Zasady ruchu materiatéw stanowigcych wlasnosé Podmiotéow i Jednostek
zewnetrznych .

1.

Podmioty zewnetrzne majgce siedzibe poza Spbétka realizujgce ustugi na Terenie Spétki
mogg wwozi¢ i wywozi¢ jedynie materiaty potrzebne do wykonania robét zleconych
przez Spétke na podstawie przepustki materialowej OM. Podstawg wystawienia
przepustki OM musi by¢ dowdd obrotu materiatowego wykonawcy (Wz), inny wilasny
dowdd obrotu materiatowego lub zbiorcze zestawienie materiatow. Kopie takiego
dowodu lub zestawienia nalezy dotaczy¢ do kopii przepustki. Zabrania sie tym
podmiotom wykonywania wyrobéw na Terenie Spétki z wilasnych materiatéw, a
nastepnie wywozenia ich poza Teren Spoiki.

. Jednostki zewnetrzne majace siedzibe na Terenie Spdtki mogg wnosi¢, wwozic,

wywozi¢ i wynosi¢ materiaty bedace ich wilasnoscig na podstawie przepustek
materiatowych OM, do wystawienia ktérych nalezy przedstawi¢ dokumenty
dopuszczone do stosowania w obrocie materiatowym wewnetrznymi uregulowaniami
tej Jednostki, wystawianymi przez upowaznionych pracownikéw. Kopie dowodu obrotu
materiatowego nalezy dotaczy¢ do kopii przepustki.

. Dla zapewnienia poprawnosci w ruchu Materiatéw, Jednostki posiadajgce siedzibe na

Terenie Spotki winny udostepni¢ wilasne instrukcje lub inne akty normatywne
regulujgce obrét materiatowy oraz wzory podpisow o0s6b upowaznionych do
podpisywania dokumentow obrotu materialowego nastepujgcym komodrkom
organizacyjnym Spotki: BO oraz Stuzba Ochrony.

Kopie przepustki OM wraz z kopig dowodu obrotu materialowego Stuzba Ochrony
przechowuje przez okres 5 lat, po czym dokumenty te podlegajg likwidacji w
uzgodnieniu z pracownikiem BO odpowiedzialnym za Archiwum Zakfadowe.

§ 13. Wysylanie Materiatéw do remontu, naprawy, wymiany poza Teren Spoéiki

1.

4.

Podmiot (przewoznik/odbiorca) zgtaszajacy sie po odbiér Materiatu przeznaczonego
zgodnie z zamdwieniem Spotki do remontu/naprawy/wymiany odbiera Materiat na
danym wydziale, a nastepnie kierowany jest do magazynu po odbiér dokumentéw.

2. Jezeli zgodnie z  zamdwieniem  Spétki  Materiat  przeznaczony do
remontu/naprawy/wymiany znajduje sie na magazynie - odbiorca kieruje sie
prosto na Magazyn.

3. Magazyn emituje w SAP dokument ,Dowod Dostawy”, ktory obowigzkowo musi
korespondowaé¢ z numerem zamdwienia i podpisany przez upowaznionego do tej
czynnosci pracownika; Dowdd dostawy wystawiany jest w czterech egzemplarzach,
z ktorych:

e jeden egzemplarz pozostaje w Magazynie (pierwszy),

e dwa otrzymuje kierowca, ktéry wywozi materiat do naprawy, remontu,

itp.(drugi i trzeci),

e jeden przesytany jest na wydziat (czwarty).
Na Punkcie kontrolnym Stuzba Ochrony sprawdza dokumenty z iloscig i rodzajem
Materialu wywozonego przez odbiorce i jeden egzemplarz Dowodu Dostawy
pozostawia do celéow kontrolnych dla Stuzby Ochrony potwierdzajgc podpisem datg i
pieczatka i zachowujac go do momentu powrotu tego Materiatu na Teren Spoiki.



5.

Brak numeru zaméwienia na Dowodzie Dostawy stanowi wyjatek i mozliwy jest
jedynie w przypadku ,awaryjnego” wywozu Materiatéw do naprawy, przy czym przez
tryb awaryjny nalezy rozumieé sytuacje, kiedy Materiat musi by¢é wywieziony do
naprawy poza godzinami normalnej pracy pracownikéw administracji i w dniach
wolnych od pracy. Taki dokument podpisuje Mistrz, Kierownik lub Szef UR za zgodg
Dyrektora Wydziatu lub zastepcy, ktdry telefonicznie powiadamia pracownika Stuzby
Ochrony o zaistnieniu przypadku awaryjnego.

Wyjatkowo dopuszczalne jest wywiezienie Materiatu na podstawie dokumentu recznie
wypisanego ,Wz", ktéry podpisuje Mistrz, Kierownik lub Szef UR za zgodg Dyrektora
Wydziatu lub zastepcy, ktdry telefonicznie powiadamia pracownika Stuzby Ochrony o
braku mozliwosci zastosowania dokumentu Dowodu Dostawy. Awaryjny wywdz musi
by¢ uzasadniony, tj w szczegélnosci w sytuacji, ktoéra zagraza wstrzymaniu produkcji.
Dla trybu awaryjnego réwniez obowigzuje niniejsza procedura i nalezy uzupetnié
wszystkie wymagane dokumenty niezwiocznie (w najblizszych godzinach pracy
pracownikéw administracji).

~Dowody Dostawy” Stuzba Ochrony archiwizuje zgodnie z zasadami archiwizacji
dokumentow Spotki.

§ 14. Kontrola materialow wynoszonych (wywozonych) z Terenu Spéiki.

1.

Po sprawdzeniu zgodnosci Materiatu z dokumentami uprawniajgcymi do wynoszenia
(wywozenia) Materiatéw z Terenu Spdtki, stwierdzeniu prawidtowego wypetnienia
dokumentdéw oraz zgodnosci nazwiska kierowcy oraz numeru $rodka transportu ze
stanem faktycznym - pracownik Stuzby Ochrony potwierdza wywoéz wpisujac date,
godzing i skfada podpis na dokumencie uprawniajgcym do wywozu oraz wypuszcza
samochdd z tadunkiem.

. W przypadku, gdy ilos¢ i rodzaj Materiatu nie odpowiada ilosci i rodzajowi

wymienionemu w dokumencie uprawniajgcym do wynoszenia (wywozenia) Materiatdw
Stuzba Ochrony zobowigzana jest wstrzymaé¢ wywodz catego tadunku do czasu
wyjasnienia sprawy, jednoczesnie powiadamiajac o tym kierownika zmiany,

. Zgoda na wyjazd zakwestionowanego tadunku moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu

wyjasnien kierownika zmiany Stuzby Ochrony z komorkg organizacyjng wystawiajaca
dokument uprawniajacy do wywiezienia materiatu i po przedstawieniu wlasciwego
dokumentu na zakwestionowany ftadunek (z imienng pieczatkg pracownika
magazynu). Z ww. czynnosci wyjasniajacych kierownik zmiany Stuzby Ochrony
zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke.

. Pracownik Stuzby Ochrony nie ma prawa w zadnym przypadku wypusci¢ poza Teren

Spoétki Materiatu o ile:

1) dokument uprawniajacy do wynoszenia (wywozenia) materiatdow z Terenu Spoiki
jest nieprawidtowo wystawiony,

2) w tresci dokumentu uprawniajacego do wynoszenia (wywozenia) Materiatdow
dokonywane sg poprawki,

3) dokument jest wystawiony i podpisany przez osobe do tego nieupowazniona,

4) nie zostata podana podstawa wystawienia dokumentu uprawniajgcego do
wynoszenia (wywozenia) Materiatow z Terenu Spétki,

5) jest on niezgodny z trescig dokumentu uprawniajgcego do wynoszenia (wywozenia)
z Terenu Spoéiki tego Materiatu.

. W przypadku, gdy ze wzgledu na duzg ilos¢ wywozonych Materiatdw przeprowadzenie

kontroli jest utrudnione przedstawiciel Stuzby Ochrony obowigzany jest dokonacd
kontroli na miejscu zatadunku, a nastepnie konwojowaé tadunek do czasu wyjazdu



poza Teren Spétki. O takich przypadkach zainteresowani kierownicy komodrek
organizacyjnych zobowigzani sg do powiadomienia Stuzby Ochrony.

§15 Monitoring i Ochrona Danych Osobowych

1.

2.

Na Terenie Spétki dla celéw zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony mienia stosowane
sg przez Spétke systemy monitoringu.

Uczestnicy Ruchu uprzedzani sa o obszarach monitorowanych przez umieszczone w
widocznych miejscach na Terenie Spétki tabliczki informacyjne “obiekt/teren
monitorowany” oraz piktogram;

. Spotka stosuje nastepujace systemy monitoringu: System sygnalizacji wtamania i

napadu, System kontroli dostepu, System telewizji dozorowanej, System sygnalizacji
pozaru.

. Zapisy z powyzszych systemoéw przechowywane sg przez Spoétke jedynie przez czas

niezbedny dla celéw zapewnienia bezpieczenstwa i w warunkach zabezpieczajgcych je
przed dostepem oso6b niepowotanych.

Spoétka w celu zachowania bezpiecznego i sprawnego systemu przemieszczania 0sob i
mienia na Terenie Spoétki prowadzi dokumentacje zwigzang z systemem
przepustkowym w zakresie przetwarzania uzyskanych od Uczestnikéw Ruchu danych
osobowych zapewniajaca wysoki poziom bezpieczenstwa, a stosowane srodki
techniczne i organizacyjne, w szczegdlnosci zabezpieczenia danych osobowych przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem sg zastosowane zgodne z ustawg o
ochronie danych osobowych,

. Uczestnik Ruchu, ktérego dotyczg udostepnione dane osobowe moze dokonaé przegladu

oraz/lub aktualizacji jego danych osobowych, wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania jego
danych lub zada¢ zaprzestania ich przetwarzania - zgodnie z przepisami prawa -
kontaktujac sie ze Spoétka.

. Uzyskane dane osobowe przechowywane sg przez Spotke jedynie przez czas niezbedny

dla celédw zapewnienia bezpieczenstwa oraz kontroli przemieszczanych Materiatow, tj.
przez okresy wskazane w tresci niniejszej Instrukcji Ruchu.

§16 Postanowienia koncowe

1. Wnoszenie i wynoszenie z Terenu Spotki przez pracownika Spotki dokumentacji o
charakterze stuzbowym winno odbywac sie na podstawie pisemnego upowaznienia
kierownika jednostki zlecajacej takie przemieszczanie Materiatu.

2. Postanowienia niniejszej Instrukcji Ruchu maja zastosowanie odpowiednio do
wszystkich zaktadoéw Spotki w zakresach jakimi zajmujg sie poszczegdlne zakiady w
poszczegdinych lokalizacjach na terenie Polski.

3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji Ruchu sprawowaé bedg
dyrektorzy piondw kazdy w swoim zakresie dziatania.

4. Niniejsza tre$¢ jednolita Instrukcji Ruchu obowigzuje od dnia 16 stycznia 2024r. i
zastepuje w catosci tres¢ instrukcji z dnia 20.01.2015r. uwzgledniajac wszelkie zmiany
wprowadzone aneksami nr 2 i 3.

Zatgczniki:

zatgcznik nr 1 -Przepustka tymczasowa osobowa(wzér)

zatgcznik nr 2 -Przepustka jednorazowa imienna (wzor)

zafacznik nr 3 -Elektroniczna przepustka stata z niebieskim paskiem(wzor)
zafacznik nr 4 -Oswiadczenie kierowcy —pracownika CMC (wzor)

zafacznik nr 5 -Przepustka tymczasowa samochodowa(wzor)



zatgcznik nr 6 -OM

zatacznik nr 7 -Dowdd dostawy
zalacznik nr 8 -WZ

zatacznik nr 9 -mapka Plan zafadunku
zatacznik nr 10 -Dowdd DW

zatgcznik nr 11 -Instrukcja badania na obecnos¢ alkoholu; na obecnos¢ srodkdw dziatajacych

podobnie do alkoholu

-Zestawienie podstawowych wymagarn z zakresu BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

oraz wymagan $rodowiskowych dla podmiotéw realizujgcych ustugi przewozowe na

Terenie Spotki

zafgcznik nr 13 -Zestawienie podstawowych zasad uzytkowania rowerdw, rowerdéw elektrycznych,
hulajnég elektrycznych na Terenie Spotki

zatgcznik nr 12



Zatacznik nr 1 - Przepustka tymczasowa osobowa(wzér)




Zatgcznik nr 2 - Przepustka jednorazowa imienna

Przepustka jednorazowa

Nawstep/wjazddo ... ...
Wydana ... ... ... S S R R B

{nazwa firmy)

B o omom om o oa om oar m oW MmO OB W E WM oM N S W N W S R N M W MW E SN EEOEmOEEEOEmEmETEOEm®E®™m

{nazwa i numer dokumentu toZsamaosci, przez kogo wydany)

{imiona i nazwiska osab towarzyszacych)

Data i godz. wejscia ... __.__. wyjscia . ......__.

{podpis wystawoy)

Potwierdzenie zatatwiajacego ... .. ...

Wijazd samochodem ______________________________

{marka i numer rejesiracyiny|
1 viry

AXON, tel. 32 6713282 C002812C



Zatgcznik nr 3 - Elektroniczna przepustka stata z niebieskim paskiem (wzor)

Wzér Elektronicznej przepustki statej w formie karty magnetycznej legic z niebieskim

paskiem
( ' 3
Py YV,
= |
LA o
@imie@
@nazwisko@ g
@numerHR@ @nazwisko@
@imie@
@numerkarty, Z="5"
e y,
( N
LT} J\~
@imie@ |
@nazwisko@ / | 1l
@numerHR@ @nazwisko@ i
@imie@ I
@numerkarty, Z="5"
N y ,

Uwaga:

Elektroniczna przepustka stata w formie karty magnetycznej legic z niebieskim paskiem
stuzy do wstepu i przebywania na Terenie Spotki w zakresie ruchu pojazdéw.

Taka sama elektroniczna przepustka stata w formie karty magnetycznej legic bez
niebieskiego paska stuzy do wstepu i przebywania na Terenie spoétki w zakresie ruchu

osobowego.




Zalacznik nr 4 — Oswiadczenie kierowcy-pracownika (wzdr)

Zawiercie, dn. ........cooviiiiiiiiiiii e

Nr rej. Samochodu / motocykla* (2)

CMC POLAND Sp. z 0.0. informuje, a Pracownik przyjmuje do wiadomosci, Ze uzywanie
prywatnego samochodu / motocykla* na terenie zakladu odbywa sie na wylgczng
odpowiedzialnos¢ i ryzyko Pracownika.

Pracownik oswiadcza, ze swiadomy jest zagrozen wynikajacych z ruchu zakltadu CMC
POLAND Sp. z 0.0. 1 przy poruszaniu si¢ na terenie zaktadu pracodawcy dochowa najwyzszej
ostroznosci i o§wiadcza, Ze zapoznal si¢ z zasadami poruszania si¢ po terenie zaktadu prywatnym
samochodem osobowym lub motocyklem (w zalgczeniu).

Za szkody spowodowane przez niedopuszczone do ruchu pojazdy technologiczne (pojazdy
nie podlegajace rejestracji zgodnie z przepisami o ruchu drogowym) oraz inne zdarzenia bedace
nastepstwem procesoéw technologicznych, Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

W przypadku szkdd powstatych przy udziale pojazdéw dopuszczonych do ruchu
drogowego (pojazdy zarejestrowane zgodnie z przepisami o ruchu drogowym) zastosowanie
znajdujg zasady kodeksu cywilnego.

Jednoczesnie Pracownik zobowigzuje si¢ do biezacego powiadamiania Biura Kadr o
zmianie marki i numeru rejestracyjnego samochodu / motocykla*.

Przyjatem do wiadomosci i stosowania:

(Data i podpis Pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zasady poruszania si¢ po terenie Huty prywatnym samochodem osobowym lub
motocyklem
Kazdy uprawniony pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie (wzor w zalgczeniu)
dotyczace znajomosci zasad obowigzujacych przy poruszaniu sie po terenie Huty
prywatnym samochodem osobowym lub motocyklem oraz poda¢ w tym o$wiadczeniu,
maksymalnie dwa numery rejestracyjne samochodéw/motocykla, ktérymi pracownik
zamierza wjezdza¢ na teren Huty;
W przypadku zmiany samochodu/samochodéw/motocykla pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Biuro Kadr, poprzez wypelnienie nowego
oswiadczenia. Nie dokonanie tej zmiany bedzie skutkowalo nie wpuszczeniem
samochodu/motocykla na teren Huty przez Stuzby Ochrony;
W przypadku zdarzen losowych, zwigzanych z niemoznoscig skorzystania przez
pracownika ze zgloszonych pracodawcy, pojazdéw i korzystania np. z samochodu
zastepczego, nalezy fakt ten niezwlocznie zglosi¢ Kierownikowi Biura Kadr, ktéry w
uzasadnionych przypadkach wyda jednorazows zgodg¢ na wjazd na teren Huty innym
samochodem niz zostat zgloszony;
Wyjazd/wjazd samochodem z terenu/na teren Huty w trakcie godzin pracy pracownika
(dotyczy to rowniez pasazeréw samochodu) moze sie odbywaé tylko w dwdch
przypadkach:
1) wyjazd w celu zalatwienia, poza terenem Huty, spraw stuzbowych,
2) wyjazd w celu zalatwienia, poza terenem Huty, spraw prywatnych;
Podstawg do opuszczenia terenu Huty w godzinach pracy, przez pracownika deklarujacego
wyjazd w celu zatatwienia spraw prywatnych, jest przepustka na wyjazd/wyjscie z miejsca
pracy w godzinach stuzbowych, zaakceptowana przez przetozonego



Zatacznik nr 5 - Przepustka tymczasowa samochodowa (wzér)




Zatacznik nr 6 OM
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Zatacznik nr 6 OM
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-CMEC-

Kr rejestrowy BDO

Zatgcznik nr 7 -Dowdd dostawy

Dowdd dostawy

SorzedsiacviWvsviaiacy
Inf, dat. wysyki
Nr dowaodu dostawy
COdbiorca
Nr/data zam klienia
Nr zlecenis
Nr kontrakiu
Nr kilenta
Data sprzedaiy
Waruanki Wapa - ohfetodt
Wysylka Wags calkowila
Dostawa Waga netto
Nr transportu;
Pozycia Material floge Waga
_Oznaczanie
Lista pakowana
Hr wiazki Wytop Waga Nr dostawy Ne poz. dast.

Strona
12



Hr dowodu doshawy:

Hr winzki Wytop Waga My dostawy Nr poz. dost.

Uwaagi
Zabrania sig rozporzadzania preesyig | zrelany sdresy rezfadunky bez wiedzy Spedyiers | pizemnaco polvwlerdzenia zmlany
przez CWMC Poland 8p. z 0.0,

Potwlerdzam zgodnobé
weagyl w rarmech

dopuszezalne] tolaranci

Wystawil: Zatwierdzil Qdabrat:

RO [ PO

Strona




Zatacznik nr 8 WZ
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CMC Poland sp. z 0.0.
42-400 Zawiercie, ul. Pilsudskiego 82
tel. 32 67 216 21.3; fax: 32 67 225 36
Nr rejestrowy BOO 000003392
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Zatacznik nr 9 mapka Plan Zatadunku
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Zatacznik nr 10- Dowdéd DW
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Zatgcznik nr 11 - Instrukcja badania na obecnosé alkoholu; na obecnos¢ $rodkéow
dziatajgcych podobnie do alkoholu

I.  Instrukcja okresla:

1.1

1.2.

Cele, warunki i metody przeprowadzania przez CMC Poland sp. z 0.0. badan na
obecnos¢ w organizmie pracownika lub innej osoby przebywajacej na terenie CMC
Poland sp. 0.0.:

1.1.1. alkoholy,
1.1.2. srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz

sposob dokumentowania tych badan.

II.  Badania na obecnosé¢ alkoholu

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Badanie na obecnos$¢ alkoholu przeprowadza sie przy uzyciu urzadzenia
elektronicznego dokonujgcego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu
metoda utleniania elektrochemicznego, z uzyciem ustnika lub bez ustnika, albo
spektometrii w podczerwieni.

Celem badania jest ustalenie w organizmie osoby badanej obecnosci alkoholu
wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165).

Ustnik, o ktérym mowa w ust. 1.1. powyzej, podlega wymianie kazdorazowo przed
przeprowadzeniem pomiaru. Opakowanie ustnika nalezy otwiera¢ w obecnosci osoby
badane;j.

Badania analizatorem wydechu nie przeprowadza sie przed uptywem 15 minut od
chwili zakonczenia spozywania alkoholu, palenia wyrobéw tytoniowych, w tym
palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych, palenia papieroséw elektronicznych lub
uzywania wyrobow tytoniowych bezdymnych przez osobe badana.

W przypadku dokonania pierwszego pomiaru analizatorem wydechu nie
wyposazonego w cyfrowa prezentacje wyniku pomiaru lub bez uzycia ustnika, ktére
wykaze obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu, niezwtocznie dokonuje sie
badania analizatorem wydechu metodg spektometrii w podczerwieni, z uzyciem
ustnika.

W przypadku dokonania pierwszego pomiaru analizatorem wydechu wyposazonego
w cyfrowa prezentacje wyniku z uzyciem ustnika, oraz uzyskania wyniku ponad 0,00
mg/dm3, dokonuje sie drugiego pomiaru po uptywie 15 minut.

W przypadku dokonania pierwszego pomiaru analizatorem wydechu wyposazonego
w cyfrowg prezentacje wyniku z uzyciem ustnika i uzyskania wyniku réwnego lub
wiekszego od 0,10 mg/dm3, a w drugim pomiarze wyniku 0,00 mg/dm3, dokonuije sie
niezwtocznie trzeciego pomiaru. Jezeli wynik trzeciego pomiaru wynosi 0,00
mg/dm3, to badanie nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu.

Na zadanie pracownika poddanego badaniu alkomatem metodg utleniania
elektrochemicznego, ktére wykazato wynik ponad 0,00 mg/dm3 nalezy zweryfikowac



III.

IV.

to badanie analizatorem wydechu metoda spektometrii w podczerwieni, z uzyciem
ustnika.

Badanie na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

1.1.

1.2

Badanie na obecnos$¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu polega na
nieinwazyjnym pobraniu prébek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do
oznaczania metodg immunologiczng srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,
zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia.

Celem badania jest ustalenie w organizmie osoby badanej obecnosci srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu tj.: opioidéw; amfetaminy i jej analogdw;
kokainy; kannabinoidéw; benzodiazepinéw.

Warunki prowadzenia badan

1.1.

1.2

1.3.

Badania przeprowadza upowazniony i przeszkolony pracownik ochrony Iub
pracownik CMC Poland wyznaczony przez pracodawce.

Badanie grupy pracownikéw lub badanie indywidulane pracownika przeprowadza
sie na polecenie kierownika biura kadr, dyrektora personalnego lub
upowaznionego pracownika biura kadr albo przetozonego oséb badanych
(,Przedstawiciela Pracodawcy”).

W uzasadnionych przypadkach Indywidualne badanie pracownika lub innych oséb
wchodzgceych lub przebywajgcych na terenie CMC przeprowadza upowazniony i
przeszkolony pracownik ochrony lub pracownik CMC Poland bez odrebnego
polecenia.

1.4. W kazdym przypadku badania dokonuje sie w zamknigetym
pomieszczeniu.
1.5. Podczas badania obecne sg wytacznie:
1.5.1. osoba lub w razie koniecznos$ci osoby przeprowadzajace
badanie,
1.5.2. osoba badania i
1.5.3. na zadanie osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono
badanie.
1.6. Badania dokonuje sie w z poszanowaniem godnosci i innych débr
osobistych osoby badane;.
1.7. O wynikach badania osoba przeprowadzajgca badanie informuje
wytgcznie:
1.7.1. osobe badang,
1.7.2. przedstawiciela pracodawcy,
1.7.3. osobe uczestniczgcg w badaniu na zadanie osoby badanej.
1.8. Z badania sporzadza sie protokét zgodnie ze wzorem zawartym

odpowiednio w zatgczniku 1 lub 2, w przypadku uzyskania z badania
wyniku wskazujgcego na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci. W przeciwnym razie protokotu nie sporzadza sie.

1.9. W przypadku odmowy podpisania przez pracownika protokotu z
badania osoba przeprowadzajgca badanie omawia ten fakt w tresci



1.11.

1.12.

1.13.

1.13.1.

1.13.2.

protokotu. W takim przypadku nalezy wezwaé policje w celu
przeprowadzenia ponownego badania.

Protokét badania sporzadza sie w jednym egzemplarzu. W
przypadku przeprowadzenia kolejnego badania innym alkomatem,
nalezy sporzadzi¢ odrebny protokdt z kazdego badania.

Na zadanie osoby badanej sporzadza sie i wydaje jej kopie
protokotu. Poza tym przypadkiem nie sporzadza sie kopii protokotu.

Niezwtocznie po przeprowadzeniu badania pracownik ochrony
przekazuje sporzadzony protokét przedstawicielowi pracodawcy.

W przypadku jesli wynik badania wskazuje na obecno$¢ w
organizmie osoby badanej:

stezenia alkoholu 0,7 mgw 1 dm3 wydychanego powietrza lub
powyzej, lub
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholuy,

osoba przeprowadzajaca badanie:

1.13.3.

1.13.4.

1.13.5.

1.13.6.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.17.1.
1.17.2.

natychmiast informuje o tym fakcie przedstawiciela
pracodawcy;
w razie koniecznosci wzywa odpowiednie stuzby w celu
udzielenia pomocy medycznej,
uniemozliwia osobie badanej wejscie lub poruszanie sie po
terenie zaktadu, lub wyprowadza jg z terenu zaktadu.
Informuje osobe badang o mozliwosci zadania przez nig lub
przez CMC Poland sp. z 0.0. aby badanie zostato wykonane
przez organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w
organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawartos¢
alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci
wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Jesli przypadek opisany w punkcie 1.13.1 i 1.13. 2 dotyczy
pracownika, Przedstawiciel Pracodawcy, o ktérym mowa w punkcie
1.1 powyzej sktada mu oswiadczenie o niedopuszczeniu go do
pracy z podaniem przyczyny. Zatacznik nr 3 i 4 stanowig wzory
oswiadczen o niedopuszczeniu do pracy.

W przypadku stwierdzenia w organizmie osoby badanej innej niz
pracownik stezenia alkoholu do 0,1 mg w 1 dm® wydychanego
powietrza, osobie tej cofa sie uprawnienia do wejscia na Teren
Spotki na okres 12 miesiecy od chwili zaistnienia zdarzenig;

W przypadku stwierdzenia w organizmie osoby badanej innej niz
pracownik stezenia alkoholu 0,1 mg w 1 dm® wydychanego
powietrza lub powyzej, lub obecnosci $rodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu,

osoba ta bedzie objeta zakazem wej$cia na Teren Spoétki oraz

CMC Poland sp. z 0.0. uprawniona bedzie do natozenia kary
w wysokosci do 5 000 PLN (piec tysiecy ztotych), za kazde



naruszenie obowiagzku trzezwosci na osobe badang, Podmiot
lub Jednostke zewnetrzng zatrudniajacg osobe badang lub
podmiot, ktéry wnioskowat o udzielenie przepustki osobie
badane;j.

1.18. Urzgdzenie do badania nalezy przechowywac i eksploatowa¢ zgodnie z zatgczong
do nie go instrukcjg oraz dokonywaé kalibracji lub wzorcowania zgodnie z
wymaganiami producenta.

1.19. Za przechowywanie, eksploatacje, kalibracje lub wzorcowanie odpowiada osoba,
ktorej powierzono urzadzenie do badania.

Zakaczniki:

1. Wzbr — Protokdt z przebiegu badania na obecnos¢ alkoholu.

2. Wzoér — Protokdt z przebiegu badania na obecnosé $rodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu.

3. Wzor - oswiadczanie o niedopuszczeniu pracownika do pracy z uwagi na wynik badania
na obecno$¢ srodka dziatajacego podobnie do alkoholu.

4. Wzor - oswiadczanie o niedopuszczeniu pracownika do pracy z uwagi na wynik badania
na obecnos¢ alkoholu.



PROTOKOL Z PRZEBIEGU BADANIA NA OBECNOSC ALKOHOLU

Data i miejsce badania

Zawiercie, dn.

Imie i nazwisko osoby
badanej

Numer ewidencyjny
osoby badanej*

PESEL osoby badanej

typ i numer fabryczny
analizatora wydechu

data waznosci dokumentu
potwierdzajgcego
kalibracje /wzorcowanie
analizatora wydechu,
ktérym przeprowadzono
badanie

Oswiadczenia osoby
badanej:

Opakowanie ustnika
otwarto w obecnosci
osoby badanej

TAK**

NIE**

Nie dotyczy **

W ciggu ostatnich 15
minut przed
rozpoczeciem badania
spozywatem/tam
alkohol.

TAK**

NIE**

W ciggu ostatnich 15
minut przed
rozpoczeciem badania
palitem/am wyroby
tytoniowe, w tym
nowatorskie wyroby
tytoniowe, papierosy
elektroniczne lub
wyroby tytoniowe
bezdymne.

TAK**

NIE**




8. Imie i nazwisko osoby
przeprowadzajacej
badanie

9. Imie i nazwisko osoby
uczestniczgcej w
badaniu***

10. Tabela dokonanych pomiaréw zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu

Czas pomiaru:
Wynik pomiaru

(mg/dm?)

Pomiar

pomiar

(godz. min.)

2*%** M drugi pomiar

(godz. min.)
3*** B trzeci pomiar

(godz. min.)

pierwszy
1

11. Zatgczniki: kopia waznego dokumentu potwierdzajacego
wzorcowanie analizatora wydechu uzytego do
przeprowadzenia badania.

12. Czytelny podpis osoby
przeprowadzajgcej
badanie

13, Czytelny podpis osoby
badanej

14. Czytelny podpis osobowy

uczestniczacej w
badaniu****

*dotyczy wylacznie pracownikéw

**niepotrzebne skresli¢

*%* drugi i trzeci pomiar dotyczy tylko badania alkomatem z uzyciem ustnika
**%* wypehic o ile pracownik zazadal udzialu osoby trzecie;j.



OSWIADCZENIE O NIEDOPUSZCZENIU PRACOWNIKA DO PRACY

Data i miejsce

Zawiercie, dn.

Imie i nazwisko pracownika

Numer ewidencyjny
3 pracownika

PESEL

Data i miejsce badania
pracownika na obecnosé
alkoholu

PO UZYCIU ALKOHOLU**

6. Nie dopuszczam Pana/ Panig do pracy z uwagi na stwierdzenie podczas kontroli trzeiwosci
obecnosci alkoholu w Pana /Pani organizmie wskazujgcego na stan:

albo STAN NIETRZEZWOSCI**

w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

Pracodawcy

Czytelny podpis Przedstawiciela

Czytelny podpis pracownika

7. Pouczam Pana/ Panig o mozliwosci zadania aby badanie stanu Pana /Pani trzezwosci
przeprowadzit uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. *

publicznego*

Czy pracownik zgda aby badanie stanu TAK ** NIE**
trzezwosci przeprowadzit uprawniony
organ powotany do ochrony porzgdku

Pracodawcy

Czytelny podpis Przedstawiciela

Czytelny podpis pracownika

*dotyczy wylgcznie pracownikow
**niepotrzebne skreslic

*** drugi i trzeci pomiar dotyczy tylko badania alkomatem z uzyciem ustnika
*#%wypelnic o ile pracownik zazadal udziatu osoby trzecie




PROTOKOL Z PRZEBIEGU BADANIA NA OBECNOSC SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

Data 1 miejsce badania Zawiercie, dn.

Imig¢ i nazwisko osoby
badanej

Numer ewidencyjny
osoby badanej*

PESEL osoby badanej

typ urzadzenia do
oznaczania metoda
immunologiczng §rodkow
dzialajacych podobnie do
alkoholu

data waznosci testu

7. Imie i nazwisko osoby
przeprowadzajacej badanie

8.. Imie i nazwisko osoby
uczestniczacej w
badaniu***

9. Tabela dokonanych pomiaréw zawartos$ci Srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu

Czas pomiaru:
Wynik pomiaru
Pomiar . .202 r

10. Zalaczniki: kopia instrukcji
opakowanie testu — data przydatnosci
test — wynik badania

11. Czytelny podpis osoby
przeprowadzajgcej
badanie

12. Czytelny podpis osoby
badanej

13. Czytelny podpis osobowy
uczestniczacej w
badaniu***

*dotyczy wylacznie pracownikow
**niepotrzebne skresli¢
*** wypeic o ile pracownik zazadatl udziatu osoby trzeciej.



OSWIADCZENIE O NIEDOPUSZCZENIU PRACOWNIKA DO PRACY
z uwagi na wynik badania na obecno$¢ $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu

Data i miejsce Zawiercie, dn.

Imie i nazwisko pracownika

Numer ewidencyjny
pracownika

PESEL

Data i miejsce badania
pracownika na obecnos¢
alkoholu

Nie dopuszczam Pana/ Panig do pracy z uwagi na stwierdzenie podczas kontroli obecnosci w
Pana /Pani organizmie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w rozumieniu § 10
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnosc
alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.

Czytelny podpis Przedstawiciela
Pracodawcy

Czytelny podpis pracownika

Pouczam Pana/ Panig o mozliwosci zadania, aby badanie na obecnos$¢ w Pana /Pani
organizmie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu przeprowadzit uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.

Czy pracownik zada, aby badanie TAK * NIE*
przeprowadzit uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku
publicznego

Czytelny podpis Przedstawiciela
Pracodawcy

Czytelny podpis pracownika
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Zatacznik nr 12 - Zestawienie podstawowych wymagan z zakresu BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej oraz wymagan srodowiskowych dla podmiotéw realizujgcych ustugi

przewozowe na Terenie Spotki

Wymagania BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

dla podmiotéw realizujgcych ustugi przewozowe na terenie CMC Poland sp. z 0.0.(CMCP}

1. OGOLNE ZASADY BHP

Wiezdzajacy/wchodzacy na feren CMCFP w ramach
dostawyfodbioru towardw s3 zobowiazani postepowat
zgodnie

z wszelkimi powszechnie obowigzujgcymi przepisami BHP i
ruchu drogowego a dodatkowo wylycznymi CMCP
w zakresie bezpieczerisiwa pracy
i ochrony przeciwpozarowej a takZe zasadami poruszania
sie¢ po terenie zakladéw CMCP wskazanymi w Instrukcji
Ruchu | Instrukcji BHP CMCP dostepnych na stronie
WWW.CC_com

NaleZy stosowat sie do polecen siuzby ochrony oraz BHP
CMCP

NaleZy przestrzegat pierwszefistwa przejazdu:

- pojazdow szynowych

- pojazdow przewozZacych kesy w oznakowanych miejscach
na terenie CMC

- wizkdw przewoZzacych wyroby golowe, i prowadzacych
zatadunek w obrebie magazynow MWGIE

Na zewnatrz obiekiow naleZy poruszal sie wylacznie
po chodnikach, a tam gdzie ich brak — przy lewej krawedzi
jezdni

Podczas zatadunku / roziadunku materiatow nalezy opuscic
kabing samochodu i obserwowal proces z bezpieczne]
odlegiosci, ze zachowaniem szczegdline] ostroZznosci

W halach produkcyjnych, w razie braku wyznaczonych
ciagow komunikacyjnych dla pieszych, naleZy chodzié lewa
strong drogi transportowej, jak najblize] lews] krawedzi
Zakaz przebywania oséh niepetnoletnich na terenie CMCP

Calkowity zakaz wjazdufwchodzenia na teren CMCP po
spozyciu alkoholu lub érodkdw dzialajacych podobnie do
alkoholu

Stosuj sie do umieszczonych na terenie CMCP znakow:

zakaz fotografowana.
Zachowa] ostroznost w czesie

wirgjecych czedd, napajiw alkoholowych

nformacyymych araz polecen

P - L
0 wmcfﬁg drogami, “.i‘ W przypedky aghoszes
,g&m‘ ewakuaci stosu] S do 2nakiw

Zakaz preechodeenia
pod wiszacymi cietarany, g _)l akCle ratovniczy.

Srodk transporty WeWngIZneg.

2. WYMAGANE SRODKI OCHRONY
INDYWIDUALNEJ

Wiezdzajgcy/wchodzacy na teren CMCP zobowigzani sg do
zapewnienia i stosowania, odpowiedniej do zagrozef,
odziezy roboczelf ochronnej oraz $Srodkéw ochrony
indywiduainej

KaZda osoba przebywajaca na terenie CMCP musi

ZA0E ORILARY
CTHRONMNE

|

posiadac:
: STOSS; OCHRONE,

3. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Zabrania sie chodzenia po terenie CMCP pomiedzy
skfadowanym materiatem, maszynami, urzadzeniami itp.

STOSN) NAMITELKE
USTRIEGAWCLA

Na tereree 13adu obuwianle

wydawanych preez osoby kierujace

Zabrania sig uZywania otwartego ognia pod kazda postacia:
kuchenki gazowe, palniki gazowe, podgrzewacze itp.
Zabrania sie przelewania substancji ropopochodnych
{uzupelnianie, przelewanie, dolewanie olejow napedowych,
silnikowych, przekiadniowych itp.)

Zabrania sie wchodzenia | wychodzenia z hal produkcyjnych
bramami przeznaczonymi dia ruchu samochodowego fub
kolejowego.

4. ALARMOWANIE

[8] wszelkich zauwazZonych nieprawidlowoéciach
i zagroZeniach np. wypadkach, poZarach kazda osoba
przebywajaca na terenie CMCP jest zobowiazana
niezwlocznie, powiadomif pracownika odpowiedzialnego za
realizacje rozladunku / zaladunku

Kazda osoba, kiora  jest Swiadkiem wypadku, jest
zobowiazana natychmiast udzielié pomocy
poszkodowanemu po wezesniejszym upewnieniu sie o braku
bezposredniego zagrozenia jej zdrowia iub Zycia, nastepnie
powiadomif © zdarzeniu shuzbe ochrony CMCP oraz
swojego przeloZonego

Zaklad w Zawierciu: pracownicy dzwonia pod telefon
alarmowy 32 672 5310

‘Wiezdzajacy/wchodzacy na teren CMCP przyimuja wszelka
odpowiedzialnoé¢ za kazdego rodzaju wypadek, kidry
wydarzy sie podczas
i w wyniku wykonywania przez nich jakichkolwiek czynnosci,
w tym przemieszczania sie po terenie CMCP ponoszac
catkowite ryzyko, kar i sankcji za naruszenie przepisow
bezpieczenistwa pracy i ruchu wewnatrzzakiadowego..

TELEFONY ALARMOWE

cMc P tel. wew. 5310
st kom. 32 672 5310

Biuro BHP i OchronyPPO2 5240
Biuro Ochrony Srodowiska 5201

5. MOCOWANIE LADUNKOW

Zgodnie z ogoinym podzialem sposobaw  ulwierdzania
tadunkow wyrGznia sie nastepujgce sposohy mocowania
tadunkow: rygiowanie, biokowanie, mocowanie
bezposrednie, mocowanie przez opasanie od gdry, oraz
potaczenie metod w powiazaniu z tarciem

Wyb6r najlepszej metody zabezpieczenia ladunku na
pojeZdzie zaleZzy od rodzaju i struktury ladunku. Pojazdy
powinny by¢ wyposaZone w osprzet mocujacy odpowiedni
do rodzaju przewozZonego fadunku

Nalezy stosowal wymagang liczbe odciggdw dia fadunku
NaleZy stosowal jedynie osprzet, na kidrym czytelnie
oznaczone zdolnost mocowania

Nalezy przestrzegaé dopuszczalne] masy pojazdu

Nalezy przestrzegal dopuszczalnych naciskow osi pojazdu
Ukiada¢ fadunek optymalnie np. IZejsze rzeczy na gbrze,
cigZsze na dole

Upewnic sig, Ze nie wstepujg niepotrzebne przestrzenie
pomiedzy fadunkiem

Sprawdzi¢, czy elementy mocowania sg utwierdzone pod
wiasciwymi katami

Sprawdzid czy elementy zabezpieczajace sg w dobrym
stanie technicznym, bez uszkodzen

Jesli nastapi nagle hamowanie awaryjne lub w innych
nietypowych warunkach sprawdzié ladunek w najblizszym
bezpiecznym migjscu

Za kazdym razem, gdy ladunek jest czeSciowo
rozladowywany z pojazdu, lub ponownie rozmieszczany,
dostosowat i sprawdzié mocowanie fadunku



Wymagania srodowiskowe

dla podmiotdw realizujacych ustugi przewozowe na terenie CMC Poland sp. z 0.0.(CMCP)

1. WYMAGANIA DLA POJAZDOW 3. SYTUACJE AWARYJNE

W przypadku wystapienia zagrozenia dia Srodowiska np. wyciek
substancji mogace] powodowal zanieczyszczenie gruntu
ilub wody, poruszajacy sie po terenie CMCP  niezwilocznie
powiadamia pracownika odpowiedzialnego za realizacje
roziadunku/zatadunku, aw przypadku konieczno$ci
stosuje standardowg procedure reagowania i zawiadamiania
poprzez zastosowanie numeru 326725310

Pojazdy poruszajace sie po terenie nalezacym do CMCP:

+ powinny by¢ sprawne technicznie w tym nie moga
wystepowac wycieki ptynéw eksploatacyjnych,

« nie moga powodowal ponadnormatywnej emisji
spalin do Srodowiska,

+« nie moga powodowal ponadnormatywnej emisji
hatasu;

2. ZASADY PORUSZANIA SIE
POJAZDAMI PO TERENIE CMCP

4. WYKAZ TELEFONOW ALARMOWYCH ZAKLAD
W ZAWIERCIU

TELEFONY ALARMOWE

et rom. 32 672 5310
5240
5201

Podczas poruszania sie pojazdami na terenie naleZzacym
do CMCP zabrania sie:

+ pozostawiania uruchomionego silnika w sytuacji
gdy jego praca nie jest potrzebna np.
przy wazeniu, zatadunku/roztadunku, zatatwianiu
czynnosci administracyjnych w biurach CMCP,
oddalania sie od pojazdu, gdy silnik jest w ruchu,
niszczenia roélinnosci znajdujacej sie na terenie
nalezacym do CMCP,

« przywozenie/wwoZenie na teren naleZgcy
do CMCP  substancji  niebezpiecznych
(materiatéw o cechach niebezpiecznych), kidre
mogg zanieczysciC powietrze i/flub  wody
gruntowe iflub grunt oraz porzucania ich
na terenie nalezgcym do CMCP,

* przywozZenia/wwoZenia na tferen nalezZacy
do CMCP odpaddow oraz porzucania ich
na terenie nalezacym do CMCP (nie dotyczy
odpaddw ziomu zakupionego przez CMCP),

+ mycia $rodkdw transportowych,

+  palenia jakichkolwiek substancji/przedmiotow

+ Ponadio wjezdzajgcy/wehodzacey na teren CMCP
zobowigzani s3 do segregowania odpadéw
komunainych zgodnie z obowigzujacymi

Biuro BHP i Ochrony PPOZ

Biuro Ochrony Srodowiska

zasadami:
Male i tworzywa Bioodpady TR
sztuczne

Wrzucamy: Wrzucamy: Wrzucamy: Wrzucamy:
«odkrecone . B ) )

i zgniecione 'Opakoyvama sbutelki :.s{mk) po -deadki warzywne -zatiuszczor}y papier
plastikowe Z papieru, napojach i i owocowe (w tym  *materiaty
butelki po o, iekig Zywnosc obierki itp.) higieniczne (np.
napojach +katalogi, ulotki, +szklane *galezie drzew zuzyte chusteczki

«plastikowe prospekty opakowania po i krzewow i reczniki papierowe)

nakretki *gazety i czasopisma k_()smt_atykach -sk_c?s_zonq trawe, -poth_wzone kubki

-plastikowe “papier szkoiny (jezeli nie s3 liscie, kwiaty i talerze

opakowania i biurowy, ) wykonane -t(ocmy i kore drzew sceramike

po produktach °zadrukowe_me_ k{ir‘_(kl Z trwale *niezaimpregnowane
spozywezych -zeszyty i ksiazki 'poiaczonyc'h dn_a\_ovno )
~opakowania spapier pakowy kilku surowcow) sresztki jedzenia
wielomaterialowe torby i worki
(np. kartony po papierowe
mileku i sokach)




1.

Zafgcznik nr 13 - Zestawienie podstawowych zasad uzytkowania rowerdw, rowerdw
elektrycznych, hulajnég elektrycznych na Terenie Spétki

Wymagania ogdlne

Uzytkownicy rowerdw, roweréw elektrycznych oraz hulajndg elektrycznych poruszajacy
si¢ po Terenie Spotki zobowigzani sa do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisow 1 zasad ruchu drogowego oraz do stosowania si¢ do postanowien Instrukcji
Ruchu, znakéw pionowych, poziomych oraz sygnalizacji $wietlnej obowigzujacych na
Terenie Spolki, w szczegdlnosci uwzgledniajac ponizsze zasady
Wymagane wyposazenie rowerdéw, roweréw elektrycznych, hulajndég oraz ich
uzytkownikéw:
a) rowery, rowery elektryczne, hulajnogi elektryczne uzytkowane przez pracownikdéw na
Terenie Spotki muszg by¢ wyposazone:
* z przodu — w co najmniej jedno $wiatlo pozycyjne barwy biatej lub zoltej
selektywnej;
* 7z tylu — w co najmniej jedno $wiatto odblaskowe barwy czerwonej o ksztalcie
innym niz tréjkat oraz w co najmniej jedno $wiatlo pozycyjne barwy czerwonej
(moze by¢ migajace);
* w co najmniej jeden skutecznie dziatajacy hamulec;
* w dzwonek lub inny sygnatl ostrzegawczy o nieprzerazliwym dzwieku.
b) prowadzacy rower, rower elektryczny, hulajnoge elektryczng po zmroku powinien byé
wyposazony w ubior posiadajacy elementy odblaskowe, lub barwy ostrzegawcze
poprawiajgce widocznos¢ (kamizelka odblaskowa lub opaski odblaskowe itp.)

. Poruszanie si¢ rowerem, rowerem elektrycznym, hulajnoga elektryczna:

a) podczas poruszania si¢ rowerem, rowerem elektrycznym, hulajnoga elektryczng po
Terenie Spoétki, na ktérym nie ma Sciezek rowerowych nalezy zachowa¢ wzmozong
ostroznos¢ oraz korzysta¢ wylacznie z ustalonych ciggéw komunikacyjnych

b) parkowanie roweréw, rowerow elektrycznych, hulajndg elektrycznych:

e rower, rower elektryczny, hulajnoge elektryczng nalezy parkowac w miejscach do
tego przeznaczonych np. wiatach lub stojakach zlokalizowanych na zewnatrz
budynkow, hal;

e w przypadku braku takich miejsc dopuszcza si¢ mozliwo$¢ —doprowadzenia
roweru, roweru elektrycznego, hulajnogi elektrycznej i zaparkowanie ich
wewnatrz hal przy mostkach sterowniczych, kontenerach socjalnych, z
zastrzezeniem, iz nie moga one w jakikolwiek sposéb przeszkadzaé w
uzytkowaniu ciggéw komunikacyjnych, narusza¢ jakichkolwiek zasad BHP, czy
innych wymogo6w operacyjnych danej hali, pracy dziatajgcych urzadzen, itp;

e w kazdym przypadku uzasadnionym wzgledami technicznymi, operacyjnymi,
bezpieczefistwa itp., Spotka zastrzega sobie prawo przemieszczenia roweru,
roweru elektrycznego, hulajnogi elektrycznej w inne bezpieczne miejsce.

c) uzytkownikom roweréw, roweréw elektrycznych, hulajndg elektrycznych zabrania sie:
e jazdy po:
o halach produkcyjnych,
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magazynach wyrobow gotowych,

magazynach kesow,

drogach przeznaczonych wytacznie dla pojazddéw technologicznych

o w/w nie dotyczy oznakowanych roweréw sluzbowych CMC.

e jazdy po chodnikach;

e przejezdzania przez przejscia dla pieszych;

e jazdy lewa strong drogi;

e przewozenia 0sob;

e rozmawiania przez telefon w trakcie jazdy;

e przewozenia tadunkéw trzymanych w rece(m.in. toreb, reklaméwek, plecakow);

e poruszania si¢ rowerem, rowerem elektrycznym, hulajnoga elektryczng w trakcie
intensywnych opadow $niegu, gotoledzi, po zasniezonych drogach — w takich
przypadkach rower, rower elektryczny, hulajnoge elektryczng nalezy prowadzié
po chodniku lub w przypadku braku chodnika przy skraju jezdni.

O O O

4. Kazdy uzytkownik rowerdw, rowerdw elektrycznych, hulajnoég elektrycznych jest
zobowigzany do zabezpieczenia swojego mienia przed uszkodzeniem czy kradzieza.
Wjezdzajac na Teren Spotki rowery, rowery elektryczne, hulajnogi elektryczne nie sa
ewidencjonowane 1 nie podlegajg zwigzku z tym mozliwosci kontroli, a Stuzba Ochrony
nie sprawuje w stosunku do tych przedmiotow jakichkolwiek czynnosci ochrony.
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