®

@ PRZEDSIEBIORSTWO ENERGETYKI CIEPLNEJ— GLIWICE

Spoélka z ograniczong odpowiedzialnoS$cig

FPECT 44-100 Gliwice ul. Krolewskiej Tamy 135

SlLIWICE

ZARZADZENIE
NR: ZA-01-019

Prezesa PEC — Gliwice Sp. z o.0.

w sprawie: Ruchu osobowego oraz towarowego
na terenie PEC — Gliwice Sp. z o.0.

Data wydania: 26.08.2024r.
Wydanie: 4

Rozdzielnik:
D DF

DT
X X|KX

DA | DI | DZ ‘| DP | DB | DW | TA | TE

X8
X
X
X
X | %
X
X
X
X
X
B
B
X |7
X |2
E
XA
E
X
X




° | wsprawie: Nr . ZA-01-019

@ ruchu osobowego oraz towarowego na terenie | Wydanie : 4
PEC PEC - Gliwice Sp. z o0.0. Data  : 26.08.2024

Sl nucCes

Strona/ Stron: 2/12

W celu:

» unormowania ruchu osobowego oraz towarowego z udzialem pracownikow PEC — Gliwice
Sp. z 0.0., pracownikow firm zewnetrznych (wykonawcow) pracujacych na rzecz
i w imieniu Przedsiebiorstwa oraz gosci

> okreslenia zasad przebywania na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0. pracownikéw firm
zewnetrznych po godzinie 15:00, w $wigta i dni wolne od pracy

oraz majgc na uwadze ochron¢ mienia Przedsigbiorstwa

1.1.

Zarzadzam, co nastepuje:

Ruch osobowy.

Dokumentami uprawniajgcymi do wejscia i przebywania na terenie PEC —
Gliwice Sp. z o0.0. w zakresie ruchu osobowego pracownikow Spotki oraz firm
zewnetrznych (wykonawcdow) a takze gosci sg nastepujace rodzaje przepustek:

a) przepustka pracownicza w formie karty magnetycznej

b) przepustka jednorazowa w formie karty magnetyczne;

c) przepustka tymczasowa

oraz

d) identyfikatory

e) wniosek ,,Zezwolenie na wjazd i prace na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.”
FO-019-147.

Powyzsze ustalenia nie dotycza: (,,procedura uproszczona”)

- Cztonkéw Rady Nadzorczej PEC — Gliwice Sp. z o0.0.

- Przedstawicieli Wtasciciela, tj. pracownikow Urzedu Miejskiego w Gliwicach
- Prezesow przedsiebiorstw komunalnych miasta Gliwice

- Pracownikow organow kontroli.

- gosci Wtadz Spotki

Ruch osobowy z udzialem pracownikow.

Wszystkich pracownikow PEC — Gliwice Sp. z o. zatrudnionych na stanowiskach
nierobotniczych i robotniczych zobowigzuje si¢ do posiadania przepustek
pracowniczych (tzw. karta magnetyczna) (wzor przedstawia zalgeznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia). Szczegdétowe informacje reguluje Zarzadzenie
Nr ZA-01-001 Prezesa — Dyrektora PEC — Gliwice Sp. z o.0. ws. ,,Rejestracji
i kontroli miejsca oraz czasu pracy’.

Odpowiedzialny za wydawanie przepustek pracowniczych jest dziat DP.
Pracownikdow zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych dodatkowo

zobowigzuje sie do noszenia w miejscu widocznym identyfikatora (wzor
identyfikatora przedstawia zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).
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Nienoszenie identyfikatora moze zosta¢ zakwalifikowane, jako nieprzestrzeganie
ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy.

Odpowiedzialny za wydawanie identyfikatoréw jest dziat DA.

Pracownicy Przedsigbiorstwa zatrudnieni na stanowiskach robotniczych
zobowigzani sg, by w czasie 1 w miejscu wykonywania pracy na rzecz PEC —
Gliwice Sp. z o0.0. uzytkowali firmowg odziez roboczg oznakowang w sposdb
okreslony w odrebnych przepisach.

Instrukcja wejscia dla pracownikow.

Rejestracja czasu pracy

Pracownik uzywajac wytacznie indywidualnie przydzielonej karty rejestruje swoje
przybycie w rejestratorze czasu pracy (RCP), a bramka (kotowrodt) otwiera sie
automatycznie. Pracownik zatrudniony lub pobierajacy pojazd stuzbowy, w czesci
Przedsiebiorstwa oznaczonej adresem korespondencyjnym ul. Krolewskiej Tamy
44, moze takze korzysta¢ z zewnetrznego RCP.

Obowiazki 0s6b przebywajacych w Strefie Technologicznej Przedsiebiorstwa.

Strefa Technologiczna to obszar Przedsiebiorstwa, ktérego granice
wejScia/wyjscia stanowi frontowa $ciana budynku gtownego ZC-1 oraz frontowe
ogrodzenie Stacji 110/6kV , zakonczony jest ogrodzeniem zewnetrznym (druk
FO-019-159 przedstawia wizualizacje obszaru Strefy Technologicznej oraz
przysztego obszaru Strefy Technologicznej).

Wszyscy pracownicy Przedsigbiorstwa niezaleznie od zajmowanego stanowiska
oraz wykonawcy, goscie, interesanci, praktykanci, stazysci, inne osoby
przebywajace w  Strefie Technologicznej Przedsiebiorstwa, zobowigzani sg
do bezwzglednego uzywania kasku ochronnego bedacego w ich indywidualnym
posiadaniu lub wydanego w tym celu z zasobu Przedsigbiorstwa. Regulacja nie
dotyczy przemieszczania si¢ gdy ma miejsce wytgcznie po wyznaczonych ciggach
komunikacyjnych i oznakowanych przej$ciach dla pieszych, zaro6wno w drodze
do stanowiska pracy jak do wyjscia z pracy oraz w czasie pracy.

Przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku gtownego ZC-1 w obszarze pomieszczen
administracyjno-biurowych, oraz wewnatrz pomieszczen administracyjno-
biurowych Dziatéw TA, TL, TS jest wylaczone z obowigzku uzywania kasku
ochronnego. Powyzsze ustalenia obejmujg pracownikéw, wykonawcow,
serwisantdéw, gosci, praktykantdw, stazystow, personel firmy sprzatajace;.

Pracownicy przemieszczajacy sie¢ w ramach czasu pracy z jednego terenu zaktadu
na drugi, uzywayjg identyfikatora imiennego lub kompletny ubiér firmowy.
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Przemieszczanie si¢ osob na terenie Przedsi¢biorstwa powinno nastepowaé po
wyznaczonych ciggach komunikacyjnych obejmujgcych takze oznakowane
przejScia dla pieszych.

Konieczno$¢ innego sposobu przemieszezania musi wynikaé z wykonywanych
w tym momencie obowigzkow stuzbowych.

Instrukecja wyjscia dla pracownikow.

Pracownicy PEC, przechodzg przez glowne drzwi wyjsciowe  zgodnie z
oznakowanym kierunkiem ruchu osobowego, uzywajac wylacznie indywidualnie
przydzielonej karty rejestrujg wyjScie w  rejestratorze czasu pracy (RCP),
przechodzg przez automatycznie otwierang bramke wyjsciowa (kolowrot)
1 opuszczaja teren Przedsiebiorstwa. Pracownicy zatrudnieni lub zdajacy pojazd
stuzbowy, w czesci Przedsigbiorstwa oznaczonej adresem korespondencyjnym ul.
Krolewskiej Tamy 44, mogg w celu rejestracji wyjscia korzysta¢ z zewnetrznego
RCP.

Instrukcja wijazdu samochodem dla pracownikow.

Automatyczny szlaban

Pojazd podjezdza do miejsca oznaczonego znakiem poziomym na jezdni przed
szlabanem wjazdowym. Pracownik wychodzi z samochodu, wchodzi na teren
portierni zgodnie z oznakowanym kierunkiem ruchu osobowego.

Rejestracja czasu pracy

Pracownik rejestruje swoje przybycie w rejestratorze czasu pracy (RCP).
NIE PRZECHODZI przez kotowrot wejsciowy, lecz zachowujac kierunek ruchu
wyjsciowego wraca do samochodu.

Ruszajac samochodem przekracza lini¢ znajdujac si¢ w polu widzenia kamery,
automatycznie zostang odczytane numery rejestracyjne jego pojazdu wczesnie]
wprowadzone do systemu, zapali si¢ zielone Swiatlo zezwalajgce na wjazd i
otworzy sie szlaban wjazdowy.

Instrukcja wyjazdu samochodem dla pracownikow.

Automatyczny szlaban

Pracownik podjezdza samochodem do miejsca oznaczonego znakiem poziomym
na jezdni przed szlabanem wyjazdowym, wychodzi z samochodu, wchodzi na
teren portierni zgodnie z oznakowanym kierunkiem ruchu osobowego.

Rejestracja czasu pracy
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1.2.

Pracownik rejestruje swoje wyjscie w rejestratorze czasu pracy (RCP) i
zachowujgc kierunek ruchu wraca do samochodu. Po zapaleniu si¢ zielonego
Swiatta na sygnalizatorze, pracownik wyjezdza z terenu Przedsiebiorstwa.

Ruch osobowy z udzialem firm zewnetrznych (Wykonawcow).

Zobowigzuje sie:

Firmy zewnetrzne (Wykonawcdéw) wykonujacy ushugi na rzecz PEC — Gliwice
Sp. z o0.0. do wystawienia wniosku ,,Zezwolenie na wjazd i prace na terenie
PEC - Gliwice Sp. z 0.0.” FO-019-147. Okres wnioskowania o pozwolenie na
wjazd 1 prace na terenie Spotki nie moze by¢ dtuzszy niz 1 rok.

Whniosek wystawiany jest w celu wystgpienia przez firmy zewnetrzne o:

- wydanie lub przedtuzenie przepustek tymczasowych

- prace na terenie PEC — Gliwice Sp. z 0.0. do 10 dni kalendarzowych

- wjazd srodkow transportowych i sprzetu na teren Przedsigbiorstwa,

- prace po godz. 15:00 oraz w $wigta i w dni wolne od pracy

Kierownikow komérek organizacyjnych na rzecz ktérych $wiadczona jest
ustuga, do przekazania bagdZ udostepnienia w formie elektronicznej ww. druku -
wniosku FO-019-147 firmie zewnetrznej (Wykonawcy) i akceptacji  (druga
strona)

Kierownikéw komérek organizacyjnych na rzecz ktorych s$wiadczona jest
ustuga, do nadzoru nad przestrzeganiem przez Wykonawcow obowigzku
uzywania kaskéw ochronnych w Strefie Technologicznej oraz innych
lokalizacjach wykonywanych ustug, zgodnie z wymogami BHP.

Dziat DA do nadzoru nad prawidlowym tokiem powyzszych unormowan oraz
do wprowadzenia numerdéw rejestracyjnych samochodéw firm zewnetrznych
do obiegu elektronicznego a takze do kontroli terminu waznosci wniosku
»Zezwolenie na wjazd i prace na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.”

Pracownicy firm zewnetrznych (Wykonawcy) wykonujgcy prace na terenie
i w obiektach PEC - Gliwice Sp. z 0.0.:

a) do 10 dni kalendarzowych — ich pobyt na terenie Spotki reguluje wystawiony

b)

wniosek ,,Zezwolenie na wjazd i prace na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.” -
FO-019-147.

powyzej 10 dni kalendarzowych — otrzymujg przepustki tymczasowe,
wystawione przez Dziat Kadr 1 Szkolenia (DP) (wzor przepustki tymczasowe;j
stanowi zalgcznik nr 5). Dziat DP prowadzi rejestr wydanych przepustek
tymczasowych.

1.3. Ruch osobowy z udzialem serwisantow, gosci, praktykantow, stazystow.
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Serwisant - osoba niebedgca pracownikiem PEC — Gliwice Sp. z 0.0. badz
wykonawcy, ktorej wejscie lub pobyt na terenie Przedsiebiorstwa jest uzasadniony
w zwigzku z koniecznoscig wykonania prac serwisowych.

Gos¢ - osoba niebedaca pracownikiem PEC — Gliwice Sp. z o.0. badz
wykonawcy, ktorej wejscie lub pobyt jest uzasadniony.

W przypadku wizyt gosci:

a) Zaplanowanych — kierownik badz pracownik Dziatu / Zaktadu podejmujgcy
goscia  zglasza  wczesnie] do  stuzby  ochrony na  portiernig
dane osoby oczekiwanej, goscie Zarzgdu przybywaja do Jego siedziby na
spotkanie w asyscie pracownika ochrony, goscie udajacy si¢ do
Zaktadu/Dziatu oczekujg na portierni na asyste pracownika wtasciwej komorki
organizacyjnej.

b) Niezaplanowanych — wpisuja si¢ do ,ksiegi gosci” podajgc gdzie chcg sie
udac, po akceptacji kierownika lub pracownika dziatu otrzymuja zgode na
wejscie, goscie Zarzadu udajg si¢ na spotkanie w asyscie pracownika ochrony,
goscie udajgcy si¢ do Zakladu/ Dzialu oczekujg na portierni na asyste
pracownika wtasciwej komorki organizacyjnej. W przypadku braku akceptacji
np. nieobecnosci pracownika PEC — Gliwice Sp. z o.0. a takze braku
mozliwosci  przyjecia przybyle] osoby przez innego uprawnionego
przedstawiciela Spotki, ochrona nie wpuszcza przybytej osoby na teren PEC —
Gliwice Sp. z 0.0.

Stuzba ochrony mienia kazdorazowo takim osobom winna wyda¢ identyfikator ,,Go$§¢”
(wzor identyfikatora przedstawia zalgcznik nr 3) oraz wydac¢ jednorazowg przepustke
magnetyczng (wzor przepustki jednorazowej magnetycznej stanowi zalgcznik nr 5).

Wszystkich gosci zobowigzuje sie¢ do noszenia w miejscu widocznym identyfikatora
,G0s§¢”. Otrzymany identyfikator wraz z jednorazowg przepustka magnetyczng
podlega bezwzglednie zwrotowi przy wyjsciu.

Do tej grupy Gosci naleza:

- serwisanci,

- kurierzy np. DHL,

- osoby udajace sie do kancelarii (z fakturami VAT)

- osoby z dysfunkcjami, ktorym pracownicy ochrony pomagajg przy wpisaniu
sie do ksiegi gosci (jezeli zachodzi taka potrzeba)

- osoby z przesytkami wielkogabarytowymi.
Gos¢ udajacy sie do kancelarii w celu ztozenia pisma wpisuje si¢ do ksiegi gosci,
po uzyskaniu akceptacji otrzymuje jednorazowa kart¢ magnetyczng i wchodzi na teren
Przedsi¢biorstwa.
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Powyzsze ustalenia nie dotyczg Gosci : (do nizej] wymienionych os6b zostanie
zastosowana ,,procedura Uproszczona™ ).

- Cztonkow Rady Nadzorczej PEC — Gliwice Sp. z o.o.

- Przedstawicieli Wtasciciela, tj. pracownikow Urzedu Miejskiego w Gliwicach

- Prezesow przedsiebiorstw komunalnych miasta Gliwice

- Pracownikow organow kontroli.

- gosci Zarzgdu Spotki 1 Dyrektora

Instrukecja wjazdu / wyjazdu dla Procedury Uproszczonej.

Sekretariat Zarzadu zglasza do godz. 15 pracownikom ochrony wizyte Goscia Zarzadu
Spotki 1 Dyrektora. Goscie podjezdzaja do miejsca oznaczonego znakiem poziomym na
jezdni przed szlabanem wjazdowym, wychodzg z samochodu, wchodza na teren
portierni, oznajmiajg o swoim przybyciu, zachowujgc kierunek ruchu wyjsciowego
wracajg do samochodu. Pracownik ochrony otwiera ramie¢ szlabanu i po zapaleniu
zielonego sSwiatta goscie wjezdzajag na teren Przedsiebiorstwa. Przy wyjezdzie
pracownik ochrony otwiera rami¢ szlabanu i po zapalaniu sie zielonego $wiatta gosé
wyjezdza z terenu Przedsigbiorstwa.

Wizyty gosci - zorganizowanych grup (np.: uczniéw, studentéw, spotkania
odbiorcéw), ktorych terminy sg wezesniej uzgodnione i zaakceptowane przez Prezesa
Spotki lub kierownika komorki organizacyjnej, ktory organizuje spotkanie, przekazane
jest z odpowiednim wyprzedzeniem do Dziatu DA. Zgloszenie powinno zawieraé:

a) imie¢ i nazwisko

b) oznaczenie zaktadu / szkoty / uczelni

c) date (jesli mozliwe to przewidywany czas wizyty/spotkania)
d) nazwe komorki organizacyjnej podejmujace;.

W przypadku przyjecia oséb na praktyke lub staz Dziat Kadr i Szkolenia (DP)
wydaje im odpowiednio identyfikatory ,,PRAKTYKANT” lub ,STAZYSTA” (wzér
identyfikatorow przedstawia zalacznik nr 4) oraz przepustke tymczasowg (wzor
przepustki tymczasowej stanowi zalgeznik nr 5).

Instrukcja wejscia dla wykonawcow i gosci.

Wykonawca/gos$¢ bedacy w PEC- Gliwice Sp. z 0.0. pierwszy raz wpisuje sie do
ksiegi gosci, ochrona wydaje jednorazowa przepustke magnetyczna, ktéra otworzy
bramke wejsciowg (kolowrot).
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Wykonawca/goscie z przepustkami czasowymi.

Wykonawca posiadajgcy przepustke czasowa, okazuje pracownikowi ochrony
przepustke i dowod tozsamosci.

Instrukcja wyjscia dla wykonawcow/gosci.

Przy wyjsciu go$¢ otwiera kotowrot wyjsciowy za pomocg otrzymanej przy wejsciu
karty magnetycznej, po czym oddaje karte portierowi.

Wykonawcy posiadajgcemu przepustke tymczasowag kotowrdt wyjsciowy otwiera
pracownik ochrony.

Przepustki czasowe wydaje Dzial Kadr.

Instrukeja wjazdu dla wykonawcow.

Wykonawcy posiadajacy przepustki.

Pojazd podjezdza do miejsca oznaczonego znakiem poziomym, Wykonawca wychodzi
z samochodu, wchodzi na teren portierni zgodnie z oznakowanym kierunkiem ruchu
osobowego, oznajmia o przybyciu, wykonawca nie przechodzi przez kotowrot
wejsciowy, lecz zachowujac kierunek ruchu wyjsciowego wraca do samochodu.

Pracownik ochrony otwiera ramie szlabanu i po zapaleniu zielonego S$wiatla
Wykonawca wjezdza na teren Przedsigbiorstwa.

Instrukcja wyjazdu dla wykonawcow.

Przy wyjezdzie pracownik ochrony otwiera rami¢ szlabanu i po zapaleniu sie
zielonego Swiatta Wykonawca wyjezdza z terenu Przedsigbiorstwa.

Pracownik ochrony ma w tym momencie prawo do przeprowadzenia kontroli tadunku
samochodu wyjezdzajgcego z terenu Przedsigbiorstwa.

Zgody na wjazd przekazuje na portierni¢ nr 1 i nr 3 po zatwierdzeniu Prezesa
Spolki - Dzial Administracji.

2. Zasady przebywania na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0. pracownikow firm
zewnetrznych po godzinie 15:00, w Swieta i dni wolne od pracy.

Zatrudnianie pracownikow firm zewngtrznych (wykonawcow) po godzinie
15:00 oraz w $wieta i dni wolne od pracy moze odbywac si¢ wylacznie za zgoda
Prezesa Spotki. W tym celu wnioskodawca - firma zewnetrzna badz kierownik
komérki organizacyjnej, na rzecz ktorej $wiadczona bedzie ustuga wypetnia
wniosek ,Zezwolenie na wjazd 1 prace na terenie PEC - Gliwice
Sp. z 0.0.” FO-019-147 i przekazuje do decyzji Prezesa Spotki.
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Dziat DA odpowiedzialny jest za przekazanie powyzszych informacji do
pracownikow ochrony mienia (portierni).

Pracownikom ochrony mienia zabrania si¢ wpuszczaé pracownikéow firm
zewnetrznych na teren Przedsigbiorstwa bez ,,Zezwolenia na wjazd i prace na
terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.” FO-019-147.

Powyzsze nie dotyczy sytuacji awaryjnych. W takich przypadkach wystarczy
informacja telefoniczna dyspozytora Dzialu Dyspozycji Ruchu (TE) lub mistrza
eksploatacji ZC-1.

Ruch towarowy.

Dokumentami uprawniajacymi do wjazdu i przebywania na terenie PEC — Gliwice

Sp. z 0.0. w zakresie ruchu pojazdéw sg:

a) wniosek ,,Zezwolenie na wjazd i prace na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.”
FO-019-147

b) wykaz uprawnionych pracownikéw PEC — Gliwice Sp. z 0.0. do wjazdu
1 parkowania na terenie Spotki przy ul. Krélewskiej Tamy 44 (portiernia nr 3)
oraz ul. Krolewskiej Tamy 135 (portiernia nr 1). Powyzsze regulacje zawarte
sa w Zarzadzeniu nr ZA-01-007 w sprawie ,,Parkowania na terenie PEC —
Gliwice Sp. z 0.0. prywatnymi samochodami”.

W pozostatych przypadkach pracownik ochrony mienia prowadzi rejestr ruchu
pojazdow, ktory zawiera:

- numer rejestracyjny pojazdu

- date

- godzine wjazdu i wyjazdu

Powyzsze ustalenia nie dotyczg:

- samochodéw stuzbowych Spoétki

- Zarzadu

- Cztonkéw Rady Nadzorczej PEC — Gliwice Sp. z o.0.

- Przedstawicieli Wtasciciela, tj. pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gliwicach
- Prezeséw przedsiebiorstw komunalnych miasta Gliwice

- Pracownikow organéw kontroli.

- Gosci Zarzagdu Spotki i Prokurenta

Przepustka materialowa.

. Wprowadza si¢ do bezwzglednego stosowania dokument , Przepustka

materialowa” majgcy stosowanie w relacjach wydajacy - pobierajacy,
przekazujacy - odbierajacy: material, odpad, urzadzenie, narzedzie itp.
Dokument ten uprawnia do przemieszczania powyzszych asortymentdw,
stanowigcych wtasno$¢ Przedsiebiorstwa poza jego teren. Wymienione w
Instrukeji ~ IN-03-001  ,,Obieg  Dokumentacji ~ Finansowo-Ksiggowej i
Uzupetniajace)” (Rozdz. XIV ,,Dokumentacja obrotu materiatowego”) dokumenty
obrotu materialowego jak: Rw, Wz, Pw, Zw, stanowig podstawe relacji wydajgcy-
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4.2.

4.3.

pobierajgcy, przekazujacy-odbierajacy, jako dokumenty sankcjonujgce wydanie
,,Przepustki materiatowe;j”.

Druki przepustek materiatowych podlegajg archiwizacji na ogdlnych zasadach.

Stuzbe ochrony zobowigzuje si¢ do wnikliwego kontrolowania asortymentu
opuszczajacego teren Przedsiebiorstwa.

Zwolnione z dokumentowania za pomocg ,Przepustki materiatowe]” jest
przemieszczanie odziezy roboczej oraz urzgdzen 1 narzedzi, stanowigcych
wyposazenie indywidualne pracownika PEC - Gliwice Sp. z o.0., a takze maszyn
i urzgdzen pobranych na stan Zaktadu / Dzialu przeznaczonych do
zainstalowanych w poszczegolnych Zaktadach / Dziatach.

Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych, aby w tresci
zawieranych umow z firmami zewnetrznymi realizujacymi prace na terenie PEC —
Gliwice Sp. z 0.0. znajdowat si¢ zapis o koniecznosci informowania pracownikdéw
ochrony o wywozonych materiatach, urzgdzeniach i maszynach stanowigcych ich
wlasno$é, oraz o braku odpowiedzialnosci PEC — Gliwice Sp. z 0.0. za ww.
mienie na terenie Spotki.

Obowiazki stuzb ochrony mienia.

Pracownikow ochrony z portierni nr 1 i 3 zobowiazuje do:

a) Wydawania serwisantom, gosciom karty magnetycznej oraz zadania jej
zwrotu przy wyjsciu z Przedsigbiorstwa. Po wyjsciu z dzialu,
do ktérego kierowat sie ,,Gos¢” osoba Go przyjmujgca potwierdza poprzez
zainstalowang aplikacje na komputerze, ze ,,Gos¢” wyszedl. Na monitorze
pracownika ochrony pojawi si¢ informacja zwrotna potwierdzajagca wyjscie
,,Goscia”.

b) Wydawania identyfikatorow ,,Gos¢” oraz zadania ich zwrotu przy wyjsciu
z Przedsigbiorstwa.

¢) Informowania odpowiednich pracownikow PEC—Gliwice Sp. z 0.0. o przybyciu
serwisanta, gosci.

d) Przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen biurowych.

e) Nadzorowanie ruchu osobowego i pojazdow w obrebie portierni 1 bram
wjazdowych.

f) Niedopuszczanie do  przypadkéow  wchodzenia  pracownikow  firm
zewnetrznych, stazystdw lub praktykantow do Przedsigbiorstwa bez okazania
przepustki tymczasowej badz braku Wniosku FO-019-147 ,Zezwolenie na
wjazd i prace na terenie PEC - Gliwice Sp. z 0.0.”.

Postanowienia koncowe.

. Postanowienia niniejszego Zarzgdzenia nie naruszajg procedury postgpowania

zwigzanej z realizacja obowiazkoéw wynikajgcych z Ustawy kodeks pracy, art. 207"
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w zakresie zapoznawania oraz przekazania pracownikom firm zewnetrznych
informacji o zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystepujgcych w miejscach
wykonywania prac na terenie i w obiektach Przedsiebiorstwa, a takze w
pozostatych wewngtrzzaktadowych aktach normatywnych, w tym Zarzadzenia nr
ZA-02-005 Prezesa PEC - Gliwice Sp. z o0.0. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bhp oraz Regulaminu BHP okreslajgcego ogélne zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcych
obcych wykonawcow.

6.2. Na terenie i w obiektach Przedsigbiorstwa mogg by¢ wylacznie zatrudnieni
pracownicy firm zewnetrznych zgloszeni pisemnie przez swojego pracodawce do
udziatu w realizacji zleconego zadania bgdz osoby dziatajace jako oddzielne podmioty
gospodarcze upowaznione do wykonania okreslonej pracy.

6.3. Kierownicy komorek organizacyjnych bedacy zleceniodawcami tych prac,
podejmujac dziatania w zakresie organizacji prac, przed dopuszczeniem pracownikow
firm zewngtrznych do ich wykonania zobowigzani sa do ustalenia spetnienia wymagan
dotyczacych zapoznania zZ zagrozeniami, 0 ktérych mowa
w pkt. 6.1 niniejszego Zarzadzenia.

6.4. Niedopuszczalne jest podejmowanie i prowadzenie zleconych prac przez firmy
zewngtrzne bez wzgledu na okres w jakim bedg one prowadzone i czas ich trwania bez
uzyskania informacji, o ktérych mowa wyzej. Przekazanie pracownikom informacji w
wymaganym zakresie powinno by¢ udokumentowane w sposéb okreslony w
cytowanych wyzej przepisach.

6.5. Na terenie Spotki dla celéw zapewnienia bezpieczehstwa i ochrony mienia
stosowany jest system monitoringu wizyjnego — telewizja dozorowa.

6.6. Kierownicy komérek organizacyjnych zatrudniajacy firmy zewnetrzne,
zobowigzani sg poinformowa¢ osoby odpowiedzialne za prowadzenie prac zleconych
o podstawowych zasadach organizacji i dyscypliny pracy w PEC — Gliwice Sp. z 0.0.

6.7. Upowazniam Dziaty: DP, DA i DW do wyrywkowych kontroli uzytkowania
identyfikatoréw, przepustek pracowniczych oraz przepustek tymczasowych.

6.8. Upowazniam Dziat DW do cyklicznej kontroli pordwnawczej zapiséw zawartych
na drukach przepustek materialowych z asortymentem przemieszczanym z terenu
Przedsigbiorstwa, w czasie rzeczywistym.

6.9. Odpowiedzialnymi za wilasciwe funkcjonowanie systemu identyfikatoréw, oraz
przepustek materiatowych sg kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych
PEC — Gliwice Sp. z o.0.

6.10. Odpowiedzialnym za wykonanie identyfikatoréw jest Dziat DA.

6.11. Odpowiedzialnym za proces zabezpieczenia pomieszczen biurowych, w tym
pobieranie i zdawanie kluczy jest Dziat DA wg odrebnych ustalen.

6.12. Odpowiedzialnym za doposazenie Zaktadow/Dziatéw w zestaw po 5 kaskow
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ochronnych dla gosci jest Dziat TZ wg odrebnych ustalen. Dziaty: DO, DP, DW, DZ
korzystajg w sytuacji tego wymagajacych, z zasobu kaskéw ochronnych
przechowywanych w $wietlicy budynku Zarzadu.

6.13. Odpowiedzialnym za kontrole przestrzegania normatywow uzywania kaskow
ochronnych w Zaktadach/Dziatach jest Dziat DB wg odrebnych ustalen.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatow:
DA, DP i TZ w odpowiednim zakresie.

6.14. Zobowigzuje kierownika dzialu DA, do poinformowania pracownika dozoru
firmy ochraniajgcej odpowiedzialnego za organizacje¢ pracy stuzb ochrony mienia,
o ustaleniach zawartych w niniejszym Zarzgdzeniu, oraz kazdorazowo o wyniktych
zmianach. '

6.15. Po dniu wejécia w zycie niniejszego Zarzgdzenia, traci moc Zarzgdzenie
Prezesa PEC — Gliwice Sp. z 0.0. Nr ZA-01-019 z dnia 30.10.2020r. w/s Ruchu
osobowego oraz towarowego na terenie PEC — Gliwice Sp. z o.0.

6.16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

01.07.2024 r.
6.17. Tre$¢ zarzadzenia oraz formularze i zalgczniki znajdujg si¢ na serwerze
zaktadowe;j sieci komputerowe| (intranecie) pod adresem:

http://informator.pec.local/zarzadzenia-2/.
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