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Zasady funkcjonowania firm obcych na terenie Dyckerhoff
Polska - Cementownia Nowiny

1 Cael

Celem instrukcji jest zaznajomienie pracownikdéw firm obcych przebywajgcych na
terenie Dyckerhoff Polska Sp. z 0.0. — Cementownia Nowiny z zasadami
porzadkowymi, ochrony srodowiska, BHP i wymogami obowigzujgcego
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig, Srodowiskowego oraz
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy.

2 Zakres obowigzywania

Instrukcja obowigzuje pracownikoéw firm obcych przebywajgcych na terenie
Dyckerhoff Polska Sp. z 0.0. — Cementownia Nowiny prowadzgcych dziatalnosé
ustugowa, prace inwestycyjno-remontowe i eksploatacyjne. Obowigzuje réwniez
personel Dyckerhoff Polska Sp. z 0.0. — Cementownia Nowiny nadzorujgcy
pracownikoéw firm obcych oraz osoby przebywajgce

w cementowni w charakterze gosci.

3 Terminologia i skroty

Cementownia — Dyckerhoff Polska Sp. z 0.0. — Cementownia Nowiny

FO — (Wykonawca) firma obca $wiadczgca ustugi i prace zlecone na terenie
cementowni

Ochrona — firma sprawujgca ochrone na terenie cementowni

Kierownik Projektu — pracownik Dyckerhoff Polska Sp, z 0.0. , osoba wyznaczona
przez Kierujgcego KO do kierowania zleconymi pracami w zakresie inwestycji,
remontdéw oraz biezgcego utrzymania ruchu

4 Kompetencje i odpowiedzialnos¢
Kierujacy FO odpowiada za:

= zapoznanie podlegtych pracownikow z zasadami opisanymi w niniejszej
instrukcji przed rozpoczeciem prac (przed wejsciem na teren cementowni)

= dokonania oceny ryzyka zawodowego swoich pracownikow
» wyposazenie swoich pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej
* nadzér nad podwykonawcami wprowadzonymi na teren cementowni
= koordynowanie prac w obrebie zlecenia
» organizacje prac zgodng z wymogami prawa
Kierownik Projektu odpowiada za:
» nadzér i systematyczng kontrole prac wykonywanych przez FO
» koordynacje dziatan ze strony zleceniodawcy
» komunikacje pomiedzy FO a stuzbami zaktadowymi (UR, TP, BHP, ZRS)

= egzekwowanie przestrzegania przepisow przez FO w zakresie ochrony
Srodowiska oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
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Ochrona odpowiada za:

= kontrole wszelkich dokumentéw uprawniajgcych do wjazdu/przebywania na
terenie cementowni

»= reagowanie na wszelkie przypadki naruszenia zasad opisanych w niniejsze;j
instrukcji

» przeprowadzanie kontroli trzezwosci

» wystawianie przepustek jednorazowych dla gosci oraz pracownikéw FO,
ktérzy zapomnieli, zgubili bgdz majg uszkodzong przepustke imienng
Specjalista ds. Ochrony Srodowiska odpowiada za:

» nadzér w zakresie ochrony srodowiska nad pracami wykonywanymi przez FO
Pracownik Dziatu BHP odpowiada za:

= szkolenie pracownikow FO w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wystawianie przepustek imiennych po przeprowadzonym szkoleniu

» nadzor w zakresie BHP nad pracami wykonywanymi przez FO
5 Uregulowania

5.1 Zasady wspoéfpracy
» Instrukcja dostepna jest na stronie www.dyckerhoff.pl

» Z chwilg podpisania umowy/otrzymania zamdéwienia na wykonywanie prac na
terenie cementowni, FO zobowigzana jest do przestrzegania zasad
organizaciji pracy okreslonych w niniejszej instrukciji.

» Podpisanie umowy/przyjecie zamowienia przez Kierujagcego FO jest
rébwnoznaczne z akceptacjq jej tresci, zobowigzaniem do jej przestrzegania
oraz zapoznania z nig podlegtych pracownikéw wyznaczonych do prac na
terenie cementowni.

= Dla prac realizowanych na podstawie umowy statej, porozumienia,
zamowienia lub po przekazaniu obiektu do inwestycji, remontu Protokotem
przekazania obiektu, Kierujgcy FO bierze petng odpowiedzialnos$¢ za
prowadzone prace, stan powierzonych materiatow, dostarczonych urzadzen i
ich otoczenia, koordynacje i organizacje prac oraz szkody powstate na terenie
przejetego obiektu.

» Kierujacy FO odpowiada organizacyjnie réwniez za wszystkich
podwykonawcow wprowadzonych na teren cementowni. Podwykonawcy sg
traktowani jak bezposredni pracownicy FO.

5.2 Przepustki imienne i samochodowe

* Przed rozpoczeciem prac na terenie cementowni Kierownik Projektu
przekazuje Kierujgcemu FO link do elektronicznego wykaz Pracownicy i
Srodki transportu w celu uzupetnienia. O wygenerowanie linku Kierownik
Projektu zwraca sie do dziatu BHP.


http://www.dyckerhoff.pl/
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5.3

W dniu rozpoczecia prac pracownicy FO sg wpuszczani na teren cementowni
na podstawie zgtoszonego wczesniej wykazu i sg zobowigzani dostarczyc¢
jego oryginat Kierownikowi Projektu.

Na podstawie ww. wykazu, pracownicy FO dopuszczani sg do odbycia
szkolenia BHP na terenie cementowni. Fakt odbycia przeszkolenia musi by¢
potwierdzony wtasnorecznym podpisem przez kazdego pracownika FO na
wykazie Pracownicy i srodki transportu.

Po zakonczeniu szkolenia BHP Pracownik Dziatu BHP wydaje
przeszkolonym pracownikom FO (karty) imienne.

Brak potwierdzenia odbycia szkolenia a tym samym brak uzyskania (karty)
imiennej jest jednoznaczne z niedopuszczeniem pracownika FO do pracy na
terenie cementowni.

(Karta) imienna wazna jest nie dtuzej niz do ostatniego dnia roku
kalendarzowego, w ktérym zostata wydana.

Dla prac zwigzanych z eksploatacjg urzgdzen energetycznych, chtodniczych,
klimatyzacyjnych, ppoz. itp. karta jest rownoznaczna z upowaznieniem do
wykonywania ww. prac. Upowaznienie mogg uzyskac tylko osoby posiadajgce
wymagane prawem energetycznym uprawnienia i wazne przez okres
obowigzywania przepustki. Ww. uprawnienia nalezy okaza¢ przed uzyskaniem
upowaznienia.

Przed wjazdem na teren cementowni FO ma obowigzek przedtozy¢ Ochronie
wykaz wwozonego sprzetu, wyposazenia, materiatdbw, narzedzi i innych
srodkow niezbednych dla realizacji zleconych prac. Wywéz innych materiatéw
lub narzedzi, nieobjetych dowodem wwozu na teren cementowni, jest mozliwy
tylko na podstawie Przepustki materiatowej wystawionej i zatwierdzonej przez
upowaznionych pracownikow cementowni.

Przepustki jednorazowe

Pracownicy FO, goscie (jednorazowo przebywajgcych na terenie
cementowni), wchodzg na teren cementowni na podstawie (kart)
jednorazowych ktore nalezy odebraé¢ od Ochrony. Sg one aktywowane po
odbyciu szkolenia informacyjnego w infokiosku.

Ochrona po telefonicznym potwierdzeniu wizyty przez pracownika
cementowni, wydaje karte jednorazowg. Pracownik cementowni przyjmujgcy
pracownikéw FO, gosci potwierdza ich wizyte podpisem na karcie. Pracownicy
FO, goscie zobowigzani sg zda¢ karte Ochronie w momencie opuszczania
terenu cementowni.

Pracownicy FO, goscie przed wejsciem na teren cementowni zobowigzani sg
do pobrania z budynku Ochrony i zapoznania sie z ulotkg informacyjng na
temat wystepujgcych na terenie cementowni zagrozen oraz sposobdéw
postepowania w sytuacjach awaryjnych. Za ww. osoby odpowiedzialny jest
konkretny pracownik cementowni, przyjmujgcy dang osobe.
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5.4 Zasady postepowania w przypadku zgubienia, uszkodzenia badz

zapomnienia przepustki (karty) imiennej.

W przypadku zgubienia, uszkodzenia bgdz zapomnienia imiennej przepustki,
pracownik FO moze wejs¢ na teren zaktadu tylko po wydaniu w biurze
przepustek jednorazowej karty zgodnie z punktem 5.3. Jezeli karta zostata
zgubiona badz uszkodzona, pracownik FO ma obowigzek zgtosic sie do
Dziatu BHP o wydanie nowej imiennej karty. Pracownik Dziatu BHP
dezaktywuje zgubiong badz uszkodzong karte w miejsce, ktorej zapisuje
nowa.

Kazdorazowe wejscie na teren zaktadu przy uzyciu przepustki jednorazowej
jest odnotowane w systemie kontroli gosci w biurze przepustek.

5.5 Zasady prowadzenia inwestycji, remontow i prac zleconych

Zasady prowadzenia remontow i inwestycji na terenie cementowni reguluje
instrukcja ,,Inwestycje, remonty i biezgce utrzymanie ruchu”

5.6 Zasady ruchu na drogach zaktadowych

Kazdy uczestnik ruchu drogowego, poruszajgcy sie po drogach
wewnatrzzaktadowych, jest zobowigzany do przestrzegania przepisow Prawa
o ruchu drogowym.

Maksymalna predkos¢ poruszania sie na drogach zaktadowych to 30 km/h.

Pojazdy wolno parkowac tylko w miejscach do tego przeznaczonych.
Wyjatkiem jest parkowanie oznakowanych samochoddéw serwisowych w
miejscach zwigzanych z wykonywana pracg. Dopuszczalne jest oznakowanie
samochodu w formie opisu umieszczonego za szybg samochodu.

Pracownicy FO, goscie do wyznaczonych miejsc spotkan, pracy powinni udaé
sie najblizszg ogolnodostepng droga zaktadowg korzystajgc z chodnikéw
i wyznaczonych przejsc.

Poruszanie sie skrotami, zwtaszcza przez obiekty przemystowe jest surowo
zabronione.

5.7 Kontrole, upomnieniai kary

Ochrona, Kierujacy KO, Kierownik Projektu, osoba dozoru (mistrz,
inspektor, itp.), Pracownik Dziatu BHP, Specjalista ds. Ochrony
Srodowiska, audytorzy uprawnieni sg do kontroli FO i jej pracownikéw.

W przypadku nieprzestrzegania przez pracownikow FO zasad i przepiséw bhp
na terenie cementowni, osoby dokonujgce kontroli zobowigzane sg do
pouczenia pracownika i przestania zdjecia karty z opisem sytuacji do Dziatu
BHP. Wigze sie to réwniez z odliczeniem 200 zt od wartosci zlecenia. Trzy
upomnienia powodujg natychmiastowe wydalenie pracownika FO poza teren
cementowni i zakaz wstepu.
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W przypadku naruszenia przez pracownikow FO zasad i przepisow bhp, od
wartosci zlecenia moze dodatkowo zostac odliczona kwota do 2000 PLN zt
(stownie: dwa tysigce ztotych). Wysokos$¢ odliczenia zostanie ustalona przez
Kierujgcego KO w porozumieniu z Pracownikiem Dzialu BHP, oraz
zaakceptowana przez Dyrektora Zarzadzajacego.

W przypadku stwierdzenia uchybienia obowigzkom prawidtowego
postepowania i niestosowania sie do nich pomimo przekazywanych uwag,
Dyckerhoff Polska przystuguje prawo wstrzymania wykonywanych prac,
nieprzyjecia przedmiotu odbioru do czasu spetnienia tych obowigzkow,
zerwania umowy z winy wykonawcy.

Ochrona ma prawo skontrolowac¢ (bez wczesniejszego zgtoszenia)
pomieszczenia, kontenery, skrzynie i samochody FO znajdujgce sie na terenie
cementowni. Kontrola moze byc¢ przeprowadzona tylko w obecnosci
pracownika FO.

Na terenie cementowni obowigzuje zakaz posiadania, spozywania/zazywania
napojow alkoholowych oraz narkotykéw i innych substancji odurzajgcych
a takze wstepu na teren cementowni pod wptywem ww. Srodkow.

Przed przystgpieniem do prac na terenie cementowni, podczas szkolenia BHP
Pracownicy FO sg informowani o mozliwosci przeprowadzania wyrywkowych
kontroli trzezwosci. Uzyskanie karty imiennej jest jednoznaczne

z wyrazeniem zgody na kazdorazowe poddanie sie takiemu badaniu. Kontrola
ta bedzie przeprowadzana przez Ochrone, réwniez na wniosek Kierujacego
KO lub Kierownika Projektu. Odmowa uprawnia kontrolujgcego do zabrania
karty imiennej. W przypadku stwierdzenia przez Ochrone, ze pracownik FO
znajduje sie w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub jest pod
wptywem alkoholu, Dyckerhoff Polska Sp. z 0.0. ma prawo do potrgcenia

z wynagrodzenia FO kary w wysokos$ci 2000 zt (stownie: dwa tysigce ztotych)
za kazdy stwierdzony przypadek. Pracownik FO, u ktérego stwierdzono
nietrzezwosc¢ zostanie bezwzglednie pozbawiony prawa wstepu na teren
cementowni.

Na terenie cementowni obowigzuje zakaz palenia papieroséw poza miejscami
do tego wyznaczonymi.

Na terenie cementowni obowigzuje zakaz wykonywania zdjec i filméw przy
uzyciu jakichkolwiek urzgdzen rejestrujgcych.

5.8 Bezpieczenstwo i higiena pracy

FO pracujgca na terenie cementowni jest zobowigzana do przestrzegania
prawa zwigzanego z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrony ppoz. i ponosi
petng, przewidziang prawem, odpowiedzialno$¢ za skutki naruszenia tych
praw oraz braku dziatah ograniczajgcych zagrozenia.

Kierujacy FO zobowigzany jest do udostepnienia wszelkich dokumentéw
zwigzanych z wykonywang pracg na kazde zgdanie Pracownika Dzialu BHP

Wszyscy pracownicy FO muszg posiadac ubrania robocze z elementami
odblaskowymi lub kamizelki odblaskowe oraz obuwie ochronne odpowiednie
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do rodzaju wykonywanej pracy, a w razie potrzeb muszg by¢ wyposazeni

w srodki ochrony indywidualnej odpowiednie do istniejgcych zagrozen,
wyszczegolnione w umowie/zamowieniu oraz zgodne z oceng ryzyka. Na
ubraniu roboczym lub kamizelce odblaskowej musi znajdowac¢ sie identyfikator
firmy.

Nalezy stosowac jedynie sprawne technicznie narzedzia spetniajgce wymogi
obowigzujgcych przepisow.

Kierujacy FO, pracownicy FO majg obowigzek informowac¢ Pracownika
Dziatu BHP (tel. 6561 lub 6562) o wszystkich wypadkach przy pracy,
chorobach zawodowych, zdarzeniach potencjalnie wypadkowych podczas
wykonywania prac na terenie cementowni.

5.9 Pierwsza pomoc przedlekarska

FO wykonujgca prace na terenie cementowni powinna posiada¢ apteczke
pierwszej pomocy, oraz posiadac¢ osobe przeszkolong w zakresie udzielania
pierwszej pomocy.

5.10 Ochrona srodowiska

FO pracujgca na terenie cementowni ponosi petng, przewidziang prawem,
odpowiedzialno$¢ za skutki naruszania obowigzku ochrony srodowiska oraz
braku dziatan ograniczajgcych zagrozenia i jest zobowigzana do usuwania
skutkéw degradaciji Srodowiska na wtasny koszt.

Posiadaczem odpaddéw powstatych w trakcie realizacji zlecenia w zakresie
budowy, inwestycji, remontow, konserwacji, rozbiérki itp., wykonywanego
przez FO jest zawsze cementownia, chyba ze zapisy umowy, dotyczace
odpowiedzialnosci i sposobu postepowania z odpadami méwig inaczej.

W przypadku, gdy FO staje sie posiadaczem odpadow, ich ilo$¢ i rodzaj musi
byé zgtaszana Specjaliscie ds. Ochrony Srodowiska przed kazdorazowym
zamiarem wywiezienia ich poza teren cementowni. Kierownicy Projektu sg

odpowiedzialni za realizacje tego obowigzku.

FO mogg gromadzi¢ niezbedne do wykonania ustugi materiaty, substancje
oraz odpady tylko w uzgodnionych i wyznaczonych miejscach. Pojemniki do
ich przechowywania muszg by¢ opisane w jezyku polskim.

Pracownicy FO sg zobowigzani do prowadzenie selektywnej zbiorki odpadow
na terenie cementowni, w miejscach wyznaczonych i oznakowanych.

Zabronione jest:

Wwozenie na teren cementowni jakichkolwiek odpaddw bez wczesniejszego
uzgodnienia z Kierownikiem Projektu lub Kierujacym KO.

Gromadzenie jakichkolwiek substancji w sposdb mogacy zanieczyszczaé
wode, glebe bgdz powietrze atmosferyczne.

Przechowywanie zapaséw paliwa i tankowania pojazdéw w miejscach do tego
nieprzeznaczonych.
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= Spalanie odpaddw.

=  Wylewanie jakichkolwiek substancji i odpadéw do gleby, kanalizaciji
przemystowej i deszczowe; .

» Zanieczyszczanie stref ochronnych uje¢ wody i ich najblizszego otoczenia.
» Wycinanie drzew i krzewdw oraz niszczenie terendw zielonych.

= Stosowanie urzgdzen powodujgcych niedopuszczalny hatas lub wibracje,
wzglednie emitujgcych szkodliwe promieniowanie.

» Prowadzenie dziatan ingerujgcych w srodowisko, a nieprzewidzianych przez
cementownie pozwoleniami i decyzjami wtasciwych organow. Dziatania takie
wymagajg wczesniejszych uzgodnien z terenowymi organami inspekcji
sanitarnej i ochrony srodowiska.

» Jezeli pomimo zachowania wszystkich srodkow ostroznosci, wystgpi
zanieczyszczenie wody, gleby lub powietrza atmosferycznego lub w inny
sposob dojdzie do zagrozenia Srodowiska, wowczas o wystgpieniu wszystkich
zaktécen, awarii itp. nalezy niezwtocznie powiadomic¢ Kierownika Projektu
lub Kierujgcego KO i natychmiast przystgpi¢ do ograniczenia skutkow
zdarzenia.

6 Dokumenty zwigzane / Uwagi

Listy procedur, instrukcji i dokumentow nadrzednych

7 Zapisy
Protokot Przekazanie dokumentow
Wykaz Pracownicy i srodki transportu

Protokot przekazania obiektu

Protokét odbioru czesciowego/korncowego
Przepustka materiatowa

Zamobwienia, zlecenia generowane w systemie SAP

8 Wprowadzanie zmian

Za niniejszg instrukcje odpowiedzialny jest Kierujacy Dzialem Produkcji. Instrukcja
ta bedzie przynajmniej raz do roku sprawdzana pod wzgledem waznosci i w razie
potrzeby uaktualniana.



