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§1

,Instrukcja organizacji ruchu osobowo-materiatowego i zabezpieczeri w Zakladzie Energetyki Ciepinej
w Wolominie Sp. z 0.0.” zwana dalej LInstrukcja”, reguluje wewngtrzne i zewnetrzne zasady
organizacji ruchu osobowego, pojazdéw, kontroli dokumentow w zakresie ruchu sktadnikow
majatkowych wwozonych (wnoszonych) i wywozonych (wynoszonych) z terenu Zakfadu, odpaddw,
oraz zasady dysponowania kluczami do pomieszczen Zakiadu, funkcjonowania alarmu i monitoring.
Zasady zawarte w niniejsze] Instrukcji obowigzuja wszystkich pracownikoéw Zaktadu Energetyki
Cieplnej w Wotominie Sp. z 0.0., jak réwniez osoby fizyczne i pracownikéw innych zewnetrznych
podmiotéw gospodarczych wykonujacych prace na terenie i w obiektach ZEC, tj. wykonawcéw,
podwykonawcow, zleceniobiorcéw, kontrahentow.

Poprzez ruch osobowo-materialowy w Zakiadzie Energetyki Cieplnej w Wolominie Sp. z 0.0. rozumie
sie wejécie i wyjécie pieszych, wjazd i wyjazd pojazdéw samochodowych i innych érodkéw transportu,
wwoz | wywdz sktadnikéw majatkowych oraz wywdz odpadow.

Przez zabezpieczenia obszaru Zakiadu Energetyki Cieplnej w Wolominie Sp. z 0.0. rozumie sie zasady
dysponowania kluczami do pomieszczen Zakiadu, funkcjonowania alarmu i monitoring.

Przez kierownictwo Zakladu rozumie sig: cztonkéw zarzadu, prokurentdw, kierownikéw dziatow i ich
zastepcéw a poza regulaminowymi godzinami pracy mistrz6w zmianowych lub pracownikéw ich
zastepujacych.

Ruch osobowo-materiatowy odbywa sie przez brame gtowng przy ul. Szosa Jadowska 49, usytuowang
przy portierni czynnej przez cata dobe. Pozostate bramy traktowane s3 jako awaryjne, alarmowe oraz
pozarowe. Rozmieszczenie obiektéw na terenie ZEC zawiera Plan sytuacyjny Zaktadu
— Zatacznik Nr 1.

Teren ZEC jest obszarem chronionym tj. obszarem catodobowo monitorowanym przez stuzby ochrony,
ograniczony stalym ogrodzeniem wraz ze znajdujacymi sie na nim obiektami.

Na terenie ZEC obowigzujg dwie strefy dostgpu:

8.1 Strefa | — strefa dostepu publicznego obowiazujaca w godz. 7.00-15.00.

8.2 Strefa Il — strefa ograniczonego dostgpu.

Podziat terenu ZEC na strefy dostepu stanowi Zatacznik Nr 2.

Kontrole nad ruchem przy bramie gtéwnej sprawuje pracownik ochrony, zgodnie z postanowieniami
umowy zawartej z firma zewnetrzng na ochrong mienia.

Il. ZASADY ORGANIZACJI RUCHU OSOBOWEGO

§2

Pracownicy ZEC maja prawo przebywania na terenie i obiektach Zaktadu w czasie wykonywania swoich
obowiazkéw stuzbowych w godzinach pracy ustalonych w Regulaminie Pracy.

Prawo wstepu (przebywania) na terenie zaktadu poza obowigzujgcym czasem pracy maja czlonkowie
zarzadu, kierownicy dziatéw i ich zastepcy.

Pozostali pracownicy moga przebywac na terenie zakiadu poza obowigzujgcym czasem pracy za zgodg
wiadciwego kierownika.

Fakt pozostawania w pracy pracownikéw poza obowigzujagcym czasem pracy w dni robocze lub w dniu
wolnym od pracy winien by¢ odnotowany w Ksiazce przebiegu stuzby.

Wykaz pracownikéw oraz oséb wymienionych w ustepie 2 dostgpny jest w Dziale Administracji i Kadr.
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§3

Prawo wstepu na teren ZEC majg interesanci, klienci, kontrahenci Spotki.

Po zgloszeniu sie na portierni os6b wchodzqcych/wjeidzajqcych na teren ZEC pracownik ochrony ma

obowigzek wykona¢ nastgpujace czynnosci:

2.2 Zidentyfikowa¢ osoby wchodzace/wjeidzajgce na podstawie dokumentu ze 2djeciem;

2.3 Zarejestrowaé imie i nazwisko, godzine wejscia/wjazdu, cel wizyty, nr rejestracyjny
samochodu w Rejestrze wejs¢/wyj$é na teren ZEC zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik Nr 3,

2.4 Zawiadomié¢ telefonicznie o powyzszym fakcie pracownika wiasciwej komorki organizacyjnej.

2.5 Przekazac osoby wchodzace uprawnionemu pracownikowi. -

O wstepie bez identyfikacji decyduje zarzad lub kierownik wiasciwej komdrki organizacyjne;j.

Wjazd/wejécie do strefy I dopuszczalne jest w szczegolnych przypadkach (m.in. przywéz miaty,

dostarczenie produktéw na magazyn) i wymaga dochowania szczegodlnej starannosci. Pracownik

ochrony ma obowigzek zarejestrowac imi¢ i nazwisko, godzine wejécia/wjazdu, cel wizyty,
nr rejestracyjny samochodu oraz godzine wyjscia/wyjazdu.

Osobom naruszajgcym przepisy porzadkowe, po spozyciu alkoholu, narkotykéw albo $rodkéw

0 podobnym dziataniu, usitujgcym wnies¢ alkohol, narkotyki albo inne érodki o podobnym dziataniu,

ktére swoim zachowaniem stwarzajg zagrozenie dla 0s6b lub/i mienia pracownik ochrony ma prawo

odméwic zgody na wejscie lub wjazd na teren Zaktadu lub uniemozliwi¢ opuszczenie terenu,
powiadamiajac jednoczeénie Kierownictwo Zakfadu.

Pracownik ochrony odnotowuje godzine oraz date wyjscia/wyjazdu osoby opuszczajacej teren zaktadu

w Rejestrze wejs¢/wyjéé na teren ZEC.

Rejestr wejs¢/wyjsé na teren ZEC sporzadzany jest w okresach miesigcznych. Po zakoriczeniu danego

miesigca Rejestr przechowywany jest przez nastepne 2 miesigce kalendarzowe. Po uplywie tego

okresu Rejestr jest niszczony zgodnie z zasadami obowigzujgcymiw Instrukcji niszczenia dokumentéw,
stanowigca osobny dokument.

Rejestr wejs¢/wyjs¢ objety jest przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

§4
. Prawo wstepu i Czasowego przebywania na terenie ZEC maja:

11 pracownicy zaktadéw i instytucji wykonujacych prace zlecone w tym wykonujacy remonty
i serwisujacy urzadzenia techniczne na podstawie stosownych umoéw/zlecen;

12 osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych;

1.3 uczniowie i studenci odbywajacy praktyki zawodowe na podstawie stosownych
dokumentéw;

14 pozostate osoby na podstawie stosownych dokumentéw.

. Wstep na teren Zaktadu oséb wymienionych w ustepie 1 odbywa si¢ na podstawie zgody podpisanej

Przez Zarzad. Informacje z wykazem oséb (imieniem i nazwiskiem oraz okresem przebywania na
terenie Zaktadu) przekazuje do Zarzadu kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej.

. Pobyt na terenie ZEC 0s6b niezatrudnionych w Spéice w godzinach 15.00-7.00 oraz w dni wolne od

pracy powinien zostac zgtoszony kierownictwu Zaktadu.

. Pisemna informacja z wykazem 0s6b wymienionych w ustepie 1 przekazywana jest na portiernie

przez kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej,



5. Po otrzymaniu od uprawnionego pracownika informacji o zakoriczeniu prac przez pracownikéw firm
zewnetrznych przebywajacych na terenie ZEC, pracownik ochrony zobowigzany jest do
monitorowania ich do chwili opuszczenia obiektu.

§5

1. Jednorazowy wstep na teren ZEC grup zorganizowanych, wycieczek odbywa sie na podstawie
pisemnych zezwolen podpisanych przéz Zarzad Spotki lub osoby przez nich upowaznione.

2. Organizator wycieczki/grupy zorganizowanej obowigzany jest przedtoiy¢ przed wejéciem na teren
Spétki zezwolenie i aktualny imienny wykaz uczestnikow.

3. Przebywanie grup zorganizowanych/wycieczek na terenie Zakladu dozwolone jest wylgcznie w asyscie
wyznaczonego pracownika ZEC.

§6

1. Do wejécia/wjazdu jednorazowego na teren ZEC w Wolominie Sp. z 0.0. bez potrzeby okazania
dokumentu majg prawo:

11 Cztonkowie i funkcjonariusze strazy pozarnej udajacy sie do akgji ratowniczej lub gasniczej;

12 Funkcjonariusze policji, strazy miejskiej, pracownicy stuzby medycznej, pogotowia
ratunkowego lub awaryjnego, udajacy si¢ na teren Zaktadu, w zwigzku z zaistnialymi
przestepstwami, wypadkami lub awariami;

2. Prawo wjazdu na teren ZEC w Wotominie Sp. z 0.0. bez potrzeby okazywania dokumentéw majg
réwniez pracownicy firmy transportujace] wegiel na plac weglowy, przy czym wjazd odbywa sig na
podstawie Instrukeji nadzoru i kontroli roztadunku wagonéw.

3. Fakt wjazdu oraz wyjazdu tych oséb pracownik ochrony odnotowuje we wzorze Rejestru
samochodéw w czasie dostawy miatu weglowego — Zatacznik Nr 4.

§7

1. Prawo wstepu na teren ZEC o kazdej porze na podstawie legitymacji stuzbowej maja pracownicy
organéw panstwowych i samorzadowych, ktérzy przedstawia wazng legitymacjg stuzbowa, a wjazd
na teren Zaktadu nastepuje w celu wykonywania czynnosci stuzbowych.

2. Wszystkie wymienione osoby majg prawo wprowadzi¢ na teren ZEC osoby im towarzyszace.

Pracownik ochrony niezwlocznie informuje o tym fakcie Zarzad ZEC.

4. Pracownik ochrony rejestruje fakt wjazdu oraz wyjazdu 0s6b, o ktérych mowa w ustepie 1. w Ksigzce
przebiegu stuzby.

w

1. ZASADY ORGANIZACJI RUCHU MATERIAtOWEGO

§8

1. Wwotzenie (wnoszenie) na teren ZEC oraz wywozenie (wynoszenie) z terenu Zakladu materiatow do
produkgji, materiatow inwestycyjnych, remontowych, towardw, narzedzi, sprzgtu biurowego, $rodkow
trwatych odbywa sig na podstawie nastepujacych dowodéw materiatowych:

1.1 Wz — wydanie zewnetrzne (przy sprzedazy);
1.2 Rw — rozch6éd wewnetrzny (materialy wydane do zuzycia);
13 Zw — zwrot niezuzytych materiatéw;



1.4 Faktura, protokét przekazania

1.5 List przewozowy;

1.6 Dowdd dostawy;

1.7 Zlecenia/Zamodwienie;
1.8 Przepustka materiatowa.

Wywiezienie lub wyniesienie z terenu ZEC materiatow lub innych przedmiotéw odbywa sie kazdorazowo
na podstawie przepustek materiatowych $ciéle zwigzanych z dokumentami magazynowymi.

Wzér przepustki materiatowej - Zatacznik Nr 5

Sprzedaz zuzla odbywa sie zgodnie z Procedurg sprzedazy zuzla, stanowigcq osobny dokument.
Przepustki materiatowe Wystawiane sg dla oséb wywozgcych (wynoszacych) materiaty lub inne
przedmioty bedace wiasnoscig ZEC w dni robocze w godz. 7.30-14.30.

Do wystawiania przepustek materialowych upowaznione sq osoby zatrudnione na stanowisku
magazynier lub osoba go zastgpujgca. Przepustke materiatowa zatwierdza kierownik wiasciwej komdrki
organizacyjnej (nie dotyczy przepustki sprzedazy zuzla).

Przepustki materiatowe sq drukami Scistego zarachowania, tzn. podlegajg $cistej ewidencji. Ewidencje
przepustek prowadzi pracownik ksiegowosci.

Przepustki materiatowe 3 Wystawiane w dwdch egzemplarzach: oryginat dla pobierajacego, ktéry ten
przekazuje pracownikowi ochrony i kopia. Oryginat odbierany jest przez pracownika ochrony, stuzy do
rozliczenia i sporzadzenia zestawienia miesiecznego wydanych przepustek, za$ kopia pozostaje
u wystawiajgcego. Zestawienie miesigczne oraz oryginaty wystawionych przepustek przekazywane jest
do Dziatu Ksiegowoici.

Pracownik ochrony sprawdza przepustke ze stanem faktycznym, co potwierdza wiasnorecznym
podpisem oraz wpisuje fakt wywozu (wyniesienia) w miesigcznym rozliczeniu przepustek. W razie
jakichkolwiek watpliwogci kontaktuje sie z osobg wystawiajacg lub zatwierdzajaca przepustke.

§9

Wwiezienie/wniesienie na teren ZEC materiatéw, wyrobéw i innych érodkow rzeczowych odbywa sie
poprzez zgloszenie na portierni i okazanie pracownikowi ochrony dokumentu przewozu, tj.
specyfikacji, listu przewozowego dokumentu Wz, faktury, itp.

Pracownik ochrony powiadamia o fakcie wiasciwego kierownika dziatu, do ktérego sg przeznaczone
wwozone materiaty.

Wyijatek stanowig drobne przesytki ktére dostarczane sa bezposrednio do sekretariatu Spétki.
Materialy zaméwione przez podwykonawcéw odbierane $§ przez upowaznionego pracownika
podwykonawcy. ZEC nie odpowiada za rzeczy zaméwione i pozostawione przez podwykonawcow.
Zabrania sie wwozenia lub wnoszenia na teren ZEC materiatéow niebezpiecznych, tatwopalnych,
wybuchowych, trujacych, zracych, cuchnacych itp. mogacych spowodowaé powszechne zagrozenie.,
Pracownik ochrony ma prawo odméwi¢ wpuszczenia na teren Zaktadu osoby wwozacej (wnoszacej)
materiaty, o ktérych mowa w ustgpie 5 a takze inne materiaty o nieznanym pochodzeniu, trudne do
zidentyfikowania, ktére moga rodzi¢ podejrzenia, iz stanowig zagrozenie dla o0séb lub mienia, albo
mogga byé przedmiotem przestepstwa. O zaistnieniu wymienionych okolicznosci pracownik ochrony
niezwtocznie powiadamia kierownictwo Zaktadu.

§10

Firmy wykonujace prace dla Zaktadu Energetyki Ciepinej w Wotominie Sp. z 0.0. na podstawie
zawartych umoéw majg prawo przechowywania zaplecza technicznego i potrzebnych materiatéw tylko
na podstawie pisemnej zgody Zarzadu ZEC. Pisemna informacja jest przekazywana na portiernie
zaktadu przez kierownika wiasciwej komarki organizacyjnej, na rzecz ktérego wykonywane sg prace.



IV. ZASADY ORGANIZACII RUCHU POJAZDOW

§11

1. Na terenie Zakiadu Energetyki Cieplnej obowiazuja ogdle przepisy ruchu drogowego oraz ogra niczenie
maksymalnej predkosci poruszania sig pojazdéw zgodnie 2 obowiazujacymi znakami.

2. Osoba wjeidzajaca jest zobowigzana do przestrzegania wskazan udzielonych przez pracownika
ochrony dotyczacych ruchu na terenie Spotki oraz stosowania si¢ do pleceri porzadkowych
i organizacyjnych.

3.  Wijazdiwyjazd pojazdow samochodowych i innych $rodkéw transportu na teren iz terenu ZEC odbywa
sie z wykorzystaniem bramy otwieranej automatycznie przy uzyciu pilotéw zdalnego sterowania lub
szlabanu (w godz. 7.00-15.00) oraz szlabanu ograniczajacego dostep do strefy Il. Pracownik ochrony
otwierajgcy brame lub szlabany odpowiedzialny jest za ich zamknigcie i zabezpieczenie terenu ZEC
przed wstepem 0s6b nieupowaznionych.

4, Przy wjeidzie pojazdu samochodowego lub innego érodka transportu, ktéry nie nalezy do ZEC
(obcego), pracownik ochrony informuje kierowcg o organizacji ruchu pojazdéw na terenie zaktadu
oraz o miejscach parkingowych.

5. Kazdorazowo przy wiezdzie i wyjeidzie pojazdu samochodowego i innych $rodkéw transportu
nalezacych do ZEC, pracownik ochrony powinien w Ewidencji wpisac czas wjazdu i wyjazdu.

6. Obowiazuje zakaz wjazdu na teren ZEC pojazdéw przewozacych materialy niebezpieczne, ktére nie
zostaly zabezpieczone zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Wijazd na teren Zaktadu pojazdow
przewozacych materialy niebezpieczne wymaga zgody Zarzadu Spotki.

7. Wszelkie szkody powstale w pojezdzie, w tym powstate podczas manewrowania pojazdem,
wjezdzajacy zobowiazany jest zglosic niezwlocznie pracownikom ZEC, nie pdiniej jednak niz przed
opuszczeniem terenu Zakfadu.

8. Wijeizdzajacy odpowiada za wszelkie szkody wyrzadzone osobom trzecim na terenie ZEC.
Ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za zanieczyszczenie terenu.

9. Pracownicy ZEC upowatznieni sg do usuniecia pojazdu z terenu Zakiadu w razie zaistnienia nagiego
i uzasadnionego zagrozenia bezpieczernstwa.

10. Na parkingach ZEC zabronione jest wykonywanie czynnosci mogacych skutkowac zanieczyszczeniem
terenu.

11. ZEC nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajace z nieprzestrzegania postanowien niniejszej
Instrukcji przez osoby wjezdzajace na teren Zaktadu, a takze powstate na skutek dziatania sity wyzszej.

12. Pozostawienie pojazdu na terenie ZEC w godzinach 15.00-7.00 lub w dni wolne od pracy dopuszczalne
jest za zgodq Zarzadu Spotki, z wyjatkiem pojazdéw naleiacych do os6b pracujacych w trybie
zmianowym oraz éwiadczacych ustugi wynikajace z podpisanych umow.

V. ZASADY WYWOZU ODPADOW

§12

1. Na teren Zakfadu Energetyki Cieplnej w Wotominie Sp. z 0.0. nie moga byé z zewnatrz wwozone
odpady ($mieci, ztom) przez firmy zewngtrzne.
2. Wywoz odpadow ($mieci, ztomu) odbywa sig przez brame gtéwna.



3. Dokumentem potwierdzajagcym wywdz odpadéw jest Karta przekazania odpadéw. Dokument jest
wystawiany dla kazdego rodzaju wywozonego odpadu.

4. Wywozacy odpady przedstawia dozorcy karty przekazania odpadéw przy wyjeidzie samochodu
z terenu Zaktadu. Wzér karty przekazania odpadu - Zalgcznik Nr 6

5. Pracownik ochrony ma obowigzek sprawdzenia zgodnoéci informacji z Karty przekazania odpadow
Z wywozonymi materiatami.

VI.  ZASADY FOTOGRAFOWANIA, FILMOWANIA ORAZ SZKICOWANIA NA
TERENIE ZEC

§13

Wstep na teren ZEC w celu wykonania zdje¢ fotograficznych, filmowania, oraz sporzadzania szkicéw i rysunkow
obiektéw Zaktadu dozwolony jest na podstawie zezwolenia Zarzadu Spotki.

VII. ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI DO BUDYNKOW ZEC

§14

1. Ewidencja kluczy, kontrola ich pobierania i zdawania odbywa si¢ poprzez prowadzenie Ewidencji
kluczy do pomieszczeri ZEC zgodnie ze Wzorem stanowiacym Zatacznik Nr 7

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ustepie 1 zapewnia odnotowanie kazdorazowego pobrania i zdania
odpowiednich kluczy przez upowaznionego pracownika.

3. Miejscem przechowywania kluczy w tym kompletu kluczy zapasowych od pomieszczet ZEC jest
zabezpieczona szafa znajdujaca sie na portierni Spotki.

4. Kierownicy dziatéw sporzadzajg, aktualizujg na biezaco i przekazuja na portiernie wykaz pracownikéw
upowaznionych do pobierania kluczy. Wykaz ten przekazywany jest réwniez do Dziatu Administracji
i Kadr.

5. O0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrone kluczy i pomieszczen.

6. Niedopuszczalnym jest pozostawienie otwartych pomieszczer, w ktérych znajdujg sig dokumenty oraz
sprzet komputerowy w czasie nieobecnogci pracownika, a takze pozostawienie kluczy na zewnatrz
drzwi wejsciowych do tych pomieszczen.

7. Zabrania sie wynoszenia kluczy do pomieszczeri poza teren siedziby Zaktadu oraz przekazywania kluczy
osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

8. Na portierni ZEC znajduje si¢ depozyt kluczy zapasowych. Za kompletacje kluczy zapasowych
odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona,

§15

1. W przypadku zgubienia kluczy dokonuje sie wymiany zamkéw (wkfadek), ktédek oraz przekazuje sie
duplikaty nowych kluczy na portiernie.

2. Fakt zgubienia kluczy pracownik, ktéremu je powierzono zgfasza niezwtocznie kierownikowi swojego
dziatu.



