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1. Cel i zakres stosowania
Celem instrukcji jest okreslenie zasad i odpowiedzialnosci w zakresie sposobu

postepowania Firm Zewnetrznych podczas wykonywania jakichkolwiek prac, ushug
lub dostaw realizowanych na rzecz i na terenie Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki
Cieplnej Sp. z o.0. z siedziba w Olsztynie (dalej zwanym MPEC) lub innych czynnosci
wynikajacych z zawartych umow przez Firmy Zewnetrzne na terenie zamknietym
MPEC oraz na budowach, inwestycjach i w innych miejscach wykonywania prac na
rzecz MPEC, dotyczacych:

1) wystepujacych zagrozen,

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

3) przepisow ochrony srodowiska,

4) wymagan w zakresie ruchu osobowo-materialowego oraz pojazdow.

Instrukcja BHP, ochrony p.poz., srodowiska i ruchu osobowo-materialowego
obowiazuje Firmy Zewnetrzne dzialajace na terenie MPEC przy ul. Stonecznej 46
w Olsztynie oraz na budowach, inwestycjach i w innych miejscach wykonywania prac
na rzecz MPEC.

Niniejsza instrukcja nie wyczerpuje zakresu odpowiedzialnosci Firmy Zewnetrznej.
Dodatkowe indywidualne zasady odpowiedzialnoSci unormowane sa w odrebnych
umowach, porozumieniach, klauzulach odpowiedzialnosci.

2. Definicje i terminologie
2.1. Firma Zewnetrzna - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora na podstawie umowy wykonuje prace,
ushugi, dostawy lub inne czynnosci na terenie zamknietym MPEC oraz na
budowach, inwestycjach lub w innych miejscach wykonywania prac na rzecz
MPEC, w tym jako podwykonawca innej Firmy Zewnetrzne;.

2.2. Pracownicy Firm Zewnetrznych -  podwykonawcy, pracownicy,
wspolpracownicy oraz osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace lub innej
umowy cywilnoprawnej przez Firme Zewnetrzna do realizacji prac, ustug lub
dostaw na terenie zamknietym MPEC oraz na budowach, inwestycjach lub
w innych miejscach wykonywania prac na rzecz MPEC.

2.3. Prace - wszelkie prace, ustugi, dostawy oraz inne czynnosci wykonywane przez
Firmy Zewnetrzne na terenie zamknietym MPEC oraz na budowach,
inwestycjach lub w innych miejscach wykonywania prac na rzecz MPEC.
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2.4. Pracownik/Osoba odpowiedzialna za prace ze strony MPEC - osoba

wyznaczona przez MPEC jako koordynator zadania 2z ramienia MPEC
i koordynacje spraw BHP, w zaleznosci od prac odpowiedzialnym jest pracownik
wlasciwej komorki organizacyjnej na rzecz, ktorej jest wykonywana praca.

2.5. Ochrona MPEC - Firma Zewnetrzna sSwiadczaca ushugi ochrony oséb i mienia
na rzecz MPEC.

2.6. Przedstawiciel Firmy Zewnetrznej - wlasciciel/reprezentant lub osoba
upowazniona do reprezentowania danej firmy.

2.7. Biuro przepustek - pomieszczenie stuzbowe w budynku administracyjnym,
w ktorym wydawane sa przepustki jednorazowe na wjazd pojazdow na teren
zamkniety.

2.8. Teren zamkniety MPEC - teren zakladu MPEC zlokalizowany przy ulicy
Stonecznej 46- w obszarze zagrodzonym, monitorowanym przez ochrone,
na ktorego wjazd wymagane jest uzyskanie przepustki.

2.9. Broszura BHP- Broszura z wytycznymi bhp, ogolnymi zasadami obowiazujacymi
na terenie zamknietym MPEC. opracowana przez Sekcje bhp i P.poz.

3. Wymagania ogolne i odpowiedzialnosci
Przed realizacja kazdej umowy Firma Zewnetrzna zobowiazana jest do zapoznania si¢
z niniejszg Instrukcja oraz do zapoznania z nia wszystkich wykonujacych dzialania
na jej rzecz pracownikow i skltada w tym w celu stosowne oswiadczenie (zalacznik:
»,<OS8wiadczenie zapoznania sie z instrukcjq”) przy zawarciu umowy.

3.1.Wstep na teren zamkniety MPEC
Wstep pracownikow i wjazd pojazdow Firm Zewnetrznych na teren zamkniety Spotki

MPEC odbywa si¢ na podstawie przepustki identyfikacyjnej zwanej dalej ,,przepustka
okresowa’, wydawanej osobom oraz na wjazd pojazdow mechanicznych zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukc;ji.

Pracownikow Firm Zewnetrznych obowiazuje w szczegolnosci zakaz:
— poruszanie sie po terenie MPEC w celu niezwiazanym z prowadzonymi pracami,

— wstepu do obiektow i pomieszczen niezwiazanych z prowadzonymi pracami
na terenie MPEC,
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Wstep pracownikow zewnetrznych na teren zamkniety MPEC wymaga ztozenia
przez Firme Zewnetrzna oSwiadczenia, ze osoby skierowane do realizacji prac spetniaja
wymagania w zakresie aktualnych szkolen BHP, badan lekarskich oraz wymaganych
uprawnien i kwalifikacji. MPEC zastrzega sobie prawo do zadania okazania
dokumentow potwierdzajacych spelnienie powyzszych wymagan na kazdym etapie
realizacji prac. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik INS-28-04 do niniejszej
Instrukcji. Firma Zewnetrzna zobowigzana jest rowniez do przekazania informacji,
kto nadzoruje prace od strony Firmy Zewnetrzne;.

Obligatoryjnie przed wejsciem na teren nalezacy do MPEC pracownicy firm
zewnetrznych musza zosta¢ zapoznani z obowiazujacymi ogolnymi zasadami
panujacymi na terenie MPEC, ogolnymi zasadami BHP, podstawowymi zagrozeniami,
zasadami ewakuacji.

Zapoznanie z obowiazujacymi ogbélnymi zasadami panujacymi na terenie MPEC,
0g6lnymi zasadami BHP, podstawowymi zagrozeniami i zasadami ewakuacji z ramienia
MPEC realizuje pracownik odpowiedzialny za prace ze strony MPEC z komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za Firme Zewnetrzna, ktora na rzecz MPEC wykonuje
zadania.

Oswiadczenia zapoznania podlegaja archiwizacji przez okres 3 lat od wykonania
umowy i sa przechowywane (w wersji elektronicznej) w komorce odpowiedzialnej
merytorycznie za dane zadanie.

W przypadku wykonywania jakichkolwiek prac np. remontu budowlanego, robot
elektrycznych i innych, Firma Zewnetrzna zobowiazana jest podpisac¢ protokot
przekazania i przyjecia terenu.

Firma Zewnetrzna realizujgca prace powinna je wykonywac zgodnie z obowiazujacymi
ogolnymi zasadami BHP oraz/ lub na zasadach wyszczegolnionych w instrukcji
INS-ZB-04-01- Instrukcja bezpiecznej organizacji prac.

3.2. Wstep na teren inwestycji, budoéw lub innych miejsc wykonywania prac na
rzecz MPEC
Wstep pracownikow Firm Zewnetrznych na teren inwestycji, budow lub innych

miejsc wykonywania prac realizowanych na rzecz MPEC wymaga ztozenia przez Firme
Zewnetrzng oswiadczenia, ze osoby kierowane do realizacji prac:

a) posiadaja aktualne szkolenia BHP wymagane przepisami prawa,

b) posiadajg aktualne zaswiadczenia lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan
do wykonywania pracy na danym stanowisku,

c) posiadaja wymagane uprawnienia i kwalifikacje do wykonywania powierzonych
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prac — [MPEC zastrzega sobie prawo do zadania okazania ww. dokumentow w pkt a),
b) i ¢) potwierdzajacych spelnienie powyzszych wymagan na kazdym etapie realizacji
prac. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik INS-28-04 do niniejszej instrukcji].

Ponadto wymagane jest przekazanie:

d) informacji osobowej kto nadzoruje prace od strony Firmy Zewnetrznej, kto jest
kierownikiem budowy,

e) wypelnionego dokumentu IBWR (Instrukcja Bezpiecznego Wykonania Robot) -
[zalacznik wzor instrukcji bezpiecznego wykonania robot].

Obligatoryjnie przed wejSciem na teren nalezacy do MPEC pracownicy Firm
Zewnetrznych musza zosta¢ zapoznani z obowiazujacymi ogolnymi zasadami
panujacymi na terenie MPEC, ogolnymi zasadami BHP, podstawowymi zagrozeniami,
zasadami ewakuacji.

Zapoznanie z obowiazujacymi ogbélnymi zasadami panujacymi na terenie MPEC,
0g6lnymi zasadami BHP, podstawowymi zagrozeniami, zasadami ewakuacji z ramienia
MPEC realizuje pracownik odpowiedzialny za prace ze strony MPEC z komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za Firme, ktora na rzecz MPEC wykonuje zadania.

Oswiadczenia zapoznania podlegaja archiwizacji przez okres 1 roku od wykonania
umowy i sa przechowywane (w wersji elektronicznej) w komoérce odpowiedzialnej
merytorycznie za dane zadanie.

W przypadku wykonywania jakichkolwiek prac np. remontu budowlanego, robot
elektrycznych i innych, Firma Zewnetrzna zobowiazana jest podpisac¢ protokot
przekazania i przyjecia terenu.

Firma Zewnetrzna realizujaca prace powinna je wykonywac zgodnie z obowiazujacymi
ogolnymi zasadami BHP oraz/ lub na zasadach wyszczegolnionych w instrukcji
INS-ZB-04-01- Instrukcja bezpiecznej organizacji prac.

Firma Zewnetrzna odpowiada zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami
oraz niniejszg Instrukcja, w szczegolnosci za:

1) przekazana jej czesSc terenu budowy,

2) prawidlowe oznakowanie i wydzielenie terenu, na ktorym bedzie prowadzic
prace,

3) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p.poz, ochrony sSrodowiska
i innych wlasciwych przepisow w tym przepisow niniejszej Instrukcji,

4) wszelkie osoby, ktorymi postuguje sie przy realizacji umow (odpowiedzialnosc
w pelnym zakresie, jak za dzialania wlasne).
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3.3. Ruch osobowy na terenie zamknietym
Pracownicy Firm Zewnetrznych, ktorych pobyt na terenie zamknietym MPEC

zwiazany jest z wykonywanymi pracami maja obligatoryjny obowiazek uzyskania
przepustek okresowych umozliwiajacy wjazd na teren Spoétki. Uzyskanie przepustki
umozlwiajacej wjazd Pracownikow Firm Zewnetrznych spoczywa na przedstawicielu
Firmy Zewnetrznej.

Wzor wniosku na przepustke okresowa stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji
»Wniosek o wydanie przepustki okresowe;j”.

Wypelniony wniosek przez Firme Zewnetrzna nalezy dostarczyc¢ do zaakceptowania
do osoby odpowiedzialnej za prace ze strony MPEC (koordynatora zadania).

Decyzje o wydaniu przepustki okresowej podejmuje kierownik Dziatu Organizacji
i Zarzadzania (NO) lub osoba przez niego upowazniona.

Wnioski Firm Zewnetrznych bez podpisu i nr telefonu kontaktowego
nie beda ROZPATRYWANE.

Pozytywnie rozpatrzony wniosek o wydanie przepustki, pracownik odpowiedzialny
za prace ze strony MPEC przekazuje Ochronie MPEC. Przepustka okresowa pozwala
na wstep i poruszanie si¢ po terenie zamknietym MPEC wylacznie zgodnie z celem
realizacji umowy oraz z zachowaniem przepisow BHP, ppoz., ochrony srodowiska.

W uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwos¢ przedhuzenia waznosci przepustki
okresowej na nastepny okres, ktory odbywa sie na podstawie ponownie ztozonego
wniosku (zalacznik ,,Wniosek o wydanie przepustki okresowej”).

Pozytywnie rozpatrzony wniosek przepustki Pracownik odpowiedzialny za prace
ze strony MPEC przekazuje Ochronie MPEC.

Przepustki okresowe podlegaja anulowaniu:
1) po ostatecznym zakoniczeniu prac przez Firme Zewnetrzna,
2) po uptywie terminu waznosci przepustki,

3) w przypadku cofniecia zgody na przepustke osobowa Pracownikowi Firmy
Zewnetrznej, o ktorym mowa w pkt 5 niniejszej Instrukc;ji.

Pracownicy Firm Zewnetrznych poruszajacych sie po terenie MPEC, zobowigzani
sq do posiadania przy sobie dokumentu tozsamosci, ktory byt podstawa do wydania
przepustki okresowej. Pracownik Firmy Zewnetrznej na zZadanie Ochrony MPEC
i pracownikow nadzoru Sekcji BHP i P.poz. (NB) kazdorazowo powinien okazywac
dokument tozsamosci.

Uwaga: Niniejszy dokument jest wiasnoscia MPEC Sp. z 0.0. w Olsztynie
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Firma Zewnetrzna zobowigzana jest uzgodnic czas pracy na terenie MPEC z osoba
odpowiedzialna za prace ze strony MPEC oraz umiescic na wniosku przepustki
okresowej informacje o planowanych pracach w dni wolne, niedziele i Swieta.

Czas pobytu Pracownikow Firm Zewnetrznych na terenie zamknietym MPEC jest
ograniczony do czasu okreslonego w uwagach przepustki okresowej. W przypadku
braku okreslenia tego czasu przyjmuje sie prawo przebywania Pracownikow Firm
Zewnetrznych na terenie MPEC w godzinach pracy MPEC, tj. od godz. 7.00 do godz.
15.00 od poniedziatku do piatku.

3.4. Ruch osobowy na terenie budow, inwestycji- terenie nalezgcym do MPEC
Pracownicy Firm Zewnetrznych poruszajacych sie po terenie budow, inwestycji-

terenie nalezacym do MPEC, zobowiazani sa do posiadania przy sobie dokumentu
tozsamosci, ktory byl podstawa do weryfikacji uprawnien, szkolen, kwalifikacji
na etapie przystapienia firmy do realizacji zadan. Pracownik Firmy Zewnetrznej
na zadanie pracownikow nadzoru Sekcji BHP i P.poz. (NB) kazdorazowo powinien
okazywac dokument tozsamosci.

Firma Zewnetrzna zobowiazana jest uzgodni¢ czas pracy na terenie MPEC z osobag
odpowiedzialna za prace ze strony MPEC (koordynatorem zadania).

Czas pobytu Pracownikow Firm Zewnetrznych na terenie inwestycji budow- terenie
nalezacym do MPEC jest ograniczony do czasu trwania zadania / umowy.

3.5. Ruch pojazdéw mechanicznych na terenie zamknietym
Wjazd pojazdow Firm Zewnetrznych na teren zamkniety MPEC odbywa sie tylko

w przypadkach wuzasadnionych rodzajem wykonywanych prac. Prawo wjazdu
i poruszania sie po terenie MPEC maja tylko pojazdy mechaniczne sprawne
technicznie- posiadajace aktualne badanie techniczne.

Wijazd na teren zamkniety MPEC odbywa sie na podstawie:

1) przepustki okresowej, ktora stanowi zalgcznik ,Wniosek o wydanie przepustki
okresowej” do niniejszej Instrukcji;

2) przepustki jednorazowej wydanej przez Biuro przepustek MPEC.
Tryb wydawania i przedtuzania przepustki okresowej okreslonych w pkt 4.3 powyze;.

Przy kazdorazowym wijezdzie pojazdow kierowca otrzymuje karte z napisem
"PRZEPUSTKA”.
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Kierowca zobowiazany jest znaé i przestrzega¢ wymagania i zasady
zawarte na drugiej stronie przepustki oraz umiesci¢ karte za przednia szyba
w spos6b widoczny w calosci dla os6b z zewnatrz pojazdu.

Fakt wjazdu/wyjazdu pracownik Ochrony MPEC odnotowuje kazdorazowo
w ,Ksiazce kontroli pojazdoéw obcych wijezdzajacych na teren zamkniety MPEC
Sp. z 0. 0. w Olsztynie”, ktorej obligatoryjnie nalezy wpisac:

a) godzine wjazdu i wyjazdu na teren zamkniety,

b) nr rejestracyjny samochodu,

c) imie i nazwisko kierowcy oraz osob towarzyszacych po potwierdzeniu
tozsamosci,

d) nazwe firmy, ktora reprezentuja.

Osoba kierujaca pojazdem mechanicznym, przy wyjezdzaniu z terenu zamknietego
MPEC obowiazkowo zdaje ww. karte do Ochrony MPEC.

Ruch pojazdow po terenie Spolki odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi
w prawie o ruchu drogowym i wytycznymi umieszczonymi na odwrocie karty.
Obowiazkowo nalezy stosowa¢ sie do tych zasad oraz do znakéw drogowych
na terenie MPEC.

Czas pobytu pojazdow na terenie MPEC jest ograniczony do czasu okreslonego
w uwagach przepustki okresowej. W braku okreslenia czasu pobytu pojazdu przyjmuje
sie, prawo przebywania pojazdu na terenie MPEC w godzinach pracy MPEC, tj. od godz.
7.00 do godz. 15.00 od poniedzialtku do piatku.

Zatrzymywanie sie lub postoj pojazdow odbywa sie tylko w miejscach ustalonych
z osoba odpowiedzialna za prace ze strony MPEC.

Pojazdy zobowiazane sa do bezwzglednego zatrzymania sie przed
szlabanem do kontroli przez pracownika Ochrony MPEC.

W wyjatkowych sytuacjach dotyczacych koniecznosci wjazdu pojazdow firm
zewnetrznych na teren zamkniety MPEC, decyzje podejmuje Kierownik Dziatu
Organizacji i Zarzadzania (NO) lub upowazniony przez niego pracownik. Podstawa
wjazdu bedzie przepustka jednorazowa wydana przez biuro przepustek.
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3.6. Przepustki jednorazowe na wjazd
W przypadku koniecznosci jednorazowego wjazdu pojazdow mechanicznych na teren

zamkniety MPEC wydawane sg przepustki jednorazowe, ktore dotycza nastepujacych
sytuacji:

1) dostawy do magazynu,
2) dostawy mialu weglowego lub biomasy,

3) iinnych uzasadnionych przypadkach (np. serwis).

W wyzej wymienionych przypadkach, przepustki jednorazowego wjazdu wydawane
sa przez Biuro przepustek. Pracownik Biura przepustek wydaje przepustke
jednorazowa na podstawie:

- informacji o planowanym wjezdzie na teren zamkniety MPEC,
- informacji kierowcy o planowanym zakupie towaru z MPEC,

- dokumentu zakupu towaru.

Przepustki jednorazowe wydawane sa na drukach A-102.

Biuro przepustek prowadzi w formie elektronicznej ,Ksiazke ewidencji wydanych
przepustek jednorazowych”.

Wykaz stuzb, ktorych pojazdy w uzasadnionych przypadkach moga wjechaé
na teren zamkniety MPEC bez wymaganej przepustki:

1) POGOTOWIE RATUNKOWE,

2) PANSTWOWA STRAZ POZARNA,
3) POLICJA,

4) POGOTOWIE ENERGETYCZNE,
5) POGOTOWIE GAZOWE.

W kazdym przypadku pracownik Ochrony MPEC zawiadamia o wjezdzie shuzb
Kierownika Dzialu Organizacji i Zarzadzania (NO) lub upowaznionego pracownika
MPEC i odnotowuje w wlasciwej ,Ksiazce stuzby”.

3.7. Ruch materiatowy na terenie zamknietym
Wwoz/wywoz materialow, maszyn, urzadzen i sprzetu budowlanego na teren zamkniety

MPEC przez Firmy Zewnetrzne odbywa si¢ wylacznie na podstawie wykazu
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wwozonych /wnoszonych materiatow i narzedzi - zalacznik ~Wykaz

wwozonych /wnoszonych materialow i narzedzi”.

Powyzszy wykaz wypelnia kazdorazowo przed wjazdem na teren MPEC Pracownik
firmy zewnetrznej, ktory potwierdza Ochrona MPEC.

Wywo6z materialow odpadowych po wykonanych pracach odbywa sie przez
potwierdzenie osoby odpowiedzialnej za prace ze strony MPEC.

Wywo6z materialow 1 wurzadzen zakupionych przez Firme Zewnetrzna oraz
przekazanych do naprawy (np. serwisu) odbywa sie na podstawie dokumentu
potwierdzajacego zakup lub przekazania do naprawy itp.

3.8. Zasada poufnosci

Firmy zewnetrzne Swiadczace prace na terenie i na rzecz MPEC zobowiazane sa
do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z zawarciem
i wykonywaniem umowy, jak rowniez pozyskanych w trakcie wykonywania prac lub
w zwiazku z realizacja innych czynnosci, w szczegolnosci materialow, dokumentow oraz
informacji technicznych, technologicznych, ekonomicznych, finansowych, handlowych,
prawnych lub organizacyjnych otrzymanych lub uzyskanych od MPEC w zwiazku
ze Swiadczeniem Ushugi w szczegolnosci danych osobowych i kontaktowych klientow,
zwanych ,Informacjami poufnymi”. Wykonawca jest uprawniony do przekazywania
takich informacji swoim pracownikom i wspoélpracownikom, gdy jest to niezbedne
do prawidtowej realizacji umowy.

3.9. Alkohol i inne srodki dziatajqgce podobnie do alkoholu
Bezwzglednie zabrania sie na terenie MPEC wnoszenia i spozywania alkoholu oraz

innych Srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu, jak i wstepu na teren MPEC
w stanie po spozyciu alkoholu i innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
Osoby znajdujace sie pod wplywem alkoholu i innych srodkow dzialajacych podobnie
do alkoholu nie moga by¢ wpuszczane na teren MPEC i dopuszczane do pracy.
W przypadku naruszenia powyzszego zakazu przez Firme zewnetrzna MPEC moze
zastosowac sankcje, o ktorych mowa w pkt 5 niniejszej Instrukcji.

MPEC ma prawo do kontroli stanu trzezwosci (w tym na zawartos¢ srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu) pracownikow firmy zewnetrznej na terenie Spotki
przy uzyciu dostepnych srodkow (alkomat, testy).

W przypadku odmowy poddania sie¢ badaniu stanu trzezwosci przez pracownika
Firmy Zewnetrznej, MPEC zastrzega sobie prawo do wezwania odpowiednich stuzb
celem dokonania badania trzezwosci pracownika — w przypadku wystapienia kosztow,
koszty pokrywa pracodawca pracownika firmy zewnetrzne;.
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W przypadku odmowy poddania si¢ kontroli trzezwosci pracownik Firmy
Zewnetrznej nie =zostaje dopuszczony do wykonywania pracy ani dalszego
przebywania na terenie MPEC i jest zobowiazany do jego niezwlocznego
opuszczenia. O odmowie informuje si¢ pracodawce tej osoby. Ponowne wejScie
na teren MPEC wymaga zgody MPEC.

3.10. Palenie tytoniu
Na terenie MPEC obowiazuje zakaz palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych, w tym

e-papierosow (rowniez w pojazdach). Palenie wyrobow tytoniowych dozwolone jest tylko
w wyznaczonych miejscach na terenie MPEC (palarnie). W przypadku niezastosowania
sie do powyzszego zakazu przez Pracownika Firmy Zewnetrznej, MPEC moze
zastosowac sankcje, o ktorych mowa w pkt 5 niniejszej Instrukcji.

3.11. Filmowanie i fotografowanie

Wykonywanie zdje¢ fotograficznych/filmowych na terenie wszystkich obiektow
Spotki jest dozwolone wylacznie po uzyskaniu uprzednio zezwolenia Zarzadu Spotki
lub innego upowaznionego pracownika Dziatu NO i pod nadzorem pracownika.

4. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy - BHP

4.1.Kompetencje i uprawnienia
Firmy Zewnetrzne przed przystgpieniem do pracy musza posiadac wszystkie

wymagane obowigzujacymi przepisami szkolenia BHP (wstepne i okresowe)
oraz aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na danym stanowisku, oraz dodatkowe uprawnienia wymagane
przy obstudze maszyn i urzadzen. W przypadku obcokrajowcow wszelkie inne
wymagane dokumenty (np. pozwolenie na prace itp., jak rowniez oswiadczenia
— zgodnie z zasadami reprezentacji danego podmiotu — ze nie zachodza w stosunku
do nich oraz ich podwykonawcéw okolicznosci wymienione w art. Sk rozporzadzenia
Rady UE 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczace srodkow ograniczajacych
w zwiazku z dzialaniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na Ukrainie w brzmieniu
nadanym rozporzadzeniem Rady (UE) 2022/576 z dnia 8 kwietnia 2022 r. (Dz. Urz. UE
nr L 111 z 8.04.2022, str. 1) badz w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegblnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz shuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. 2022 r. poz. 835
z pozn. zm.) ustawa sankcyjna Przed przystapieniem do realizacji umowy

Firma Zewnetrzna powinna zapewni¢ w kazdej chwili udzial swojego przedstawiciela
do przeprowadzenia przez MPEC przegladow, inspekcji i kontroli bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz p.poz.
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Firma Zewnetrzna ma obowigzek usuwania wszelkich uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz., stwierdzonych w trakcie przegladu,
w terminach wyznaczonych z MPEC. W przypadku naruszenia zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy i p.poz. przez Firme Zewnetrzna MPEC mozZe zastosowac sankcje,
o ktorych mowa w pkt 5 niniejszej Instrukcji.

Przed przystapienia do realizacji prac firma podwykonawcza powinna dostarczyc
do Pracownika odpowiedzialnego za prace ze strony MPEC wypelniony dokument
IBWR (Instrukcja Bezpiecznego Wykonania Robot) - [zalacznik wzor instrukcji
bezpiecznego wykonania robot].

4.2. Prace niebezpieczne
Realizowanie prac niebezpiecznych wymaga ich prowadzenia w oparciu o wytyczne

zawarte w instrukcji bezpiecznej organizacji prac (INS-ZB-04-01).

4.3. Srodki ochrony indywidualnej
Na zamknietym terenie MPEC i terenie inwestycji, budéw nalezacym do MPEC

Pracownicy firm zewnetrznych obowigzani sg w szczegolnosci do:
1) stosowania odziezy roboczej i ochronnej,
2) uzywania srodkow ochrony indywidualne;j

Firma Zewnetrzna zobowigzana jest do wyposazenia swoich pracownikéw w Srodki
ochrony indywidualnej, o ktérych mowa wyzej - jesli nie ustalono inaczej w umowie.

Niezastosowanie sie do stosowania wymogow w zakresie sSrodkow ochrony
indywidualnej moze skutkowac przerwaniem prac i nakazaniem opuszczenia terenu
MPEC dotyczy zarowno Firmy Zewnetrznej, jak i Pracownika firmy zewnetrznej.

4.4. Substancje niebezpieczne
Jezeli istnieje taka potrzeba ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy, dopuszcza

sie stosowanie na terenie nalezacym do MPEC Sp. z o.0. w Olsztynie substancji
i preparatow chemicznych, niebezpiecznych lub innych niestosowanych przez MPEC,
po wczesniejszym wyrazeniu zgody przez MPEC na uzywanie tych substancji.

W miejscu przechowywania substancji, preparatow niebezpiecznych nalezy umiescic
w sposob widoczny karty charakterystyki tych substancji, preparatow. Warunki ich
przechowywania nalezy dostosowa¢ do wymagan zawartych w tych kartach
charakterystyki. Pracownicy pracujacy z tymi substancjami musza by¢ zapoznani
z tymi kartami.
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Firma Zewnetrzna jest obowigzana dostarczy¢ liste substancji i preparatow
chemicznych, niebezpiecznych najpozniej dzien przed rozpoczeciem prac bezposrednio
do Pracownika odpowiedzialnego za prace ze strony MPEC.

4.5. Prace pozarowo niebezpieczne
Realizowanie prac niebezpiecznych wymaga ich prowadzenia w oparciu o wytyczne

zawartych w instrukcji bezpiecznej organizacji prac (INS-ZB-04-01).

4.6. Zdarzenia wypadkowe
W razie wystapienia wypadku przy pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowego,

podczas pracy na terenie lub pod nadzorem MPEC, Firma Zewnetrzna jest
zobowigzana natychmiast poinformowac osobe odpowiedzialna za prace ze strony
MPEC oraz Sekcje BHP i P.POZ (NB) o zaistnialym zdarzeniu.

Analizy zdarzen wypadkowych dokonuje Firma Zewnetrzna zgodnie z przepisami
prawa oraz dodatkowo przy wspolpracy z osoba odpowiedzialna za prace
ze strony MPEC.

Na terenie MPEC dostepne sa apteczki pierwszej pomocy, przy ktorych znajduje sie lista
pracownikow przeszkolonych z udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;j.

Defibrylator AED

W budynku administracyjnym - w pomieszczeniu pogotowia cieplowniczego (numer
alarmowy 993) oraz na Cieplowni Kortowo — w dyspozytorni (nr wew.268) znajduja sie
defibrylatory AED.

W razie koniecznosci wezwania pogotowia ratunkowego nalezy dzwonic¢ — numer
999 lub 112.

4.7. Narzedzia, maszyny i inne srodki pracy
Pracownicy firmy zewnetrznej zobowiazani sa do uzywania maszyn, narzedzi

i urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem. Na zamknietym terenie MPEC i terenie
inwestycji, budow nalezacym do MPEC jest zakaz uzytkowania: maszyn, urzadzen
i narzedzi, ktore sa niesprawne technicznie. Nalezy stosowacC wszystkie techniczne
urzadzenia zabezpieczajace (np. ostony).

4.8. Ochrona przeciwpozarowa
W razie zauwazenia pozaru nalezy:

1) ostrzec wszystkie zagrozone osoby,
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2) powiadomic Pracownika odpowiedzialnego za prace ze strony MPEC oraz Sekcje
BHP i P.poz.

2) jezeli to mozliwe podjac probe gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu
gasniczego oraz poinformowac osoby odpowiedzialne w miejscu Swiadczenia ushugi
MPEC a gdy sytuacja ta wymaga tego wezwac straz pozarnag.

Nalezy dzwonic¢ pod numer 998 lub 112.

W przypadku =zagrozenia pozarowego nalezy korzystac z oznaczonych drog
ewakuacyjnych i udac sie do miejsca zbiorki.

Firma Zewnetrzna realizujaca zadania na terenie MPEC zobowigzana jest
do przestrzegania przepisow prawnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ochrony
sSrodowiska.

4.9. Magazynowanie materiatow i odpadow
Firma Zewnetrzna zobowiazana jest skladowac¢ materialy na terenie wykonywania

prac wylacznie w miejscach wyznaczonych i uzgodnionych z osoba odpowiedzialna
za prace ze strony MPEC.

Wszystkie wwozone materialy i substancje niezbedne do wykonywania prac nalezy tak
zabezpieczy¢, aby uniemozliwi¢ zanieczyszczenie wody, gleby lub powietrza
atmosferycznego.

Firma Zewnetrzna ma obowiazek posiada¢ na wyposazeniu: srodki neutralizujace
ewentualne wycieki i zanieczyszczenia, pojemniki, do ktorych bylyby one zbierane oraz
srodki ograniczajace ich rozprzestrzenianie sie.

Firmie Zewnetrznej zabrania si¢ na terenie MPEC wylewac¢ niebezpiecznych
substancji, pltynéw do kanalizacji i gleby.

Firma Zewnetrzna jest zobowigazana do usuniecia swoich odpadow, ktore powstaty
w wyniku prowadzenia czynnosci wynikajacych z umowy/ zlecenia.

4.10. Reagowanie na awarie srodowiskowe
W przypadku, gdy z przyczyn lezacych po stronie Firmy Zewnetrznej wystapi awaria
srodowiskowa np. zanieczyszczenie wody, gleby lub powietrza atmosferycznego, Firma
Zewnetrzna zobowigzana jest ograniczy¢ mozliwoSC jej rozprzestrzeniania sie przez
zastosowanie dostepnych srodkow ochrony.

Firma Zewnetrzna ponosi pelng odpowiedzialnoS¢ za wszystkie dzialania lub
zaniechania majace na celu usuniecie awarii oraz za negatywne skutki dla srodowiska.
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O kazdym ww. przypadku nalezy niezwlocznie poinformowac wszystkie osoby
bezposrednio narazone na zagrozenia wynikajace z awarii oraz zglosic do osoby
odpowiedzialnej za prace ze strony MPEC.

5. Sankcje dyscyplinarne

Za nieprzestrzeganie zasad i przepisow w zakresie bhp, p.poz., ochrony Srodowiska,
tadu, porzadku pracy oraz pozostalych uregulowanych w niniejszej Instrukcji, MPEC
moze zastosowac sankcje w postaci:

1) upomnienia pisemnego,

2) nakazu opuszczenia terenu MPEC przez Firme Zewnetrzna lub Pracownika/ow

Firmy Zewnetrznej,

3) anulowania przepustki Pracownikowi/om firmy zewnetrznej — zakaz wstepu
na teren MPEC,

4) kar umownych na warunkach okreslonych w umowie,

5) rozwiazanie umowy na warunkach okreslonych w umowie.

6. Zgtaszanie nieprawidtowosci

Zgloszenia nieprzestrzegania przez Firme Zewnetrzna zasad uregulowanych
w niniejszej Instrukcji nalezy kierowac telefonicznie lub pisemnie do osoby
odpowiedzialnej za prace ze strony MPEC.

Firma Zewnetrzna ma obowiazek zglosi¢c osobie odpowiedzialnej za prace ze strony
MPEC wszelkie nieprawidtowosci wystepujace na terenie MPEC.

7. Ewakuacja zewnetrzna

Sposob oglaszania: Dzwiek ciggly 5 minut z syren zewnetrznych umieszczonych
na dachach budynkoéw przedsiebiorstwa.

Lokalizacja punktu zbiorki ewakuacji zewnetrznej przedstawia schemat na broszurze
BHP.

Pracownicy Firm Zewnetrznych maja obowiazek jak najkrotsza droga, kierujac sie
znakami ewakuacyjnymi, opusci¢ teren zagrozony i udac¢ sie do miejsca zbiorki
do ewakuacji.

Gromadzenie si¢ osob w miejscu zbiorki do ewakuacji powinno sie odbywac
w sposob uporzadkowany tj. zapewniajacy mozliwoS¢ sprawdzenia stanu osobowego
przez osobe odpowiedzialng od strony Firmy Zewnetrznej.

Uwaga: Niniejszy dokument jest wiasnoscia MPEC Sp. z 0.0. w Olsztynie



Data wydania:
M P EC ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 06.07.2026

Olsztyn INSTRUKCJA Wydanie: 7
POSTEPOWANIA FIRM ORAZ OSOB Z ZEWNATRZ
INS-28 NA RZECZ MPEC Sp. z 0.0. w Olsztynie Strona: 17/18

W przypadku nieobecnosci ktorejkolwiek z osob nalezy ten fakt niezwlocznie zglosic
Kierujacemu Dzialaniami Ratowniczymi, nastepnie ustali¢ jej dane personalne oraz
poinformowac w jakim obszarze mogta pracowac.

8. Telefony
8.1 Telefony alarmowe

NUMER ALARMOWY ...utiitiiuiiieiietiiecietentciateescsacssccsscssscsscssscsscsssssscssssnscsscens 112
POLICUA ... 997
STRAZ POZARNA .......oooooooooooooeoeoeoeeeeeee oo 998
POGOTOWIE RATUNKOWE ... 999
POGOTOWIE ENERGETYCZNE ... 991
POGOTOWIE GAZOWE........ooe e 992
POGOTOWIE CIEPLOWNICZE..........o.oieee s 993

W przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnych (wypadek, pozar, awaria
sSrodowiskowa, kradziez, naruszenie ladu i porzadku) nalezy bezzwlocznie
poinformowaé¢ wlasciwe stuzby MPEC.

8.2 Telefony o0sob funkcyjnych

Ochrona MPEC (brama) 89 524 12 09
Sekcja BHP i P.POZ. 89 524 12 90
Adam Zienkiewicz 510 093 597
Biuro Przepustek 89 524 12 60 lub 64
Dzial Organizacji i Zarzadzania 89 524 12 60 lub 64
Zataczniki:
1. Oswiadczenie zapoznania z instrukcja i przeszkolenie pracownikow............ INS-28-01
2. Wniosek o wydanie przepustki OKI€SOWE] .....coeuiriiniiiiniiiiiniiiiiniiineneeneen. INS-28-02
3. Wykaz wwozonych/wnoszonych materialow i narzedzi.......................c... INS-28-03
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4. Oswiadczenie wykonawcy/podWyKONAWCY .. ...c.vueuuririenininiiiiiirineneeenennnnns INS-28-04
S. Oswiadczenie zapoznania pracownikéw Firmy Zewnetrznej z warunkami BHP ...........
INS-28-05
6. Lista obecnosci na szkoleniu pracownikéw Firmy Zewnetrznej..................... INS-28-06
7. Instrukcja Bezpiecznego Wykonywania Rob6ot (IBWR)........c.cceoeviiiiiiiiennt. INS-28-07
8. Protokoét przekazania terenu przed wykonaniem budowy ..........coeoeeieieiiiennn.. NI-01-05
9. Protokoét przekazania terenu po wykonaniu budowy ........c.ccecieiiiiiiiiiiniin.. NI-01-09

Tabela zmian

l.p. | Przedmiot zmiany Data
1. |1. Aktualizacja stanu osobowego osob funkcyjnych Sekcji BHP i P.POZ (NB).
2. Zmiana zalacznika numer 2. 16.04.2025
2. | 1. Rozszerzono zakres obowiazywania instrukcji i definicje o budowy,
inwestycje oraz inne miejsca wykonywania prac na rzecz MPEC, w tym
. L : 06.07.2026
podwykonawcow. Zmieniono zasady dotyczace odmowy badania alkomatem
oraz dodano zapisy dotyczace wykonywania zdjec i filmowania.
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