Zalacznik nr 1 do OWZ

Wyciag z Zarzadzenia Nr 10 Prezesa Zarzgdu — Dyrektora Naczelnego z dnia 28 kwietnia 2021
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VL.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcja o systemie przepustkowym”

§1

Postanowienia ogéine
Niniejsza Instrukcja okresla:

. Zasady nadawania uprawnien w zakresie:

1.1. Wstepu i przebywania na terenie Huty Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A. pracownikéw i 0séb
nie zatrudnionych w Spoéfce, zwanego dalej ruchem osobowym.

1.2. Wjazdu i wyjazdu srodkéw transportu, zwanego dalej ruchem $rodkéw transportu.

1.3. Wnoszenia/wwozenia na teren Spétki lub wynoszenia/wywozenia z terenu Spétki materiatow,

wyrobéw oraz innych sktadnikbw majatkowych, zwanego dalej ruchem sktadnikéw
materialnych.

Sposob dokumentowania ruchu osobowego, ruchu srodkéw transportu oraz ruchu sktadnikow
materialnych.

Kontrole systemu przepustkowego.

llekro¢ w Instrukciji jest mowa o pracownikach ochrony - rozumie sie przez to kwalifikowanych
pracownikéw ochrony fizycznej zatrudnionych przez podmiot gospodarczy posiadajgcy koncesje
na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie ochrony oséb i mienia, realizowanej w
formie bezpos$redniej ochrony fizycznej, z ktérg Huta Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A. podpisata
umowe na wykonywanie zadan ochronnych.

Wystawianie dokumentow w zakresie ruchu osobowego, ruchu srodkéw transportu oraz ruchu
sktadnikobw materialnych ma na celu zabezpieczy¢ Hute Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A. przed

przedostaniem sie na jej teren 0sdb nieuprawnionych oraz przed kradziezg mienia stanowigcego
wtasnosé Spoiki.

Przestrzeganie postanowien systemu przepustkowego obowigzuje wszystkie osoby udajace sie
na teren Spotki, w tym pracownikéw firm zewnetrznych, a w szczegélnosci pracownikéw
odpowiedzialnych za wystawianie i kontrolowanie dokumentéw ruchu materiatowego
i osobowego.

. Za nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszej instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy

wszystkich komérek organizacyjnych Spétki, a w szczegolnosci:

Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - w zakresie przepustek osobowych statych
i tymczasowych.

Kierownicy komérek organizacyjnych — w zakresie przepustek osobowych jednorazowych.

Kierownicy komérek organizacyjnych — w zakresie zezwolen na wyjscie pracownikéw w czasie
godzin pracy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, kazdy w swoim zakresie dziatania - w stosunku
do dokumentéw dotyczgcych ruchu sktadnikow materialnych i srodkéw transportu.

Do wejscia lub wjazdu na teren Spétki uprawniajg tylko te dokumenty, ktérych wzory znajduja sie
w Zatgcznikach nr 1 i nr 2 do niniejszej Instrukcii.

Do wejscia/wjazdu na teren Spotki, bez potrzeby okazania dokumentéw majg prawo:
Pracownicy strazy pozarnych udajgcy sie do akcji ratownicze;j.



2. Pracownicy pogotowia ratunkowego i awaryjnego wezwani w zwigzku z zaistniatym
wypadkiem lub awaria.

3. Funkcjonariusze Policji Pannstwowej wezwani celem zabezpieczenia $ladéw i dowodéw
popetnionego przestepstwa.

VII. Wejscie na teren Spétki bez potrzeby wystawiania przepustek.

1. Do wstepu na teren Spotki bez potrzeby wystawiania przepustek maja prawo
przedstawiciele instytucji kontrolnych, np. PIP, PIS, UKS, WIOS, PSP posiadajacy
stosowne uprawnienia. Osoby takie po ustaleniu ich uprawnien, na podstawie legitymacji
stuzbowych, kierowane sa przez pracownika ochrony do Zarzadu Spofki celem zgtoszenia
Prezesowi Zarzadu lub Cztonkowi Zarzgdu zamiaru przeprowadzenia kontroli na terenie
Spofki | wpisanie tego faktu w ,Ksigzce kontroli” znajdujacej sie w sekretariacie Zarzadu,
a nastepnie udajg sie, w asyscie wyznaczonego przez Czionka Zarzadu pracownika
Spétki, do miejsca kontroli.

§2

Ruch osobowy — obowigzujace rodzaje przepustek
. Przepustki osobowe stale.

1. Przepustki osobowe state otrzymuja etatowi pracownicy Huty Cynku ,Miasteczko Slaskie”
S.A.

Przepustki state wydaje i ewidencjonuje Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Kazdy pracownik Spétki, przechodzac przez brame wejsciowa/wyjsciowa, kazdorazowo
zobowigzany jest dokonac rejestracji w czytniku rejestrujgcym wejscie/wyjscie posiadang
przepustkg stata.

4. Zwalniany pracownik zobowigzany jest zwrocié posiadang przepustke osobowg do Dziatu
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, celem jej anulowania.

5. Anulowaniu podlegajg takze przepustki state zagubione, nie zwrocone itp., po wyjasnieniu
przez pracownikow zaistniatych okolicznosci i przyczyn.

6. W sytuacjach szczegdlnych, gdy pracownik Spétki, wchodzacy do pracy, nie posiada przy
sobie przepustki statej osobowej, Biuro przepustek wystawia tzw. ,karte zastepczg”.

Il. Przepustki osobowe tymczasowe.
1. Wydawane sa:

1.1. Pracownikom organdw kontrolnych, z wytgczeniem przedstawicieli instytucji majgcych
uprawnienia do wstepu na teren Spoétki na podstawie legitymaciji stuzbowych.

1.2. Uczniom i studentom odbywajacym w Hucie Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A. praktyke
zawodowa.

1.3. Pracownikom innych zaktadow i instytucji czasowo delegowanym do Huty Cynku
,Miasteczko Slgskie” S.A.

1.4. Pracownikom firm zewnetrznym, z ktérymi zostaty zawarte umowy na $wiadczenie ustug
dla potrzeb Huty Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A.

1.5. Pracownikom firm zewnetrznych, ktére na podstawie stosownych umoéw zawartych
zHutg Cynku ,Miasteczko Sigskie” S.A. wynajmuja powierzchnie lub obiekty
magazynowe, produkcyjne, ustugowe itp. na terenie Spoiki.

2. W przypadku 1.1, 1.2. oraz 1.3., przepustki osobowe tymczasowe wydaje Dziat
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DZL) na podstawie wniosku wystosowanego przez
Kierownika komorki organizacyjnej Spoétki, w ktorej osoba bedzie pracowata,
zatwierdzonego przez Cztonka Zarzgdu. Czynnosci przekazania wniosku do Dziatu DZL,
pobrania przepustek z Dziatu DZL, a nastepnie ich zwrotu dokonuje Kierownik komérki
organizacyjnej Spétki, w ktorej osoba bedzie pracowata.



W przypadku 1.4., przepustki osobowe tymczasowe dla pracownikéw firm zewnetrznych,
$wiadczacych ustugi dla Huty Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A. wydaje Dziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi (DZL) na podstawie pisemnego wniosku wystosowanego przez
upowaznionego pracownika firmy zewnetrznej zatwierdzonego przez Kierownika
lub Inspektora nadzoru budowlanego zatrudnionego w Dziale Remontow i Inwestycji,
albo Kierownika lub koordynatora technicznego komérki organizacyjnej Spotki,
nadzorujacego wykonywanie $wiadczonej ustugi. Czynnosci przekazania wniosku
do Dziatu DZL, pobrania przepustek z Dziatu DZL, a nastepnie ich zwrotu dokonuje
Kierownik lub Inspektor nadzoru budowlanego Dziatu Remontéw i Inwestycji, albo
Kierownik lub koordynator techniczny komorki organizacyjnej Spotki, nadzorujgcy
wykonywanie swiadczonej ustugi.

3.1 Osobami nadzorujgcymi wykonywanie $wiadczonej ustugi sa:

¢ Inspektor nadzoru budowlanego zatrudniony w Dziale Remontéw i Inwestycji, ktory
nadzoruje prace inwestycyjne i remontowe dotyczgce obiektéw budowlanych.

e Koordynator techniczny - wyznaczony przez Kierownika pracownik komorki
organizacyjnej, dla potrzeb ktérej firma zewnetrzna Swiadczy ustugi w zakresie
remontéw maszyn i urzadzen oraz ustug nie remontowych. Wskazanie koordynatora
technicznego nastepuje z chwila tworzenia zapotrzebowania w systemie [FS,
a nastepnie staje sie czescig skladowg w zawartej z firma zewnetrzng umowie.

W przypadku 1.5., przepustki osobowe tymczasowe dla pracownikéw firm zewnetrznych
wynajmujacych powierzchnie lub obiekty wystawia Dziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
(DZL) na podstawie wniosku wystosowanego przez wynajmujgcego, zatwierdzonego
przez Kierownika komérki organizacyjnej, ktory jest gtownym uzytkownikiem wynajetej
powierzchni lub obiektu. Czynnosci przekazania wniosku do dziatu DZL, pobrania
przepustek z dziatu DZL, a nastepnie ich zwrotu dokonuje Kierownik lub inny uprawniony
pracownik komorki organizacyjnej Spdtki, ktdra na podstawie stosownej umowy
wynajmuje powierzchnie lub obiekty firmie zewnetrznej.

Whiosek o wydanie przepustek osobowych tymczasowych powinien zawieraé:

e nazwe firmy zewnetrznej, dla ktdérej maja byé wydane przepustki osobowe
tymczasowe;

e numer umowy na podstawie, ktérej firma zewnetrzna Swiadczy ustugi dla potrzeb Huty
Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A., wynajmuje powierzchnie lub obiekty;

e imienny wykaz pracownikéw, wraz z podaniem nr dowodu tozsamosci, firmy
zewnetrznej, dla ktérych przepustki osobowe tymczasowe majg by¢ wydane;.

e podpis i pieczeé uprawnionego pracownika firmy zewnetrznej wystepujacej o wydanie
przepustek osobowych tymczasowych.

Fakt pobrania oraz zwrotu przepustek osobowych tymczasowych powinien by¢
potwierdzony na ztozonym wniosku.

Ewidencje wydanych przepustek osobowych tymczasowych prowadzi Dziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi.

Wszystkie osoby posiadajace przepustki tymczasowe, przechodzac przez brame
wejsciowg/wyjsciowa, kazdorazowo zobowigzane sa do dokonania rejestracii
wejscia/wyjscia posiadang przepustka.

Przepustki osobowe tymczasowe wydawane sa na okres czasu wynikajgcy
z wystosowanego wniosku lecz nie dluzszy niz 12 miesiecy. Po uptywie terminu waznosci
przepustki nalezy zwréci¢ do Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Przepustki jednorazowe.

Przepustki jednorazowe wydawane sg przez Biura Przepustek osobom nie zatrudnionym
w Hucie Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A., ktérych wejscie na teren Spdtki jest
uzasadnione.
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Przepustki jednorazowe wydawane sa w postaci kart elektronicznych osobom
wchodzgcym, natomiast osobom wjezdzajacym pojazdami samochodowymi wydawane
sg przepustki w formie papierowej. Osoba ktérej zostata wydana przepustka w postaci
karty elektronicznej ma obowigzek zarejestrowania wejscia i wyjscia na czytniku RCP.
Osoba, kiérej zostata wystawiona przepustka w formie papierowej okazuje
ja pracownikowi ochrony przy wjezdzie, a zwraca opuszczajac teren Spotki.

Przepustki jednorazowe wydaje pracownik Biura Przepustek po sprawdzeniu tozsamo$ci
osoby na podstawie dowodu osobistego lub innego waznego dokumentu z fotografia,
okreslajgcego tozsamo$¢ interesanta. Przepustki w postaci kart elektronicznych
rejestrowane sg w systemie komputerowym natomiast przepustki papierowe w ksigzce
Ewidencji Wydanych Przepustek Jednorazowych.

Wydanie przepustki jednorazowej interesantowi moze nastapic po sprawdzeniu celowo$ci
wejScia oraz uzyskaniu zgody kierownika lub innego uprawnionego pracownika komérki
organizacyjnej, do ktérej udaje sie interesant.

Pracownik Biura przepustek wpisuje na druku przepustki papierowej symbol komorki
organizacyjnej Hucie Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A. lub nazwe firmy zewnetrznej
do ktérej udaje sie osoba.

Przepustki osobowe jednorazowe wypisane btednie nalezy anulowaé. Zaparafowang
anulowang przepustke nalezy zachowaé w bloczku przepustek.

Pracownik obstugujacy Biuro Przepustek wystawiajac przepustke zobowigzany jest:
7.1. sprawdzié tozsamos¢ interesanta;

7.2. wypetniong przepustke w formie papierowej czytelnie podpisa¢ i opieczetowac;

7.3. w przypadku koniecznosci wjazdu na teren Spélki samochodem nanie$é
na przepustce jednorazowej marke i numer rejestracyjny pojazdu oraz
naczepy/przyczepy;

7.4. w przypadku wystawienia przepustki w postaci karty elektronicznej poinformowaé
interesanta o obowigzku zarejestrowania wejscia i wyjscia we wiasciwym czytniku
oraz o obowigzku zwrécenia przepustki

Przepustka jednorazowa upowaznia do wejscia na teren Spdiki tylko osobe, na ktorg
zostata wystawiona.

W uzasadnionych przypadkach mozna wystawi¢ jedng przepustke jednorazowg w formie
papierowej dla kilku oséb.

Wystawiajgc przepustke jednorazowa na jedng z oséb dopisuje sie po znaku ,plus” liczbe
0s6b dodatkowo wchodzacych z tym, ze nazwiska wszystkich towarzyszgcych oséb
muszg by¢ wpisane do ksigzki ewidencji wydanych przepustek jednorazowych.

Osoby wchodzace na jedna przepustke zobowigzane sg wspdlnie opuscié teren Spotki.
Pracownik Spoétki przyjmujacy interesanta wpisuje na drugiej stronie przepustki date,
godzing wejscia i wyjscia interesanta, sktada podpis i przyktada pieczatke imienna.
Interesant opuszczajacy teren Spétki zobowigzany jest zwréci¢ przepustke jednorazowa
pracownikowi ochrony.

W wypadku zagubienia przez interesanta przepustki jednorazowej pracownik Biura
Przepustek powiadamia bezpo$redniego przetozonego.

Opisane powyzej zasady postepowania odnoszg sig takze do oséb (interesantéw, gosci)
udajacych sie¢ do firm zewnetrznych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Huty Cynku
.Miasteczko Slaskie” S.A.

Pracownik Huty Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A. lub firmy zewnetrznej, ktory wyrazit
zgode na wejscie osoby niezatrudnionej na obszarze Spoétki bierze na siebie petng
odpowiedzialno$¢ za jej bezpieczenstwo.

Bloczki przepustek z ponumerowanymi blankietami wydaje pracownikowi Biura
Przepustek, za pokwitowaniem w rejestrze, Kierownik ochrony.
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Przepustki wykorzystane pracownik Biura Przepustek odbiera codziennie od
pracownikéw ochrony, petigcych stuzbe i kompletuje w bloczku.

Wykorzystane i skompletowane bloczki przepustek zwracane sa, za pokwitowaniem
w rejestrze, Kierownikowi ochrony, ktéry je rozlicza i przechowuje.

Przepustki osobowe jednorazowe nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat,
a nastepnie, komisyjnie dokonaé ich zniszczenia. Z wykonanych czynnosci sporzadza sie
protokét.

Przepustki osobowe jednorazowe sg drukami $cistego zarachowania i muszg by¢
przechowywane w szafie pod zamknigciem.

. Zasady zwiedzania Huty Cynku ,,Miasteczko Slaskie” S.A.

Zezwolenie na wejscie zorganizowanej grupy osob na obszar Spodtki celem jej zwiedzenia,
wydaje Cztonek Zarzadu na podstawie wniosku ztozonego przez organizatora.

Udzielajacy zezwolenia wyznacza pracownika Spotki do sprawowania opieki nad
zwiedzajgca grupa.

Pracownik wyznaczony do opieki nad grupg, zapoznaje uczestnikbw wycieczki
Z obowigzujgcymi w Spéice przepisami porzadkowymi, szczegdlnie z zakresu BHP
i p.poz. oraz informuje o zakazie wnoszenia na teren Huty Cynku ,Miasteczko Slgskie”
S.A. kamer, aparatéw fotograficznych oraz wykonywania notatek, rysunkéw, szkicow itp.
bez uzyskania stosownego zezwolenia.

Pracownik wyznaczony do asystowania osobom zwiedzajgcym Hute Cynku ,Miasteczko
Slaskie” S.A., jest za nie odpowiedzialny przez caty okres ich pobytu na terenie Spotki.

Po zakonczeniu zwiedzania, pracownik wyznaczony do opieki nad grupa, wyprowadza
wszystkie osoby poza teren Spétki.

Imienng liste uczestnikéw wraz z wydanym zezwoleniem przechowuje Biuro przepustek.

§3

Ruch srodkéw transportu

. Zasady wjazdu/wyjazdu $rodkéw transportu.

1.1 Wjazd i wyjazd srodkéw transportu odbywa sie catodobowo, przez brame gtowng
lub w szczegdlnych przypadkach bramg awaryjng, na podstawie przepustki
jednorazowej lub tymczasowej na $rodki transportu.

1.2 Przepustki jednorazowe, dla kierowcéw pojazdéw mechanicznych, ktérych wjazd
na teren Huty Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A jest uzasadniony, wydaje Biuro
Przepustek, zgodnie z procedurg opisang w § 2 czes¢ I, ,Przepustki jednorazowe”,
niniejszej instrukcji.

1.3 Przepustki tymczasowe na $rodki transportu i sprzet specjalistyczny wydawane sg dla:

a) firm zewnetrznych, z ktérymi zostaly zawarte umowy na $wiadczenie ustug
dla potrzeb Huty Cynku ,Miasteczko Slagskie” S.A., ktére do wykonania okreslonych
w umowie czynnosci wykorzystuja wiasne lub wynajete Srodki transportu i/lub sprzet
specjalistyczny;

b) firm zewnetrznych wynajmujacych, na podstawie stosownych umoéw zawartych z Hutg
Cynku ,Miasteczko Slgskie” S.A., powierzchnie lub obiekty budowlane stanowigce
wihasnosé Spotki.

1.4 Przepustki tymczasowe na srodki transportu i sprzet specjalistyczny wydawane
sg przez pracownika Biura Przepustek na podstawie:

ad. ,a)’— wniosku wystosowanego przez firme zewnetrzng zatwierdzonego przez
Kierownika lub innego upowaznionego pracownika, komoérki organizacyjnej
Spétki nadzorujgcej wykonanie swiadczonej ustugi;

ad. ,b)"— wniosku wystosowanego przez wynajmujacego powierzchnie lub obiekty
budowlane zatwierdzonego przez Kierownika lub innego upowaznionego



pracownika, komérki organizacyjnej, ktéra jest gtownym uzytkownikiem
przedmiotu najmu .

Wzor przepustki tymczasowej na $rodki transportu obcego przedsiebiorcy stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Kazdy wjazd i wyjazd srodkéw transportu, pracownik ochrony, obstugujgcy brame
wjazdowa/wyjazdowa, ma obowigzek odnotowaé w ,Ewidenciji wjazdu/wyjazdu pojazdéw”.

Na zadanie pracownika ochrony, kierowca wjezdzajgcego lub wyjezdzajgcego pojazdu ma
obowigzek umozliwi¢ kontrole w zakresie posiadanych dokumentdéw, przewozonego
tadunku oraz przedmiotéw przewozonych pojazdem.

§4
Zasady udokumentowania ruchu skladnikéw materialnych

Dowody ruchu materiatlowego

1. Skfadniki materialne sg wnoszone/wwozone lub wynoszone/wywozone na podstawie

odpowiedniego dowodu ruchu materiatowego.

2. Dowodami ruchu materialowego od dostawcdéw dostarczajgcych rézne towary do Spofki

sg faktury, listy przewozowe, druki WZ, CMR itp.

3. Dowodami ruchu materialowego, wystawianymi przez uprawnionych pracownikow Huty

Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A., uprawniajagcymi do wyniesienia/wywiezienia z obszaru
Spotki lub wniesienia/wwiezienia na obszar Spétki sktadnikéw materialnych sa:

a. Specyfikacja zatadunku, Certyfikat Wagi i Jakosci — uprawnia do wywiezienia
wyrobéw gotowych wytworzonych w Spoétce.

b. Zlecenie Roztadunku — uprawnia do wwiezienia surowcow niezbednych do realizacji
produkgciji.

c. Zlecenie Zatadunku / Odpady Sprzedaz — uprawnia do wywozu odpadow,
wytwarzanych w HCM S.A., sprzedawanych przedsiebiorcom, osobom fizycznym lub
jednostkom organizacyjnym nie bedacych przedsiebiorcami.

d. Zlecenie Zatadunku / Odpady Przetworzenie — uprawnia do wywozu odpaddw,
wytwarzanych w HCM S.A., przekazywanych do przetworzenia innym przedsiebiorcom.

e. Dowéd MW - uprawnia do wywiezienia/wyniesienia skfadnikéw majatkowych,
stanowigcych wlasnosé Spolkki, przeznaczonych do naprawy, wypozyczenia lub innego
wykorzystania poza obszarem HCM S.A., kt6re nastepnie wracaja.

f. Korespondencja Wewnetrzna (korespondentka) — warunkowo, mozna stosowaé
w sytuacjach szczegdlnych, np.: wywéz prébek, wzordw, opakowan zwrotnych
niefakturowanych itp. nie uwzglednionych w innych dowodach ruchu materiatowego.

Wzory dowoddéw ruchu materiatowego oraz opisy ich obiegu znajdujg sie w ,Wykazie
zatgcznikdw i formularzy” do niniejszej Instrukciji.

Jezeli jeden pojazd tadowany jest towarami dla réznych odbiorcéw, nalezy wystawié
oddzielne dowody ruchu materiatowego na tadunki przeznaczone dla poszczegdlnych
odbiorcow. Jezeli jedna dostawa tadowana jest na kilka pojazdow, mozna wystawic jeden
dowdd ruchu materiatowego na catg dostawe wpisujgc na nim numery rejestracyjne
pojazddw.

Dowodami ruchu materiatowego, wystawianymi przez uprawnionych pracownikéw firm
zewnetrznych:

a. z ktorymi zostaty zawarte umowy na swiadczenie ustug dla potrzeb Huty Cynku
.Miasteczko Slaskie” S.A., ktére do wykonania okreslonych w umowie czynno$ci

wykorzystujg wtasne srodki transportu i/lub sprzet specjalistyczny oraz materiaty
niezbedne do wykonania prac;



b. wynajmujgcych, na podstawie stosownych uméw zawartych z Hutg Cynku ,Miasteczko
Slaskie” S.A., powierzchnie lub obiekty magazynowe, produkcyjne, ustugowe itp.
stanowigce wiasnos$¢ Spétki;

uprawniajgcymi do wniesienia/wwiezienia na obszar Spdtki lub wyniesienia/wywiezienia
z obszaru Spofki sktadnikow materialnych, bedacych ich wiasnoscia, jest ,,Specyfikacja”,
ktérej wzor znajduje sie w ,Wykazie zatgcznikéw i formularzy” niniejszej Instrukgji lub inny
dokument, uzgodniony pomiedzy firmg zewnetrzna, a Hutg Cynku ,Miasteczko Sigskie”
S.A., wzor, ktory stanowit bedzie zatgcznik do podpisanej umowy.

Przyjmowanie surowcow i materiatow od dostawcy lub przewoznika.

. Wszystkie pojazdy przywozace surowce i materiaty do przedsiebiorstwa sg wpuszczane

na obszar Spétki na podstawie dowoddéw ruchu materiatowego.

Pracownik Biura Przepustek powiadamia odpowiedni magazyn o nadejéciu dostawy,
a nastepnie w zaleznosci od uzgodnien z magazynierem, kieruje pojazd na parking lub na
brame wjazdowg. Pracownik ochrony, obstugujacy brame wjazdows kontroluje rodzaj
wwozonego tadunku na zgodno$¢ z zapisami na dowodzie dostawy, na ktérym nastepnie
nanosi odpowiednig adnotacje date, godzine, sktada czytelny podpis i kieruje pojazd,
w zaleznosci od tego czy fadunek dostarczony jest w sztukach czy wagowo do wtasciwego
magazynu lub na wage towarows.

W przypadku dostawy towaru wagowo, pracownik obstugujacy wage towarowg dokonuje
wazenia brutto srodka transportu.

Kazde przyjgcie dostawy surowcdéw i materiatbw na stan magazynowy winno byé
sprawdzone z dowodem dostawy, co pracownik przyjmujacy dostawe powinien potwierdzi¢
czytelnym podpisem lub parafka i przybic¢ pieczatke imienng.

Przy wyjezdzie po roztadunku samochodu, jezeli tadunek byt dostarczony wagowo, zostaje
ponownie zwazony (tara). W przypadku stwierdzenia, iz roéznica miedzy waga netto
deklarowang podczas wjazdu, a netto wynikajace z réznicy brutto i tara przekracza 200 kg
od deklarowanej na dokumencie dostawy, pracownik obstugujacy wage, dokonujgcy
wazenia, informuje o tym fakcie pracownika Dziatu Handlowego, ktérego obowigzkiem jest
podjecie dziatan adekwatnych do zaistniatej sytuacii.

Przy wyjezdzie pojazdu po roztadunku pracownik ochrony sprawdza czy pojazd nie wywozi
towaréw, materiatéw, na ktére kierowca nie posiada przepustki materiatowe;.

W przypadku, gdy pojazd, po roztadunku, zostat zatadowany wyrobami lub materiatami dla
odbiorcy stosuje sie procedury kontrolne odnoszace sie do kontroli samochodéw
odbiorcow oraz procedure kontroli ruchu materiatowego opisang w § 6 niniejszej Instrukgii.

Wykazy oséb uprawnionych do wystawiania i podpisywania dowodéw ruchu
materiatowego.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych generowane sg dowody ruchu

materiatowego sporzadzajg, wykazy oséb upowaznionych do wystawiania i podpisywania
tych dowodow.

Wykazy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przechowywany jest
w aktach wiasciwej komoérki organizacyjnej Spotki, a drugi przekazywany jest Kierownikowi
ochrony.

Kierownicy uprawnionych komoérek zobowigzani sg, w przypadku zmian w zakresie
nadanych upowaznien, do biezgcego aktualizowania ww. wykazéw.

Wykaz przekazany Stuzbie ochrony, winien byé przechowywane w miejscu dostepnym
tylko dla pracownikéw ochrony.

Wykazy oséb aktualizujg bgdz wycofuja:

5.1. Kierownicy uprawnionych komoérek — w przypadku likwidacji stanowiska lub zmiany
na stanowisku w komorce organizacyjne;j;

5.2. Pracownik Biura Zarzadu — w przypadku likwidacji komérki organizacyijne;.
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Osoby upowaznione do zatwierdzania przepustek materiatowych i dowodéw stuzacych
jako przepustki, ponosza petng odpowiedzialno$¢ za witasciwe i zgodne z niniejszymi
postanowieniami udokumentowanie ruchu skfadnikéw majatkowych przedsiebiorstwa.

§5

Wydawanie i kontrola wykorzystania dowodéw MW.

Dowody MW bedace przepustkami materiatowymi, wystawia, rozlicza oraz ewidencjonuje
Wydziat Magazynéw.

W wyjatkowych sytuacjach (duza ilos¢ przepustek materiatowych wystawianych przez
komérke organizacyjng HCM S.A.) mozliwe jest przekazanie catych bloczkéw przepustek
MW do konkretnej komorki organizacyjnej Spotki (uzytkownika).

Wydanie bloczkéw przepustek MW odbywa sie za pokwitowaniem odbioru
w prowadzonych przez Wydziat Magazynoéw rejestrach drukéw Scistego zarachowania.

Bloczki drukéw MW, przed ich wydaniem, nalezy opieczetowac pieczatka ,druk $cistego
zarachowania” i oznaczy¢ kolejno numerami.

W przypadku koniecznosci anulowania dokumentu z powodu niewtasciwego jego
wypisania, caty komplet druku nalezy przekres$li¢ na ukos oznaczy¢ hastem ,anulowano”
podajac date wykonania tych czynnosci i pozostawié w bloczku.

W przypadku niewykorzystania wszystkich kompletéw przepustek znajdujacych sie w tym
samym bloczku, nalezy je skasowaé poprzez przekreslenie ich na ukos i pozostawié
w bloczku,

Wykorzystane bloczki przepustek uzytkownik przekazuje do Wydziatu Magazynéw, gdzie
wskazany pracownik dokonuje kontroli wykorzystania wydanych drukéw $cistego
zarachowania.

Pracownicy ochrony maja obowigzek sprawdzi¢ czy na dowodach stanowigcych
przepustki materialowe znajduje sie numer seryjny drukéw. Dowody nie oznaczone
numerem seryjnym nie moga stanowi¢ przepustki materiatowe;.

Kierownik Wydziatu Magazynéw jest zobowigzany do egzekwowania prawidtowego
rozliczania wykorzystanych dowodéw MW.

Bloczki przepustek archiwizowane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

§6

Archiwizowanie dowodéw ruchu materialowego.

Stosownie do zapiséw zawartych w art. 112 ustawy o podatku towaréw i ustug, dowody ruchu
materialowego nalezy archiwizowaé przez okres pieciu lat liczac od dnia konca roku
kalendarzowego, w ktdérym te dokumenty zostaty wytworzone.

§7

Kontrola ruchu materiatlowego

. Kontroli wwozenia/wnoszenia na obszar Spétki oraz wywozenia/wynoszenia z obszaru

Spétki materiatéw i przedmiotow dokonuja pracownicy ochrony.

. Kontrola polega na sprawdzeniu zgodnosci tadunku z trescia dowodu ruchu

materiatowego.

Samochody przyjezdzajgce do Spétki w celu dostarczenia materiatow lub surowcow
kontrolowane sg przy wjezdzie i wyjezdzie zgodnie z procedurg opisang w § 4 czesé .

W przypadku, gdy ilo§¢ lub rodzaj wwozonych/wnoszonych lub wywozonych/wynoszonych
materiatbw i przedmiotéw jest inna niz wynikajagca z dowodu dostawy, wydania



lub przepustki, pracownik ochrony  wstrzymuje ich wwiezienie/wniesienie
lub wywiezienie/wyniesienie i niezwtocznie informuje o powyzszym przetozonego.

5. Pracownicy ochrony nie moga zezwoli¢ na wywiezienie poza teren Spétki przedmiotow
w przypadku, gdy:

6.1. dowdd ruchu materiatowego jest nieprawidtowo wypetniony;
6.2. nazwa lub ilo$¢ wywozonego towaru jest niezgodna z podang na dowodzie;

6.3. ewentualne poprawki dokonane w tresci dowodu (np. nazwa Ilub ilos¢)
nie sg zaparafowane przez osobe wystawiajaca;

6.4. dowdd ruchu materiatowego jest wystawiony i podpisany przez osobe do tego
nieupowazniona.

6. Jezeli sprawa wywiezienia lub wyniesienia materiatéw i przedmiotéw nie budzi zastrzezen,
kontrolujacy zezwala na wyniesienie, wywiezienie i na dowodzie obrotu materialowego

czyni adnotacje o skontrolowaniu i wypuszczeniu wpisujgc date i godzine dokonania
kontroli.

7. Gdyby z uwagi na duzg ilo§¢ wywozonego/wwozonego materiatu, przeprowadzenie
szczegbtowej Kkontroli przez pracownikdow ochrony w punkcie kontrolnym (bramie)
stanowito powazne utrudnienie, to przeprowadzajg dorazne kontrole takich fadunkéw
samochodowych w miejscu i czasie roztadunku/zatadunku, jak rowniez wyrywkowych
kontroli dostaw w obecnosci magazyniera przy roztadunku.

O czestotliwosci takich kontroli decyduje kierownik zmiany ochrony.

8. Po przeprowadzeniu kontroli w miejscu zatadunku transport winien by¢ nadzorowany przez
pracownika ochrony do wyjazdu poza teren Spotki.

§8

Kontrola systemu przepustkowego

1. Kontrole funkcjonalng systemu przepustkowego sprawujg Cztonkowie Zarzadu, Gtéwny

Ksiegowy, Dyrektorzy i Kierownicy komérek organizacyjnych, kazdy w swoim zakresie
dziatania.

2. Kontrole instytucjonalng systemu przepustkowego w przedsiebiorstwie przeprowadza
Audytor Zaktadowy zgodnie z planem kontroli.

3. Biezaca kontrole w zakresie ruchu osobowego i obrotu towarowego sprawujg pracownicy
ochrony.

4. Obowigzkiem pracownikéw ochrony w zakresie ruchu osobowego i obrotu towarowego jest
dokonywanie kontroli:

4.1. dokumentéw osobowych uprawniajgcych do wstgpu na teren Huty Cynku ,Miasteczko
Slaskie” S.A. wydanych przez Spétke i inne instytucje,

4.2. dowoddw ruchu materialowego uprawniajgcych do wywozu, wynoszenia, wwozu,
wnoszenia materiatow i innych sktadnikéw majatkowych,

4.3. srodkbw transportu.
5. Przy wykonywaniu zadan ochronnych pracownik ochrony ma prawo do:

5.1. ustalania uprawnien do przebywania na obszarach lub obiektach chronionych oraz
legitymowania 0s6b w celu ustalenia ich tozsamosci,

5.2. wezwania osdb do opuszczenia obszaru lub obiektu w przypadku stwierdzenia braku
uprawnien do przebywania na terenie chronionego obszaru lub obiektu, bgdz tez
w przypadku stwierdzenia zakt6cania porzadku,

5.3. ujecia osbéb stwarzajgcych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego, a takze dla chronionego mienia w celu niezwtocznego oddania
tych oséb Policiji,



1.

5.4. stosowania srodkéw przymusu bezposredniego w przypadku zagrozenia débr
powierzonych ochronie lub odparcia ataku na pracownikéw ochrony,

5.6. kontrolowania wnoszonych lub wynoszonych przedmiotéw (torba, reklaméwka,
plecak itp.,)
§9

Wykaz zatacznikéw i formularzy

Zataczniki:

» Zatacznik Nr 1 — Wzory stosowanych przepustek osobowych

» Zatacznik Nr 2 — Wzér przepustki tymczasowej na srodki transportu
» Zatagcznik Nr 7 — Obieg i opis dokumentu ,MW”

» Zatacznik Nr 8 — Obieg i opis dokumentu ,Specyfikacja”

Formularze:

» Formularz Nr 7 — MW’
» Formularz Nr 8 — ,Specyfikacja”



Zakacznik Nr 1

Wzory przepustek osobowych obowiazujacych w Hucie Cynku ,,Miasteczko Slaskie” S.A.

1. Wazdr przepustki/karty rejestracyjnej dla pracownikéw HCM S.A.

_ .
Huta Cynku "Miasteczko Slaskie” S.A. EF B
l s H U TA CY N KU ul. Hutnicza 17, 42-610 Miasteczko Staskie  JEaak
MIASTECZKO SLASKIE SA tel: 32-2888-444, fax: 32-2888-687 FEZE

email; hem@hem.com.pl, hitp:/www.hem.com,pl 'R
NIP 845-000-58-34

Witaécicielem karty jest Huta Cynku "Miasteczke Slgskie” S.A.

1D: 1234
|lTli Po uptywie terminu waznosci karty lub utraceniu prawa jej
¢ tjzgtkow?nla atakze w przgpidku zgubienia lub kéadzllezg
arty nalezy bezzwlocznie skontaktowac sie z Dziatem
NAZWISKO Zarzadzania Zasobami Ludzkimi HCM S.A,

Aby dokonac rejestracii, zbliz karte do rejestratora.

2. Wzor przepustki/karty rejestracyjnej (tymczasowe;j) dla pracownikow firm

zewngtrznych
Huta Cynku , Miasteczko thkée" S.A. »
. L. Hutnicza 17, 42-610 Miasteczko Slaskie
Przepustka: T 12345 lel: 32-2686-444, rax_-r32—2aaa-l§37 [=] 2]
NAZWA FIRMY amall: hem@hcm.com.pl, hitg://www.hem.com.pl
JAN v NIP 645-000-59-34 [=]
KOWALSKI § Karta tymczasowa nr: 8534

Wazna: 16.05.2011 - 31.12.2011 Wiagcicialom karty jest Huta Cynku ,Miasteczko Slaskle™ S.A.

BPc uplywie terminu waznoscl karty (ub ulraceniu prawa e
ﬁuzgtknwar:ia a takze wprzypadku zgubienia lub kradziezy karty
® >wnaley bezzwlocznie skontaktowad sie z  Dzialern Zarzadzania
£ = Zasobami Ludzkimi HCM SA.

°

o Aby dokeonac rejestracii, zbliz karte do rejestratora.



Wzbr przepustki jednorazowej

Zatacznik Nr 2

HUTA CYNKU ,MIASTECZKO
SLASKIE” S.A.

PRZEPUSTKA JEDNORAZOWA NR

Wydana P.:

(or rejestracyjny pojazdu, naczepy, przyczepy)

Udaje si¢ do:

Data i godz. wejscia: .oouovivniiiiiniiiiisinniieinnnns MP
(podpis POF)

Data i godz. wyjSciar ....ooviviiiiiiiiiiiniiiiciiiiens MP

(podpis POF)

UPOWAZNIENIE DO WSTEPU NA
oddziat:

(dyrektor zaktadu)
Data i godz. wejscia:

(podpis
zalatwiajacego)

Wzor przepustki tymczasowej na wjazd srodkami transportu stanowigcymi wiasnos¢ firm zewngtrznych

HUTA CYNKU ,MIASTECZKO SLASKIE” S.A.
PRZEPUSTKA TYMCZASOWA

na wjazd $rodkami transportu

Wazna Nr__
z przepustky osobowg

(nazwa srodka transportu)

e o)

Wazna od ___do

M.P. (podpis wystawiajacego)

Waznaod do__
M.P.
(podpis)
Waznaod doc iz e = o
M.P,
(podpis)
Waznaod do
M.P.
(podpis)
Waznaod = _do o
M.P,
(podpis)




Zalacznik Nr 7 (czesé 1)

MW — MATERIAL WLASNY

1. Cel wystawienia:
1.1. Dowo6d MW stanowi przepustke materiatows dla nastepujacych zwrotnych sktadnikéw materialnych,
begdacych wlasnoscia Spotki:
a) przedmioty wydane na zewnatrz podlegajace zwrotowi, urzgdzenia przeznaczone do naprawy badz
legalizacji, urzadzenia przeznaczone do naprawy badz legalizacji ;
b) wydane opakowania transportowe bedace wlasnoscia Spotki, a przekazywane do napetienia (beczki,
palety, cysterny)

2. Podstawa wystawienia:

Korespondencja Wewnetrzna (korespondentka) przekazana z zainteresowanej komérki do Wydziatu
Magazynow

3. Wystawia Zatwierdza Uwagi
Kierownik Wydziatu
Magazynéw lub upowazniona

uprawniony pracownik

Wydzialu Magazynéw przez niego osoba
. . . +. | Kierownik komorki w przypadku gdy komérce
uprawniony pracownik komoérki . L - .
. L organizacyjnej lub upowazniona | zostaty przekazane bloczki
organizacyjnej .
przez niego osoba przepustek
Uwagi:

1)  druki przepustek materiatowych MW sq drukami Scistego zarachowania

2) wszelkie podpisy skiadane na dokumencie winny byc¢ czytelne, bgdz opatrzone pieczgtkq imienng.

3) oryginaly dowodow MW na ww. skladniki podlegajq rozliczeniu przez pracownikow
zainteresowanych komorek

4. Ilo$¢ i przeznaczenie wystawionych egzemplarzy:
2 egz. z czego:
a) oryginat. —brama (pozostaje na bramie do momentu zwrotu skladnika)
b) kopia — komoérka wystawiajaca

5. Wzor MW — Material Wlasny - formularz nr 4

6. Schemat postepowania:
Zgodnie z Czescia Il niniejszego zatacznika.




Zalgcznik Nr 7 (czesé II)

Schemat postepowania w przypadku wynoszenia/wywozZenia oraz wnoszenia/wwozenia
zwrotnych skladnikéw majgtkowych Spélki

wyniesienie/wywiezienie skladnika

Zaintcresowana e wystawienie korespondentki
o zawierajacej dane nt. wynoszonego
komork.a bez sktadnika, miejsca i celu wyniesienia
uprawnien do |« podpisanie korespondentki przez
wystawienia kierownika zainteresowanej komorki

Przekazanie korespondentki J

e  wystawienie dokumentu MW w dwdch
Wydzial egzemplarzach

Magazynéw e podpisanie przez upowazniong osobe
e  pozostawienie kopii dokumentu a/a

Osoba wynoszgca/wywozgca sktadnik
z oryginatem dokumentu MW

e  wyniesienie/wywiezienie sktadnika
Bl:?n.la ¢ naniesienie daty przez pracownika
wyjscie — ochrony, pozostawienie oryginahu
wyjazd dokumentu MW az do momentu zwrotu
skladnika.
zwrot skladnika
e zwrot skladnika
Bl:?n.la e naniesienie przez pracownika ochrony na
WEJSCIC - oryginale dokumentu MW, na podstawie
wjazd ktdrego sktadnik wyniesiono/wywieziono
daty zwrotu skiadnika

Biezqce przekazywanie oryginatu dokumentu MW
z adnotacjq dot. wejscia

e skompletowanie oryginatu z kopia

h 4

Wydzial e kontrola ewidencji drukéw $cistego
Magazynéw zarachowania

e archiwizowanie




Zalacznik Nr 8 (czesé I)

SPECYFIKACJA

1. Cel wystawienia:

1.1 Specyfikacja stanowi przepustke materialowa na wnoszenie/wwozenie i wynoszenie/wywozenie na lub
z obszaru Spdlki, materiatbw i innych skladnikéw majgtkowych, stanowiacych wilasnosé firm
zewnetrznych:

a) wykonujacych, na podstawie zlecenia lub zawartej umowy z Hutg Cynku ,Miasteczko Slaskie” S.A.,
prace na terenie Spotki;

b) wynajmujacych, na podstawie stosownych uméw zawartych z Huta Cynku ,,Miasteczko Slaskie” S.A.,
powierzchnie lub obiekty magazynowe, produkcyjne, ustugowe itp. stanowigce wtasnos¢  Spoiki;

2. Podstawa wystawienia:
Zawarta umowa lub zlecenie.

3.
Wystawia Podpisuje Uwagi
uprawniony pracownik firmy * pracownik ochrony
zewnetrznej » osoba wnoszaca/wwozgca lub
wynoszgca/wywozaca
Uwagi:

» nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze na danym formularzu ,, specyfikacji” mogq znajdowaé si¢ wylgcznie
sktadniki majgtkowe jednej grupy (,, sprzet” lub ,, materialy”) okreslonej w Zalgczniku nr 8.

* na wypelnionym formularzu ,,specyfikacji” musi sig¢ znajdowac nr zawartej ze Spotkq umowy Ilub
zlecenia

» zfozone podpisy oraz odcisnigte pieczecie muszg by¢é czytelne

4. Iloéé i przeznaczenie wystawionych egzemplarzy:
2 egz. z czego:
a) egz.nr 1 —przechowywany przez Stuzbe ochrony
b) egz. nr 2 — wwozacy/wywozacy

5. Wzor Specyfikacja — formularz nr 7

6. Schemat post¢powania:
Zgodnie z Czescia II niniejszego zatacznika.




Zalgcznik Nr 8 (czesé IT)

Schemat postepowania w przypadku wnoszenia/wwozenia oraz wynoszenia/wywozenia
skladnikéw majatkowych stanowigcych wlasnos¢ firm zewnetrznych

whiesienie/wwiezienie
Uprawniony o )
pracownik » wystawienie ,,Specyfikacji” w dwoch
i egzemplarzach
Irmy . ®  podpisanie przez osobe uprawniona
zewnetrznej
Osoba wnoszgca/wwozigca
sktadniki majqtkowe
*  kontrola przeprowadzona przez pracownika
ochrony — naniesienie adnotacji daty ,
]?r?ma godziny, zlozenie podpisu na egz. nr 1 i nr 2
wejsciowa — »Specyfikacji”
wjazdowa e pozostawienie egz. nr 1 ,,Specyfikacji” dla
potrzeb Stuzby ochrony

Osoba wnoszqca/wwoziqca sktadniki
majqtkowe z egz. nr 2, Specyfikacji”

wyniesienie/wywiezienie

Osoba wynoszqca/wywozqca sktadniki
majqtkowe z eg=. nr 2, Specyfikacji”

kontrola przeprowadzona przez pracownika
ochrony — naniesienie adnotacji daty,

l?r?ma godziny, zlozenie podpisu na egz. nr 1 1 nr 2
wyjsciowa — »specyfikacji”
wyjazdowa » pozostawienie egz. nr 1 ,Specyfikacji” dla
potrzeb Stuzby ochrony
Osoba wynos=gca/wywozqca sktadniki

majqtkowe z egz. nr 2, Specyfikacji”

UWAGA

Jezeli przedsicbiorca zewnetrzny wywozi tylko czesé

ze skladnikow majgtkowych uprzednio

wwiezionych to kontrolujacy pracownik ochrony odznacza na ,,specyfikacji” tylko sktadniki faktycznie
wywozone, co wywozacy obowigzany jest potwierdzi¢ wlasnym podpisem. Formularz nr 1 w dalszym
ciagu jest przechowywany przez shuzbe ochrony do czasu wywiezienia wszystkich skladnikow
wyszczegolnionych na danej ,,specyfikacji”, formularz nr 2 pozostaje u przedsiebiorcy zewnetrznego.



M

PRZEPUSTKA
MATERIALOWA Nr

Zezwala sie Panu/Pani

Nr przepustki osobows; , zatrudnionemu(e)) w

Na wywoz - przywoz - wyniesienie - wiesierse’ ' w dniu
wgodz od ... do

MNazwa materianiu

Dane odnosnie materialéw:

1 Pochodzenie materialu . .

2 Miajsce i cel wywozu - przywozu i

3 Podstawa wydanig przepustki __. . _

Adnotacja Strazy Przemyslowej:

Knnirole przeprowadzil
Wouscid - wypuseit " przez orame nr .

Dnia r godrs

Wartownik

Jedn,
miary

nastepujacych przedmiotow, matenatdw

Bodé Opakowanie
typ flode

Formularz Nr 7




Formularz Nr 8

Miasteczko Slaskie, dnia .................. 20....1.

SPECYFIKACJA

materialow i sprze¢tu wwozonych/wywozonych na/z terenu Huty Cynku ,,Miasteczko
Slaskie” S.A. przez przedsi¢biorcow swiadczacych ushugi dla potrzeb Spélki na
podstawie zlecenia lub zawartej umowy.

Nazwa przedsi¢biorcy wwozacego/wywozacego:

(czytelny podpis i piecze€)

---------------------------------------------

Numer zlecenia, umowy zawartej z Huta Cynku ,,Miasteczko Slaskie” S.A.: ....vveeen....

Grupy wwozonego materialu :
1. Sprzet (Srodki trwale, narz¢dzia, wyposazenie) stanowiacy wlasnos¢ przedsiebiorcy.

2. Materiaty (budowlane, konstrukcyjne, drewniane, beton, farby, kable itp.) niezbedne do
wykonania prac. (podkresli¢ wlasciwe, na jednej specyfikacji moga by¢ tylko materiaty

jednej grupy)

WWOZ WYWOZ
Nazwa sprzetu o : .. .. | podpis prac. podpis
L.p. (materiatu) ilos¢ jm. data ilos¢ ochr. ozacego

Adnotacje Stuzby Ochrony:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



