ArcelorMittal Poland S.A.

Dyrektor Generalny DG/R0O/0511/12/05
Katowice, 2005.11.18

Aneks Nr 1 z 2006.01.09

ZARZADZENIE NR 12/2005 DG

w sprawie: systemu przepustkowego dla ruchu oséb i pojazdow

w ArcelorMittal Poland S.A.

W zwigzku z koniecznoscig dostosowania zasad systemu przepustkowego w ArcelorMittal Poland
S.A do obowigzujacej struktury organizacyjnej Spotki zarzagdzam, co nastepuije:

1. Wprowadzam do stosowania "Instrukcje systemu przepustkowego dla ruchu oséb i pojaz-
dow w ArcelorMittal Poland S.A." - zwang dalej Instrukcjg ktéra stanowi zatgcznik do ni-
niejszego zarzadzenia.

2. Kierownikéw komorek organizacyjnych Centrali oraz Oddziatow ArcelorMittal Poland S.A.
zobowigzuje do wzajemnej wspéipracy w zakresie niezbednym do efektywnego stosowa-
nia zasad ujetych w zalgczonej Instrukciji.

3. Dyrektora Biura Ochrony zobowigzuje do:

a) zapoznania z trescig zatgczonej Instrukcji specjalistycznych uzbrojonych formaciji
ochronnych, wykonujacych ochrone oséb i mienia w Oddziatach Spoiki,

b) wymiany dokumentéw specjalnych, o ktérych mowa w rozdziale 1X pkt. 28 ppkt. a) i b),
w ciggu 2-ch miesiecy od dnia ukazania sie niniejszego zarzadzenia,

c) wspotpracy przy okresleniu procedury ochrony siedziby Zarzadu, o ktérej mowa w roz-
dziale 1 pkt. 2 Instrukciji,

d) Scistego przestrzegania postanowien ujetych w Instrukcji, a takze nadzoru nad ich prze-
strzeganiem przez formacje, o ktérych mowa w ppkt. a).

4. Dyrektoréw Oddziatéw Spoétki, kazdego w odniesieniu do kierowanego Oddziatu, zobowig-
zuje do:

a) zapoznania z trescig zatgczonej Instrukcji:
- podlegtych pracownikéw Oddziatu,
- kierownikow jednostek zewnetrznych, o ktérych mowa w Instrukcji w rozdziale | pkt. 4

ppkt. g),

b) dokonania za posrednictwem:
- Biura Ochrony - sukcesywnie do 31.12.2005 r,
- Biura Kadr i Plac - sukcesywnie do 31.03.2006 r.



kazdego w swoim zakresie dziatania, wymiany lub wydania nowych dokumentéw, o kto-
rych mowa w rozdziale 11, 11l i IX (z wylaczeniem dokumentéw specjalnych, o ktérych mowa
w rozdziale IX pkt. 28) zalgczonej Instrukciji,"

c) scistego przestrzegania postanowien ujetych w Instrukcji, a takze nadzoru nad ich prze-
strzeganiem - przez wymienionych w ppkt. a).

5. Dyrektora Personalnego zobowigzuje do przygotowania i wydania legitymacji pracowni-
czych dla pracownikéw Centrali, w terminie do 31.03.2006 r.

6. Do udzielania wyjasnien i interpretacji postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu
oraz zatgczonej Instrukcji upowazniam Dyrektora Biura Ochrony oraz Dyrektora Personal-
nego, kazdego w swoim zakresie dziatania.

7. Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzgdzenia powierzam cztonkom Central-
nej Dyrekcji, kazdemu w odniesieniu do podlegajacego mu obszaru.

8. Traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie Nr 5/2003 DG z dnia 09.05.2003 r. w sprawie sys-
temu przepustkowego dla ruchu oséb i pojazdéw w "Polskich Hutach Stali" S.A.

9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgczniki:

Instrukcja systemu przepustkowego dla ruchu 0so6b i pojazdéw w ArcelorMittal Poland S.A.

Rozdzielnik:

1.
2.

Centrala: dyrektorzy pionoéw i kierownicy komaorek organizacyjnych
Oddzialy: ZHK, ZHS, ZHC, ZHF.

Zarzadzenie zatwierdzit: Dyrektor Generalny Vijay Kumar BHATNAGAR dnia 18.11.2005 r.

Aneksu Nr 1 z dnia 09.01.2006 r. zatwierdzit Dyrektor Generalny Vijay Kumar Bhatnagar.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 12/2005 DG
z dnia 2005.11.18

INSTRUKCJA

systemu przepustkowego dla ruchu oséb i pojazdéw w ArcelorMittal Poland S.A.

Postanowienia ogdélne

1.

Cel instrukciji.
Celem instrukcji jest okreslenie zasad organizacji systemu przepustkowego dla ruchu oséb
i pojazdow na terenie Spotki ArcelorMittal Poland S.A.

Procedury ochrony siedziby Zarzadu ArcelorMittal Poland S.A., mieszczacej sie w Katowi-
cach przy ul. Chorzowskiej 50, okreslajg odrebne zasady ochrony ustalone przez Cen-
trum Banku Slaskiego Sp. z 0.0., we wspdipracy z Dyrektorem Biura Ochrony i Dyrektorem
Zakupow.

Zadania ochrony oséb i mienia w Oddziatach wykonujg specjalistyczne uzbrojone formacje
ochronne, zwane dalej Stuzbg Ochrony, dziatajace na podstawie zawartych umoéw, zgod-
nie z ustawg z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U. Nr 114, pbz. 740
wraz z pézniejszymi zmianami), w oparciu o plany ochrony zatwierdzone dla poszczegol-
nych lokali zacji Oddziatow.

llekro¢ w tresci instrukcji wystepuje:
a) Spotka - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Spotke Akcyjng Arcelor Mittal Poland,

b) pion organizacyjny, pion - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ zgrupowanie jednostek,
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, nadzorowanych przez czionka
Centralnej Dyrekcji - Dyrektora Pionu,

c) centrala Spotki, Centrala - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ komérki organizacyjne
Spolki (biura, dzialy, zespoly) oraz samodzielne stanowiska, podlegajgce bezposred-
nio cztonkom Centralnej Dyrekcji,

d) Oddziat - nalezy pod tym pojeciem rozumiec¢ jednostki organizacyjne, wyodrebnione w
celu realizacji zadan podstawowej dziatalnosci gospodarczej, okreslonej w przedmio-
cie dziatalnosci Spofki,

e) kierownik komorki organizacyjnej - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ dyrektora biura,
kierownika, a takze petnomocnika, szefa, gtébwnego specjaliste lub lidera, kierujacego
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej grupg pracownikow. Wykazy stanowisk kie-
rowniczych w Spoice sg okreslone w regulaminie wynagradzania Spoétki oraz obowia-
zujacych w Oddziatach zaktadowych uktadach zbiorowych pracy,

f) teren Oddzialu - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ odpowiednie lokalizacje obszaréw
poszczegoblnych Oddziatow, objete obowigzkiem ochrony,

g) Jednostka zewnetrzna - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ osoby prawne lub fizyczne,
wykonujace prace, swiadczace ustugi, zaopatrujace i dokonujgce zakupdéw lub odbio-



row na terenie Oddziatu jak rowniez posiadajgce siedzibe lub miejsce dziatalnosci ( w
tym w szczegolnosci dziatalnosci gospodarczej) na terenie

h) kierownik jednostki zewnetrznej - nalezy pod tym pojeciem rozumiec¢ organ zarzadza-
jacy jednostki zewnetrznej lub osobe przez ten organ umocowang do reprezentowania
jej wobec Spdiki lub Oddziatu, w zakresie objetym Instrukcija,

i) Biuro Ochrony - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ komoérke organizacyjng odpowie-
dzialng za ochrone informaciji i majatku w Centrali oraz| w poszczegoinych Oddziatach,

J) Biuro Kadr i Plac - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ komorke organizacyjng odpowie-
dzialng za sprawy zatrudnieniowo-kadrowe pracownikéw w Centrali oraz w poszcze-
go6lnych Oddziatach,

k) Stuzba Ochrony - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ przedsigbiorcow, ktorzy uzyskali
koncesje na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w| zakresie ustug ochrony oséb i
mienia,

i) instytucja kontroli zewnetrznej - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ | osoby prawnie
upowaznione, na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, do przeprowa-
dzania kontroli w Centrali lub w Oddziatach oraz do wejscia na ich teren na podstawie
legitymaciji stuzbowej, w tym w szczegolnosci: Najwyzsza Izba Kontroli,

- Panstwowa Inspekcja Pracy,

- Inspekcja Ochrony Srodowiska,

- Urzad Dozoru Technicznego,

- Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

- organy kontroli skarbowej,

- organy $cigania,

- Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
- Wojskowe Stuzby Informacyjne.

Pozostate instytucje kontroli zewnetrznej, w zakresie uregulowanym w Instrukcji, podlegajg
postanowieniom dotyczacym jednostek zewnetrznych.

m) punkt kontrolny Oddziatu - nalezy pod tym pojeciem rozumieé miejsce strzezone przez
pracownikéw Stuzby Ochrony, przeznaczone do wejscia, wjazdu lub opuszczania te-
renu Oddziatu,

n) punkt przepustek jednorazowych - nalezy pod tym pojeciem rozumieé, miejsce wyda-
wania przepustek jednorazowych oraz przyjmowania i| zwrotu depozytow

Postanowienia Instrukcji sg wigzgce wobec:

a) pracownikow Centrali,

b) pracownikow Oddziatow,

¢) pracownikOw jednostek zewnetrznych,

d) gosci - cudzoziemcow przebywajacych na terenie Oddziatow,

e) grup zorganizowanych przebywajacych na terenie Oddziatow,



10.

11.

12.

f) o0séb nie zatrudnionych w Oddziatach, przebywajacych na terenie Oddziatbw w innym
charakterze, nie zwigzanym ze swiadczeniem pracy.

Za naruszenie przepisow Instrukcji - dokonujacy naruszenia odpowiada osobiscie.

Dokumentami uprawniajagcymi do przekraczania punktow kontrolnych Oddziatlu oraz do
przebywania na jego terenie sg dokumenty wydane przez Spotke:

a) w zakresie ruchu osob:

- legitymacje pracownicze,

- przepustki osobowe state,

- przepustki osobowe tymczasowe.

- przepustki osobowe jednorazowe,

- dokumenty specjalne, o ktérych mowa w rozdziale 1X pkt. 28 ppkt. a) i b),
- zezwolenia na wstep i przebywanie na terenie Oddziatu z opiekunem,

b) w zakresie ruchu pojazdéw (w tym motocykli i rowerow)

- zezwolenia,
- przepustki osobowe jednorazowe,
- dokumenty specjalne, o ktdrych mowa w rozdziale 1X pkt.28 ppkt. a) i b).

Osoby wchodzace lub wjezdzajace na teren Oddziatu oraz wychodzace lub wyjezdzajgce
z jego terenu, posiadajace przy sobie przedmioty, na ktérych wniesienie lub wwiezienie
oraz wyniesienie lub wywiezienie nie posiadajg odpowiednich dokumentéw uprawniaja-
cych - zobowigzane sa do przekazania tych przedmiotow w depozyt do punktu przepustek
jednorazowych, za poswiadczeniem przekazania.

Przedmioty te sg zwracane przy wyjsciu lub wyjezdzie, za pokwitowaniem w ksigzce ewi-
dencji depozytow dla przedmiotéw pozostawionych przed wejsciem lub wjazdem.

Wnoszenie lub wwozenie na teren Oddziatu:
a) alkoholu,

b) broni oraz przedmiotéw stuzacych do obezwladniania oséb za pomocg $rodkéw
chemicznych, tadunkdw elektrycznych i innych zrodet energii, a takze broni biatej,

¢) materialdéw wybuchowych,

d) innych materiatéw i przedmiotéw, mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia
ludzi jest bezwzglednie zakazane, z wyjatkami, o ktérych mowa w pkt. 10.

Zakaz, o ktérym mowa w pkt. 9 ppkt. b) * d), nie dotyczy oséb, ktére wnoszg lub wwozg
bron, materialy wybuchowe na podstawie umoéw zawartych ze Spotkg oraz posiadajg
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub $wiadczenia ustugi z uzyciem broni, mate-
rialtdbw wybuchowych oraz innych materiatéw niebezpiecznych.

Kazdorazowo zamiar wejscia lub wjazdu na teren Oddzialu oraz wyjscia i wyjazdu z jego
terenu o0sob posiadajacych przedmioty, o ktérych mowa w pkt. 9 ppkt. b) - d) w zwigzku z
pkt. 10, wymaga uprzedniego uzgodnienia ze Stuzbg Ochrony, tj. szefem ochrony lub do-
wodcag zmiany.

Sktadowanie, przechowywanie i magazynowanie broni i materiatow, o ktérych mowa w pkt.
9 ppkt. b) T d), jest bezwzglednie zabronione, chyba ze wynika to z umoéw zawartych ze



Spoétka, a magazyn na terenie Oddziatu spetnia wszelkie wymogi okreslone przepisami
prawa.

Legitymacije pracownicze

Legitymacja pracownicza, ktorej wzér stanowi Zatacznik nr 1 do Instrukcji, jest:
a) wydawana - pracownikom Centrali przez Biuro Kadr i Plac, zgodnie z ewidencjg osobowa,
b) wydawana - pracownikom Oddziatu - przez Biuro Kadr i Plac, zgodnie z ewidencjg osobows,

c) podpisywana przez Dyrektora Personalnego lub osobe przez niego upowazniona.

b) wymiany lub koniecznosci wydania nowej legitymacji pracowniczej po utracie wcze-

a) o ktérej mowa w pkt.la) upowaznia jej posiadacza do wstepu na teren wszystkich Od-

b) o ktérej mowa w pkt. 1b) upowaznia jej posiadacza do wstepu na te ren Oddziatu, w

Legitymacja pracownicza zachowuje wazno$¢ w roku kalendarzowym, w ktérym zostata

Przedtuzenia waznosci legitymacji pracowniczej na rok nastepny, pracownikowi pozostaja-

Pracownik, z ktorym ustaje stosunek pracy, zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu
legitymacji pracowniczej wydajacemu, za potwierdzeniem w karcie obiegowej pracownika.

Funkcje legitymacji pracowniczej moze pelni¢ karta magnetyczna, wydawana w tym sa-

Przepustki osobowe stale wydawane s, zgodnie z ewidencjg osobowg jednostki
zewnetrznej, przez jednostki zewnetrzne, ktére wykonujg na terenie Oddziatu prace o cha-

1.
2. Legitymacja pracownicza wydawana jest w przypadku:
a) zawierania umowy 0O prace,
$niej wydane;.
3. Ewidencje legitymacji pracowniczych prowadzi Biuro Kadr i Ptac
4. Legitymacja pracownicza:
dziatéw Spoiki,
ktérym jest zatrudniony.
5.
wydana, a w sytuacji ustania stosunku pracy - do dnia ustania stosunku pracy.
6.
cemu w stosunku pracy, dokonuje Biuro Kadr i Plac.
7. Legitymacja pracownicza podlega wymianie w przypadkach:
a) zmiany danych ujawnionych w tym dokumencie,
b) istotnego uszkodzenia dokumentu.
8.
9.
mym trybie co legitymacja.
[Il__Przepustki osobowe state i tymczasowe
1.
rakterze statym, wylgcznie dla pracownikoéw tych jednostek.
2.

Wz0r przepustki osobowej statej stanowi Zatacznik nr 2 do Instrukciji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Funkcje przepustki osobowej statej moze petni¢ karta magnetyczna, wydawana w tym sa-
mym trybie co przepustka.

Okres waznosci przepustek osobowych statych nie moze przekroczy¢ dwunastu miesiecy
(liczac od 1 stycznia do 31 grudnia), po uptywie ktdérego ich waznos¢ moze zostac przediu-
Zzona na nastepny okres.

Jednostki zewnetrzne posiadajg upowaznienie do wystawiania przepustek osobowych
tymczasowych dla swoich pracownikéw, zatrudnionych na czas okreslony, a takze pra-
cownikow innych jednostek, wykonujgcych prace lub $wiadczacych ustugi dla tych jedno-
stek zewnetrznych.

W2zér przepustki osobowej tymczasowej stanowi Zatgcznik nr 3 do Instrukciji

Wykazy jednostek zewnetrznych, ktére majg prawo do wydawania przepustek osobowych
statych i tymczasowych, sporzadza oraz aktualizuje Biuro Ochrony.

Jednostki zewnetrzne z wykazu, o ktérych mowa w pkt. 7, majg obowigzek umieszczania
logo lub nazwy firmy na przepustce osobowej statej i tym czasowe;.

Jednostki zewnetrzne prowadzg ewidencje przepustek osobowych statych i tymczaso-
wych. Jednoczesnie, zobowigzane sg do przekazywania do Biura Ochrony wykazow pra-
cownikow, ktérym zostaly wydane przepustki osobowe state lub tymczasowe.

Przepustki osobowe tymczasowe dla pracownikéw jednostek zewnetrznych, zatrudnionych
przez Oddziat przy wykonywaniu prac nie posiadajgcych statego charakteru, wynajmuja-
cych/dzierzawigcych obiekty, oraz studentow i uczniéw szkot srednich, odbywajacych
praktyki zawodowe, wydaje Biuro Ochrony.

Przepustki osobowe tymczasowe wydawane sg przez Biuro Ochrony na podstawie wnio-
skow sktadanych przez kierownikdw jednostek zewnetrznych, wraz z listami pracownikow
tych jednostek.

Whnioski, o ktérych mowa w pkt. 11 skltadane sg przez kierownikdéw jednostek zewnetrz-
nych, wraz z listami pracownikéw tych jednostek, potwierdzonymi przez kierownikéw ko-
morek organizacyjnych Oddziatu, nadzorujgcych prace jednostki na terenie Oddziatu lub
zawierajgcej umowy najmu/dzierzawy.

Przepustki osobowe tymczasowe sg wazne tacznie z dowodem osobistym lub paszportem
(kartg statego pobytu).

Okres waznosci przepustek osobowych tymczasowych nie moze by¢ diuzszy niz szes¢
miesiecy (liczac od 1 stycznia do 30 czerwca, nastepnie od 01 lipca do 31 grudnia). Prze-
diuzenie terminu waznosci przepustek osobowych tymczasowych nastepuje na wniosek,
analogicznie jak w pkt. 11 i 12.

Biuro Ochrony prowadzi ewidencje przepustek osobowych tymczasowych, wydanych dla
jednostek spoza wykazu, o ktorym mowa w pkt. 7.

Biuro Ochrony dokonuje uniewaznienia przepustek osobowych statych i tymczasowych
osobom, ktore zostaly ujete na terenie Oddziatu lub w punktach kontrolnych Oddziatu, w
przypadkach:

a) usitowania wniesienia alkoholu oraz wejscia na teren Oddziatu w stanie po uzyciu alko-
holu lub w stanie nietrzezwosci,



17.

18.

b) spozywania alkoholu na terenie Oddziatu oraz stawienia sie¢ do pracy w stanie po uzy-
ciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci,

c) usitowania wnoszenia na teren Oddziatu oraz wynoszenia materiatbw bez wymaga-
nych dokumentow,

d) usitowania wejscia na teren Oddziatu lub wyjscia z jego terenu na podstawie niewaznej
przepustki osobowej statej lub tymczasowej,

e) nie realizowania polecen Stuzby Ochrony.

Uniewaznienie, o ktérym mowa w pkt. 16, nastepuje na podstawie meldunkéw przeka-
zywanych przez Stuzbe Ochrony, zawierajgcych nastepujace informacje: imie i nazwisko
ujetego oraz zatrudniajgcg go jednostke zewnetrzng, rodzaj i numer przepustki, a takze
rodzaj naruszenia, wraz z datg jego dokonania.

W przypadku naruszenia, o ktérym mowa w pkt. 16, podstawe do ponownego wydania
przepustki osobowej statej lub tymczasowej moze stanowiC wytacznie - uzasadniony
szczegolnymi okolicznosciami - pisemny wniosek:

a) kierownika zatrudniajgcej jednostki zewnetrznej z wykazu - dla przepustek osobowych
statych i tymczasowych,

b) kierownika zatrudniajgcej jednostki zewnetrznej spoza wykazu - dla przepustek osobo-
wych tymczasowych.

Przepustki osobowe jednorazowe

Przepustka osobowa jednorazowa uprawnia do przebywania na terenie Oddzialu oséb w
celu wykonania doraznych prac, a takze w innym uzasadnionym celu, w tym gosci na za-
proszenie komdrek organizacyjnych Oddziatu lub jednostek zewnetrznych.

W2zér przepustki osobowej jednorazowej stanowi Zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Przepustka osobowa jednorazowa jest wazna wytgcznie w dniu wystawienia.

Funkcje przepustki osobowej jednorazowej moze petié¢ identyfikator.

Przepustka osobowa jednorazowa wydawana jest w punktach przepustek jednorazowych
lub w recepcji budynkéw administracyjnych Oddziatéw, a po godzinach urzedowania ww.
punktéw - przez dowodce zmiany Stuzby Ochrony. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania
tych uprawnien rowniez dyspozytorowi Oddziatu.

Podstawe otrzymania przepustki osobowej jednorazowej stanowi¢ moze:

a) delegacja stuzbowa,

b) upowaznienie do odbioru towaréw lub materiatéw z terenu Oddziatu,

C) upowaznienie przywozu towarow lub materialéw na teren Oddziatu,

d) upowaznienie whasciwych organdw i instytucji panstwowych oraz samorzgdowych do

przeprowadzenia prawem przewidzianych czynnosci ( z wytgczeniami, o ktérych mowa
w rozdziale | pkt. 4 1),
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11.

e) wezwanie lub zaproszenie przez dyrektora pionu lub kierownika komérki organizacyjnej
Spoiki lub jednostke zewnetrzng, poprzedzone informacjg w tej sprawie, przekazang
przez te osoby do punktu przepustek jednorazowych lub do dowddcy zmiany Stuzby
Ochrony,

f) telefoniczne zlecenie dyspozytora Oddzialu do Stuzby Ochrony, tj. do szefa ochrony
lub dowo6dcy zmiany,

g) oswiadczenie ztozone przez pracownika Oddziatu lub jednostki zewnetrznej - o utracie
legitymacji pracowniczej, przepustki statej lub tymczasowe;.

Przepustka osobowa jednorazowa jest drukiem scistego zarachowania.

Wydajacy przepustke osobowg jednorazowa jest zobowigzany do:

a) sprawdzenia tozsamosci osoby udajgcej sie na teren Oddziatu,

b) sprawdzenia danych pojazdu, jesli osoba ta udaje sie na teren Oddziatu pojazdem,
c) czytelnego wypetnienia przepustki wg wzoru,

d) opatrzenia przepustki podpisem i pieczatka,

e) poinformowania o obowigzujgacych na terenie Oddziatu przepisach po rzadkowych,
nakazach i zakazach.

Przepustka osobowa jednorazowa wydana na podstawie: dowodu osobistego, paszportu,
ksigzeczki wojskowej, prawa jazdy, karty statego pobytuzachowuje waznosc¢ tacznie z tym
dokumentem.

Przepustka osobowa jednorazowa upowaznia do jednorazowego wejscia, w uzasadnio-
nych przypadkach takze do wjazdu na teren Oddzialu, udania sie najkrétszg drogg do
miejsca wskazanego na przepustce, a nastepnie opuszczenia terenu Oddziatu przez punkt
kontrolny wskazany na przepustce.

Wykorzystywanie przepustki osobowej jednorazowej dla celéw innych, niz stanowigce pod-
stawe do jej wydania, jest zabronione.

Goscie - cudzoziemcy przebywaj acy na terenie Oddziatdéw

Na terenie Oddziatbw moga przebywac goscie - cudzoziemcy na zaproszenie:

a) dyrektorow pionéw, dyrektorow Oddziatow lub kierownikdw komérek organizacyjnych Spoiki,
b) kierownikow jednostek zewnetrznych spoza wykazu, o ktorym mowa w rozdz. Ill pkt.7,

c) kierownikow jednostek zewnetrznych z wykazu, o ktorym mowa w rozdz. 1l pkt.7
Podstawa wejscia na teren Oddziatu gosci jest odpowiednio:

a) zaakceptowany przez Dyrektora Oddziatlu wniosek zlozony przez osoby, o ktorych
mowa w pkt. 1 ppkt a),

b) zaakceptowany przez Dyrektora Biura Ochrony wniosek ztozony przez osoby, o ktérych
mowa w pkt. 1 ppkt b),
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c) przepustka osobowa jednorazowa wydana na zasadach okreslonych w ktorych roz-
dziale 1V Instrukcji; w tym przypadku obowigzkowa jest obecnos¢ w punkcie przepustek
jednorazowych - opiekuna reprezentujgcego jednostke zewnetrzna.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukciji.

Na wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2, wpisuje sie nazwiska opiekunow, tj. oséb upo-
waznionych do obstugi gosci.

Osoby upowaznione do obstugi gosci - majg prawo do wprowadzania gosci na teren Od-
dziatu i sg zobowigzane do przebywania z nimi przez caly czas ich pobytu, a po zakoncze-
niu wizyty - do wyprowadzenia gosci poza teren Oddziatu.

Po zakonczeniu wizyty, osoby upowaznione do obstugi gosci - zobowigzane sg do zwrotu
whniosku do Biura Ochrony, potwierdzonego na odwrocie datg i wkasnorecznym podpisem.

Grupy zorganizowane przebywaj ace na terenie Oddziatow

Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzania na terenie Oddziatu zaje¢ dydaktycznych i
praktyk, prowadzonych przez wyzsze uczelnie i szkoty Srednie.

Wiadze uczelni lub szkoly uzgadniajg warunki i przebieg zaje¢ z kierownikiem komorki orga-
nizacyjnej Oddziatu lub jednostki zewnetrznej z wykazu, o ktorym mowa w rozdziale 11l pkt. 7.

Wejscie grup zorganizowanych na teren Oddziatu odbywa sie na wniosek:
a) kierownika komérki organizacyjnej Spéiki - zaakceptowany przez Dyrektora Oddziatu,

b) kierownika jednostki zewnetrznej - zaakceptowany przez Dyrektora Biura Ochrony lub
osobe przez niego upowazniona.

Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Na wniosku nalezy poda¢ imie i nazwisko, nr legitymacji pracowniczej lub przepustki
osobowej statej osoby ze strony komorki organizacyjnej Spétki lub jednostki zewnetrznej,
petnigcej funkcje opiekuna na czas przebywania grupy na terenie Oddziatu.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ imienny wykaz uczestnikow zaje¢, wraz z oswiadczeniem o
ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, obejmujacym wszystkich czton-
koéw grupy.

Odmowa udzielenia zgody na wejscie na teren Oddzialu, o ktérym mowa w pkt. 3, nie wy-
maga uzasadnienia.

Opiekun, o ktérym mowa w pkt. 5, zobowigzany jest do:

a) poinformowania uczestnikow zaje¢ o koniecznosci przekazania do depozytu
przedmiotow, ktdrych wniesienie na teren Oddziatu jest za bronione (bron, alkohol,
sprzet fotograficzny itp.),

b) udzielenia uczestnikom zaje¢ instruktazu na temat przestrzegania zasad bezpieczen-
stwa, zachowania spokoju i wzmozonej ostroznosci, koniecznosci natychmiastowego
wykonywania jego polecen, zakazu oddalania sie od grupy.
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Po zakonczeniu wizyty, opiekun, o ktérym mowa w pkt. 5- zobowigzany jest do zwrotu
whniosku do Biura Ochrony, potwierdzonego na odwrocie datg i wkasnorecznym podpisem.

W uzasadnionych sytuacjach istnieje mozliwos¢ przebywania grup zorganizowanych na

terenie Oddziatu innych niz wymienione w pkt. 1, na indywidualng prosbe zainteresowa-
nych, zaakceptowang przez Biuro Ochrony.

Fotografowanie 1 filmowanie na terenie Oddzia 6w

Fotografowanie i filmowanie na terenie Oddziatow jest zabronione bez uzyskania pisemnej
zgody Dyrektora Biura Ochrony lub osoby przez niego upowaznionej udzielonej na wnio-
sku ztozonym przez:

a) kierownika komorki organizacyjnej Spdlki - po uzgodnieniu z Biurem Komunikacji Spotecznej,
b) kierownika jednostki zewnetrznej.

Whniosek, o ktérym mowa w pkt.1 powinien zawierac:

a) nazwe komoérki organizacyjnej Spotki lub jednostki zewnetrznej,

b) dane osoby (0so6b), ktére beda realizowaé sesje zdjeciowa,

c) uzasadnienie potrzeby wykonania zdje¢ oraz wskazanie ich przeznaczenia,

d) okreslenia obiektu lub terenu Oddziatu, ktéry ma byc¢ fotografowany badz filmowany,

e) termin realizacji sesji zdjeciowej,

f) imie i nazwisko opiekuna z ramienia Spéiki lub jednostki zewnetrznej wystepujacej z
wnioskiem.

Odmowa udzielenia zgody na fotografowanie/filmowanie nie wymaga uzasadnienia.
Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 7 do Instrukciji.

Opiekun, o ktérym mowa w pkt. 2 ppkt. f), petni asyste, majaca na celu niedopuszczenie
do przekroczenia zakresu zezwolenia, przez caly czas trwania sesji zdjeciowej, a po za-
konczeniu wizyty zobowigzany jest do zwrotu wniosku do Biura Ochrony, potwierdzonego
na odwrocie datg i wlasnorecznym podpisem.

Dyrektor Biura Ochrony lub osoba przez niego upowazniona wydaje réwniez zezwolenia
na fotografowanie lub filmowanie pracownikom Oddziatu lub pracownikom jednostek ze-
wnetrznych, wykonujgcym zdjecia do celdéw stuzbowych - na ich pisemne wystagpienie,
potwierdzone odpowiednio przez kierownika komérki organizacyjnej Spoitki lub kierownika
jednostki zewnetrznej na czas okreslony w zezwoleniu, jednak nie diuzszy niz do konca
roku kalendarzowego, w ktérym zostato wydane. Przy realizacji zdje¢ do celéw stuzbowych
nie jest wymagana asysta opiekuna.

Wzér zezwolenia na fotografowanie, o ktbrym mowa w pkt. 6, stanowi Zatgcznik nr 8 do Instrukcji.

Fotografowanie i flmowanie moze by¢ dokonywane bez uzyskania pisemnego zezwolenia
w przypadkach zaistnienia wypadkow smiertelnych, ciezkich i zbiorowych lub katastrof bu-
dowlanych, awarii urzadzen itp., na oko liczno$¢ ktoérych sg sporzadzane protokoty awa-
ryjne lub zagrozenia wypadkowego przez:



a) Prokurature,

b) Policje,

c) Panstwowg Inspekcje Pracy,

d) Panstwowa Inspekcje Sanitarna,

e) Urzad Dozoru Technicznego.

w obecnosci pracownika Biura BHP oraz przedstawiciela komérki organizacyjnej Oddziatu
lub jednostki zewnetrznej, na terenie ktérej nastgpito zdarzenie.

VIIl. Przenoszenielprzewo zenie przez punkty kontrolne Oddziatdw sprz etu

komputerowego

Przenoszenie/przewozenie przez punkty kontrolne Oddzialu przenosnego sprzetu
komputerowego wykorzystywanego do celéw stuzbowych - réwniez poza terenem Od-
dziatu - dozwolone jest wylgcznie na podstawie pisemnych zezwolen.

Zezwolenie upowaznia do wielokrotnego wnoszenia i wynoszenia oraz wwozenia i
wywozenia sprzetu komputerowego przez punkty kontrolne Oddziatu przez okres 12 mie-
siecy, jednak nie dtuzej niz do konca roku kalendarzowego, w ktérym zostato wydane.

3. Zezwolenia wydaje w przypadku pracownikow:

a) Spoiki - kierownik danej komaorki organizacyjnej,

b) jednostek zewnetrznych z wykazu o ktérym mowa w rozdziale Il pkt. 7 - kierownik jed-
nostki zewnetrznej,

c) jednostek zewnetrznych spoza wykazu, o ktérym mowa w ppkt. b), - Biuro Ochrony.

Kierownik komérki organizacyjnej Spoétki lub kierownik jednostki zewnetrznej z wykazu
przesyta niezwtocznie do Biura Ochrony wykazy pracownikéw, ktérym wydano przedmio-

Osoby wymienione w pkt. 5 odpowiedzialne sg za biezace aktualizowanie wykazéw.

Posiadanie zezwolenia na przenoszenie/przewozenie sprzetu komputerowego przez
pracownikéw instytucji kontroli zewnetrznej wymienionych w rozdziale | pkt. 4, ppkt. 1) nie

4. Wzébr zezwolenia stanowi Zatgcznik nr 9 do Instrukcji.
5.
towe zezwolenia.
6. Wz6r wykazu stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukciji.
7.
8.
jest wymagane.
IX. Ruch pojazdow na terenie Oddziatow
1. Pojazdy uprawnione do wjazdu na teren Oddziatow to:

a) stuzbowe pojazdy mechaniczne Spoiki lub pojazdy prywatne pracownikéw Spoiki,
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b) stluzbowe pojazdy mechaniczne jednostek zewnetrznych Ilub pojazdy prywatne
pracownikéw tych jednostek,

c) pojazdy mechaniczne, ktorymi poruszajg sie osoby korzystajgce z przepustki osobowej
jednorazowej,

d) karetki pogotowia ratunkowego, samochody strazy pozarnej i policji oraz inne pojazdy
ratownicze,

e) pojazdy mechaniczne pracownikéw jednostek kontroli zewnetrznej,
f)  pojazdy Stuzby Ochrony.

Dla wjazdu na teren Oddziatu pojazdami mechanicznymi, o ktérych mowa w pkt. 1 ppkt. a),
b) e) i f) wymagane jest posiadanie zezwolenia, wydanego przez Biuro Ochrony lub doku-
mentu specjalnego.

Zezwolenia na wjazd na teren Oddziatu pojazdem prywatnym mogg by¢ udzielane na pi-
semny wniosek:

a) pracownika Spofki, zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej Spotki, w
ktérej jest zatrudniony,

b) pracownika jednostki zewnetrznej, zaakceptowany przez kierownika tej jednostki, a w
przypadku jednostek zewnetrznych spoza wykazu, o ktérym mowa w rozdziale 11l pkt. 7
- takze kierownika komoérki organizacyjnej Oddziatu, nadzorujgcej prace na terenie Od-
dziatu lub zawierajgcej umowy najmu/dzierzawy.

Akceptacje, o ktérych mowa w pkt. 3, powinny uwzglednia¢ rzeczywiste potrzeby, a takze
mozliwosci zapewnienia przez akceptujacych odpowiednich miejsc do parkowania pojazdéw.

W2zér zezwolenia na wjazd pojazdem prywatnym na teren Oddziatu stanowizalgcznik Nr 11
do Instrukciji.

Biuro Ochrony - w uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu - ustala limity wjazdéw prywatnymi
pojazdami na teren Oddziatu, dla poszczegolinych komorek organizacyjnych Spoiki i jed-
nostek zewnetrznych, majac na uwadze zapewnienie skutecznej ochrony oséb i mienia
oraz przepustowos¢ punktow kontrolnych Oddziatu.

Zezwolenie na wjazd pojazdem prywatnym na teren Oddziatu odbiera osoba uprawniona
imiennie na zezwoleniu.

Przy odbiorze zezwolenia na wjazd pojazdem prywatnym - osoby, ktérym takie zezwolenie
zostalo przyznane, sg zobowigzane do podpisania oswiadczenia o podstawowych obo-
wigzkach i zakazach wynikajacych z posiadania ww. zezwolenia.

Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 12 do Instrukgciji.

Osoba, ktora otrzymata zezwolenie na wjazd pojazdem prywatnym, zobowigzana jest do
przekroczenia punktu kontrolnego i udania sie najkrotszg drogg do wyznaczonego miejsca
parkowania na terenie Oddziatu.

Wjazd na teren Oddzialu pojazdem prywatnym odbywa sie przez punkty kontrolne wska-
zane na zezwoleniu, na podstawie dokonywanych przez Biuro Ochrony - analiz przepu-
stowosci punktéw kontrolnych Oddziatu.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zezwolenia na wjazd pojazdem stuzbowym moga by¢ udzielane na pisemny wniosek:
a) kierownika komorki organizacyjnej Spofki - dla pojazdow stuzbowych Spéiki,

b) kierownika jednostki zewnetrznej, a w przypadku jednostki zewnetrznej spoza wykazu,
o ktérym mowa w rozdziale Il pkt. 7 - zaakceptowany przez kierownika komoérki orga-
nizacyjnej Oddziatu, nadzorujgcej prace na terenie Oddziatu lub zawierajgcej umowy
najmu/dzierzawy.

W2zér zezwolenia stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji.

Warunkiem otrzymania zezwolen na wjazdy pojazdami stuzbowymi jest ziozenie
oswiadczenia przez kierownika komérki organizacyjnej Spoiki/kierownika jednostki ze-
wnetrznej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 14 do Instrukciji.

Zezwolenie na wjazd pojazdem stuzbowym odbiera osoba upowazniona przez kierownika
komorki organizacyjnej Spotki lub jednostki zewnetrznej.

Przy przekraczaniu pojazdem stuzbowym punktu kontrolnego - kierujacy) pojazdem jest
zobowigzany do okazania legitymacji pracowniczej, przepustki osobowej statej lub tymcza-
sowej oraz zezwolenia na wjazd pojazdem stuzbowym.

Niezaleznie od wydawanych zezwolen na wjazdy pojazdami stuzbowymi na teren danego
Oddzialu, Biuro Ochrony wydaje zezwolenia na wjazdy pojazdami stuzbowymi, posiadaja-
cymi uprawnienia do wjazdu na teren wszystkich Oddziatow Spotki.

Zezwolenia, o ktorych mowa w pkt. 16, mogg by¢ wydane na wniosek Dyrektora Biura Za-
rzadu i Administracji lub osoby przez niego upowaznione;.

Kierowcy, ktérzy bedg postugiwac¢ sie zezwoleniami, o ktérych mowa w pkt. 16, majg
obowigzek podpisac¢ oswiadczenie stanowigce zatgcznik Nr 12 do Instrukcji.

Wzér zezwolenia stanowi zalgcznik nr 15 do Instrukciji.

Przy przekraczaniu punktow kontrolnych Oddziatéw pojazdem stuzbowym, o ktérym mowa
w pkt. 16 - Kierujgcy pojazdem jest zobowigzany do okazania:

a) w przypadku pracownika Spétki - legitymacji pracowniczej,

b) w przypadku pracownika jednostki zewnetrznej z wykazu o ktérym mowa rozdziale 1l
pkt.7 - przepustki osobowej statej lub tymczasowej, oraz zezwolenia na wjazd pojaz-
dem stuzbowym.

Podstawg wjazdu na teren Oddziatu sa;

a) zezwolenia dla posiadaczy:
- legitymacji pracowniczej lub przepustki osobowej statej - na okres do jednego roku,
- przepustki osobowej tymczasowej - na okres do szesciu miesiecy, nie diuzszy jednak
niz termin waznosci przepustki osobowej tym czasowej,

b) przepustka osobowa jednorazowa - z uprawnieniem do przekroczenia punktu kontrol-
nego Oddziatu w dniu waznosci przepustki,

c) dokumenty specjalne, o ktérych mowa w pkt. 28 - wazne na okres jednego roku.
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Pracownik Spoiki posiadajacy zezwolenie na wjazd pojazdem prywatnym na teren Oddziatu,
Z ktérym stosunek pracy ulega rozwigzaniu, obowigzany jest do zwrotu zezwolenia, za po-
twierdzeniem w karcie obiegowej pracownika. Z tym, ze pracownik Centrali, obowigzany jest
do zwrotu ww. zezwolenia komorce wydajgcej za posrednictwem Biura Kadr i Plac.

Jednostki zewnetrzne zobowigzane sg do zwrotu, wydanych przez Biuro Ochrony zezwolen
na wjazd, po uptywie terminu ich waznosci oraz w przypadku utraty uprawnien do posiadania
przepustek osobowych statych lub tymczasowych przez pracownikow. Nieuzasadniony brak
zwrotu moze stanowi¢ podstawe odmowy wydania kolejnych zezwolen na wjazd.

Biuro Ochrony prowadzi ewidencje wydanych zezwolen na wjazdy pojazdami prywatnymi i
stuzbowymi na teren Oddziatu.

Biuro Ochrony zatrzymuje wydane zezwolenia, ktore zostaly odebrane przez Stuzbe
Ochrony , w zwigzku z usitowaniem dokonania lub dokonaniem nastepujgcych naruszen:

a) wjazdu na teren Oddziatu lub wyjazdu z jego terenu na podstawie niewaznego zezwolenia,
b) wjazdu na teren Oddziatu lub wyjazdu z jego terenu pojazdem innym niz na zezwoleniu,
¢) wjazdu przez osobe inng niz wymieniona na zezwoleniu,

d) wjazdu na teren Oddzialu lub wyjazdu z jego terenu przez kierujgce go pojazdem w
stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

e) wwozenia na teren Oddziatu lub wywozenia z jego terenu materiatéw bez wymaganych
dokumentdéw,

f) nieprzestrzegania przepiséw o ruchu drogowym obowigzujacych na te renie Oddziatu,
g) niezastosowania sie do polecen Stuzby Ochrony.

W przypadkach szczegoélnych, uzasadnionych udokumentowanymi okolicznosciami
potwierdzonymi przez kierownika komérki organizacyjnej Spoiki lub jednostki zewnetrznej,
po rozpatrzeniu przez Biuro Ochrony - zezwolenie moze by¢ wydane ponownie.

Pojazdy uprzywilejowane w akcji, tj.: karetki pogotowia ratunkowego, samochody strazy
pozarnej i policji oraz inne pojazdy ratownicze, udajace sie na teren Oddziatu w zwigzku z
wypadkiem, pozarem lub innym zagrozeniem - majg prawo wjazdu oraz wyjazdu bez oka-
zywania dokumentu uprawniajgcego.

Dokumentami specjalnymi, ktére uprawniajg do przekraczania punktéw kontrolnych Od-
dziatu - bez obowigzku poddania sie kontroli, sa;

a) Zezwolenie specjalne- na teren wszystkich Oddziatow Spotki, uprawniajgce do wejscia i
wjazdu na teren Oddziatdw oraz wyjscia i wyjazdu z ich terenéw osoby uprawnionej, a
takze do wprowadzania i wyprowadzania oséb przez te osobe i ha jej odpowiedzial-
nosc,

b) Zezwolenie specjalne - na teren Oddzialu ,(lokalizacja)uprawniajgce do wejscia i
wjazdu na teren Oddziatu oraz wyjscia i wyjazdu z jego terenu osoby uprawnionej, a
takze do wprowadzania i wyprowadzania os6b przez te osobe i na jej odpowiedzial-
nosc¢,
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c) legitymacja stuzbowa pracownikéw instytucji kontroli zewnetrznej, wymienionych w roz-
dziale | pkt. 4 ppkt. 1).
Dokumenty, o ktérych mowa w ppkt. @) i b) upowazniajg osoby uprawnione do wprowa-
dzania i wyprowadzania pojazdéw mechanicznych, ktérymi poruszajg sie osoby przez
nie wprowadzane i wyprowadzane.

Wzory zezwolen na wjazdy bez kontroli, o ktérych mowa w pkt. 28 ppkt. a) i b) stanowig
Zatgczniki nr 16 i1 17 do Instrukcji.

W przypadku przekraczania punktéw kontrolnych Oddziatlu przez pracownikoéw organéw
kontroli zewnetrznej, wymienionych w rozdziale | pkt. 4 ppkt. 1) - pracownik Stuzby
Ochrony powiadamia o tym fakcie dowddce zmiany, dowddca zmiany - Dyspozytora Od-
dziatu, a Dyspozytor - Biuro Zarzadu, ktGre rejestruje kontrole zewnetrzne.

Ustala sie nastepujgce warunki wydawania zezwolen, o ktérych mowa w pkt. 28 ppkt. ) i b):

a) zezwolenia mogg by¢ wydawane osobom dajacym rekojmie dbatosci o interesy Spotki,
w tym, w szczegOlnosci - zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach w Spoice, a
takze w jednostkach zewnetrznych stanowiskach udziatlem kapitatowym Spoiki lub po-
siadajgcych swoje siedziby na terenie Oddziatéw,

b) zezwolenia, o ktérych mowa w pkt. 28 ppkt. a) wydawane sg przez Dyrektora Biura Ochrony
na wniosek Dyrektora Pionu. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 18 do Instrukcii,

c) zezwolenia o ktérych mowa w pkt. 28 ppkt. Wydawane sa przez Biuro Ochrony na
wniosek Dyrektora Oddziatu. Wzo6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 19 do Instrukcji,

d) przed wydaniem zezwolenia, osoba uprawniona zobowigzana jest do podpisania
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 20 do Instrukciji,

e) na drukach zezwolen umieszcza sie zdjecie osoby uprawnionej,

f) zezwolenie jest wazne bez koniecznosci przedktadania legitymacji pracowniczej lub
przepustki osobowe;j.

Uzytkownikow pojazdéw, poruszajacych sie po terenie Oddziatu, obowigzuja;:
a) przepisy o ruchu na drogach publicznych,
b) zakaz wwozenia i wywozenia materiatéw i przedmiotéw bez wymaganych dokumentow,

c) zakaz dokonywania, we wlasnym zakresie - prac konserwacyjno-remontowych pojaz-
dow prywatnych,

d) zakaz garazowania po godzinach pracy - pojazdéw prywatnych na terenie Oddziatu,
e) zakaz parkowania poza miejscami do tego wyznaczonymi.
Naruszenie powyzszych przepiséw i zakazow moze skutkowac utratg zezwolen na wjazd.

Kierownicy komorek organizacyjnych Spoiki oraz kierownicy jednostek zewnetrznych,
posiadajacych siedziby na terenie Oddziatu:

a) wyznaczajg miejsca postoju i parkowania pojazdéw, w podlegtych sobie rejonach,



b) opiniujg wnioski podlegtych pracownikéw o udzielenie zezwolenia,

¢) kontrolujg przestrzegania obowigzujacych zasad i w przypadku stwierdzenia ich narusze-
nia - zwracajg sie do Biura Ochrony z wnioskiem o anulowanie wydanych zezwolen.

Kontrola ruchu oséb i pojazdéw

Wejscie i wjazd oraz opuszczanie terenu Oddzialu w miejscach do tego nieprzeznaczo-
nych jest zabronione.

Kontrola ruchu oséb i pojazdéw przeprowadzana jest przez Stuzby Ochrony.
Stuzba Ochrony posiada wzory dokumentéw ruchu oséb i pojazdow.

Osoby przechodzace badz przejezdzajgce przez punkty kontrolne Oddzialu majg obowia-
zek przekraczaé je w sposOb umozliwiajgcy przeprowadzenie kontroli oraz okazywagé, bez
wezwania, odpowiednie dokumenty, ktére upowazniajg do wstepu i opuszczania terenu
Oddziatu. Pracownik Stuzby Ochrony ma prawo do wlasnorecznego stwierdzenia auten-
tycznosci okazywanego dokumentu, wéwczas na zadanie pracownika Stuzby Ochrony do-
kument trzeba podac do jego rgk. Uchylanie sie od tego obowigzku bedzie traktowane jako
usitowanie przekroczenia punktu kontrolnego bez uprawnienia.

Pracownik Stuzby Ochrony ma prawo zgdac:

a) od osoby legitymujacej sie przepustkg osobowg tymczasowg lub przepustkg osobowg
jednorazowsg - okazania dowodu tozsamosci,

b) od kazdej osoby przekraczajgcej punkt kontrolny Oddziatu - okazania zawartosci
wszelkich przenoszonych lub przewozonych przez nig przedmiotéw, np.: toreb, pa-
czek, pakunkoéw , itp. (nie dotyczy oséb i pojazdow posiadajgcych dokumenty spe-
cjalne, wymienionych w rozdziale IX pkt. 28).

Pracownik Stuzby Ochrony zobowigzany jest nie dopusci¢ do przekroczenia punktu
kontrolnego Oddziatu przez osoby, gdy przedstawione przez te osoby dokumenty nasu-
wajg watpliwosci, co do ich autentycznosci, nie odpowiadajg wymogom formalnym, albo
zostaly wystawione na inng osobe, po jazd lub materiat.

W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 6, pracownik Stuzby Ochrony zawiadamia niezwtocznie
dowddce zmiany, w celu podjecia decyzji o dalszym postepowaniu.

Pracownik Stuzby Ochrony ma obowigzek odebrania legitymacji pracowniczych, przepu-
stek lub zezwolen osobom nie przestrzegajacym postanowien niniejszej Instrukcji oraz
przekazania tych dokumentéw dowddcy zmiany Stuzby Ochrony.

Stuzba Ochrony sporzadza pisemne meldunki o naruszeniach zasad Instrukcji:

a. dokonanych przez pracownikdéw Spoiki, ktdre przekazuje do Biura Kadr i Ptac - z kopig
do Biura Ochrony,

b. dokonanych przez pracownikéw jednostek zewnetrznych, ktére przekazuje do whasci-
wych kierownikéw jednostek zewnetrznych - z kopig do Biura Ochrony.

10. Stuzba Ochrony sporzadza pisemne meldunki o naruszeniach, majgcych istotny wplyw na

stan ochrony o0séb i mienia, wraz z wnioskami, i sktada je Dyrektorowi Biura Ochrony.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Odebrane legitymacje pracownicze - Stuzba Ochrony przekazuje nie zwiocznie do Biura
Kadr i Ptac, ktére dokonuje oceny popetnionego wykroczenia w odniesieniu do Regula-
minu Pracy.

Pracownicy Stuzby Ochrony zobowigzani sg do:

a) odbierania przepustek osobowych jednorazowych od oséb opuszczajgcych teren Oddziatu,
b) sprawdzania potwierdzenia pobytu na terenie Oddziatu,

c) odnotowania godziny wejscia/wyjscia z terenu Oddziatu,

d) potwierdzenia tego faktu podpisem i pieczecia,

Ponadto, po zakonczeniu stuzby - przekazujg dowddcy zmiany zwrécone w punktach kon-
trolnych przepustki osobowe jednorazowe.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci informacji zawartych w przepustce osobowe;j
jednorazowej oraz stanu faktycznego - pracownik Stuzby Ochrony ma prawo ujecia osoby
opuszczajacej teren Oddziatu, niezwtocznie informujac o tym dowddce zmiany, w celu
podjecia decyzji co do dalszego postepowania.

Przepustki osobowe jednorazowe przekazywane sg przez dowddce zmiany do punktu
przepustek jednorazowych, gdzie sg zestawiane i porownywane z posiadanymi kopiami.

Pracownicy punktow przepustek jednorazowych sg zobowigzani do:
a) archiwizowania skompletowanych bloczkéw przepustek osobowych jednorazowych,

b) sktadania meldunkéw o ilosci wydanych i nie zwroconych przepustek osobowych
jednorazowych - szefowi Stuzby Ochrony, ktory dokonuje ich oceny, a w przypadkach
szczegolnych podejmuje dziatania dla zapewnienia prawidtowej ochrony oséb i mienia.

Szef Stuzby Ochrony przekazuje meldunki, o ktérych mowa w pkt. 15 ppkt. b) wraz z wnio-
skami do Biura Ochrony.

Kontrola pojazdéw przejezdzajacych przez punkty kontrolne Oddzialu polega na
sprawdzeniu czy:

a) kierujgcy posiada zezwolenie na wjazd tym pojazdem, a osoby znajdujace sie w pojez-
dzie - dokumenty uprawniajgce do wstepu na teren Oddzialu,

b) w pojezdzie znajdujg sie przedmioty lub materialy, na ktérych przewozenie - kierujacy po-
jazdem lub inne osoby, znajdujace sie w pojezdzie, posiadajg odpowiednie dokumenty.

Na zadanie pracownika Stuzby Ochrony - osoby znajdujace sie w pojezdzie sg zobowig-
zane do opuszczenia pojazdu na czas kontroli.

Dyrektor Biura Ochrony lub osoba przez niego upowazniona moze wydac¢ polecenie
przeprowadzenia kontroli os6b posiadajacych zezwolenia specjalne. W przypadku, gdy
udzielone zezwolenie bedzie wykorzystywane w sposob niezgodny z jego przeznaczeniem
-bedzie to stanowi¢ podstawe do cofniecia takiego zezwolenia. Cofniecie zezwolenia na-
stepuje w tym samym trybie co jego udzielenie.



20.

XL

Kazdy pracownik zobowigzany jest do niezwiocznego powiadomienia o0 zauwazonych
przez siebie zagrozeniach dla os6b i mienia Oddziatu, w tym takze o przebywaniu oso6b lub
pojazdéw nieupowaznionych do przebywania na terenie Oddziatu - szefa Stuzby Ochrony,
dowddce zmiany lub pracownika Stuzby Ochrony.

Utrata leqgitymaciji pracowniczych, przepustek osobowych i zezwole n

XII.

W przypadku utraty legitymacji pracowniczej, przepustki osobowej statej lub tymczasowej,
zezwolen na wjazd na teren Oddzialu, osoba, ktérej taki dokument zostat wydany - zobo-
wigzana jest zawiadomi¢ o tym niezwiocznie komoérke wydajaca dokument, sktadajac pi-
semne o$wiadczenie o utracie dokumentu, wyjasniajgce przyczyne i okolicznosci utraty.

Na podstawie ztozonego oswiadczenia, o ktébrym mowa w pkt. 1, po dokonaniu czynnosci
sprawdzajgcych komérka wydajgca dokument okreslonego rodzaju wydaje:

a) duplikat legitymacji pracowniczej,

b) duplikat przepustki osobowej statej lub tymczasowej,

¢) duplikat zezwolenia na wjazd.

Do czasu otrzymania duplikatu legitymacji pracowniczej, przepustki statej lub tymczasowej
- osoba, ktora utracita dokument moze przebywac na te renie Oddziatu wytacznie na pod-

stawie przepustki osobowej jednorazowej, waznej w dniu wystawienia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 1, stanowi podstawe do anulowania legitymacji
pracowniczej, przepustki lub zezwolenia przez komorke wydajaca dokument.

Postanowienia ko Acowe

Za nadzo6r nad wykonywaniem ochrony oraz koordynacje zadan ochrony oséb i mienia w
Spoéice odpowiada Dyrektor Biura Ochrony.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, na wniosek Dyrektora Biura
Ochrony, Dyrektor Oddzialu ma prawo wprowadzi¢ szczegbtowe zasady postepowania.

System przepustkowy w zakresie zasad obrotu materialowego na terenie Oddziatéw regu-
lujg odrebne przepisy.

Spis zat qcznikow:

1. Legitymacja pracownicza - Centrala/ Legitymacja pracownicza - Oddziaty

2. Przepustka osobowa stata

3. Przepustka osobowa tymczasowa

4. Przepustka osobowa jednorazowa

5. Wniosek na wstep i przebywanie gosci - cudzoziemcow na terenie Oddziatu
6. Wniosek na wstep i przebywanie grup zorganizowanych na terenie Oddziatu

7. Whniosek na fotografowanie/filmowanie na terenie Oddziatu
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20.

Zezwolenie na fotografowanie stuzbowe na terenie Oddziatu

Zezwolenie na przenoszenie/przewozenie sprzetu komputerowego przez punkty
kontrolne Oddziatu

. Wykaz wydanych zezwolen na przenoszenie/przewozenie sprzetu komputerowego
przez punkty kontrolne Oddziatu

. Zezwolenie na wjazd pojazdem prywatnym na teren Oddziatu.

. Oswiadczenie - w zwigzku z otrzymaniem zezwolenia na wjazd pojazdem prywatnym
na teren Oddziatu

Zezwolenie stuzbowe na wjazd na teren Oddziatu

Oswiadczenie w zwigzku z otrzymaniem zezwolen stuzbowych na wjazdy na teren
Oddziatu.

Zezwolenie stuzbowe upowazniajgce do wjazdu na teren wszystkich Oddziatow Spoiki
Zezwolenie specjalne - na teren wszystkich Oddziatow Spokki

Zezwolenie specjalne - na teren Oddziatu

Whniosek o wydanie zezwolenia specjalnego na teren wszystkich Oddziatéw Spéiki
Whniosek o wydanie zezwolenia specjalnego na teren Oddziatu

Oswiadczenie w zwigzku z otrzymaniem Zezwolenia specjalnego

4. Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik;

1.

2.

Centrala: dyrektorzy pionéw \ kierownicy komorek organizacyjnych,

Oddzialy: im, ZHS, 2Ht, ZHF.



Mittal Steel Poland SA
Dyrektor Generalny DG/R0O/0511/12/05
Katowice, 2006.04.09

ANEKS NR 1
do Zarz adzenia Nr 12/2005 DG z dnia 18.11.2005 r.
w sprawie: systemu przepustkowego dla ruchu oséb i pojazdow
w Mittal Steel Poland S.A.

Majac na uwadze pracochionnosé¢ i koszty wymiany lub wydania legitymacji pracowniczych-
wprowadzam nastepujace zmiany do przedmiotowego zarzgdzenia

1. Pkt. 4 ppkt. b) zarzadzenia otrzymuje nastepujace brzmienie;
"b) dokonania za posrednictwem:
- Biura Ochrony - sukcesywnie do 31.12.2005 r,
- Biura Zarzadzania Personelem sukcesywnie do 31,03.2006 r
kazdego w swoim zakresie dziatania, wymiany lub wydania nowych dokumentéw, o
ktérych mowa w rozdziale I, 1l i IX (z wylgczeniem dokumentéw specjalnych, o kté-
rych mowa w rozdziale IX pkt, 28) za tgczonej Instrukcji,"

2. Pkt. 5 zarzadzenia otrzymuje nastepujgce brzmienie:

"5, Dyrektora Personalnego zobowigzuje do przygotowania i wydania legitymacji pracowni-
czych dla pracownikéw Centrali, w terminie do 31,03,2006 r,"

3. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostajg bez zmian.



