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| 1. CEL INSTRUKCJI

Celem instrukciji jest okreslenie zasad organizacji systemu przepustkowego dla ruchu
0s6b i pojazdow, kontroli ruchu materiatowego oraz ochrony mienia w obiektach

Veolia Energia £6dz S.A.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Postanowienia instrukcji sg wigzgce wobec:
a. pracownikow Spotek z Grupy Veolia

b. pracownikdéw jednostek zewnetrznych, Swiadczgcych ustugi na rzecz Spotek z

Grupy Veolia,

c. 0s6b niezatrudnionych oraz grup zorganizowanych przebywajgcych na terenie

Spotki w charakterze niezwigzanym z praca.

3. TERMINOLOGIA

a. VLOD - Veolia Energia £6dz S.A.

b. Stuzba Ochrony - zatrudniony zewnetrzny podmiot koncesjonowany do

ochrony oséb i mienia przez Veolia Energia £6dz S.A.,

c. pracownik ochrony — osoba bedgca kwalifikowanym pracownikiem ochrony
fizycznej lub zabezpieczenia technicznego i wykonujgca zadania ochrony na

3
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rzecz przedsiebiorcy, ktory uzyskat koncesje na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ochrony oséb i mienia lub osoba wykonujgca zadania
ochrony w zakresie niewymagajgcym uprawnien pracownika kwalifikowanego,

d. kwalifikowany pracownik ochrony — pracownik ochrony, ktéry jest wpisany
do rejestru kwalifikowanych pracownikéw ochrony i posiada zezwolenie na
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong osob i mienia w zakresie
wymaganym ustawag,

e. ochrona os6b - dziatania majgce na celu zapewnienie bezpieczenstwa zycia,
zdrowia i nietykalnosci osobistej,

f. ochrona mienia - dziatania zapobiegajgce przestepstwom i wykroczeniom
przeciwko mieniu, a takze przeciwdziatajgce powstawaniu szkody wynikajgcej
z tych zdarzeh oraz niedopuszczajgce do wstepu oséb nieuprawnionych na
teren chroniony,

g. obszar podlegajacy obowiazkowej ochronie - obszar okreslony przez
ministréw, kierownikdw urzeddéw centralnych i wojewoddéw, wydzielony i
odpowiednio oznakowany,

h. jednostka zewnetrzna - osoby prawne lub fizyczne, wykonujgce prace,
Swiadczgce ustugi, zaopatrujgce i dokonujgce zakupdéw lub odbiorow na
terenie Spdiki, jak rowniez posiadajgce siedzibe lub miejsce dziatalnosci (w
tym w szczegdlnosci dziatalnosci gospodarczej) na terenie Spotki,

i. kierownik jednostki zewnetrznej - organ zarzgdzajgcy jednostkg zewnetrzng
lub osobe przez ten organ umocowang do reprezentowania jej wobec Spofki,
w zakresie objetym instrukcja,

j- instytucja kontroli zewnetrznej - osoby prawnie upowaznione, na podstawie
przepisdbw powszechnie obowigzujgcych, do przeprowadzania kontroli w
Spétce (Zaktadach) oraz do wejscia na ich teren na podstawie legitymacji
stuzbowej, w tym w szczegdlnosci:

- Najwyzsza Izba Kontroli,

- Panstwowa Inspekcja Pracy,

- Inspekcja Ochrony Srodowiska,
- Urzad Dozoru Technicznego,

- Urzad Transportu Kolejowego,

- Transportowy Dozo6r Techniczny,
- Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
- Urzad Kontroli Skarbowe;,

- Urzad Ochrony Danych Osobowych,
- Policja, ABW, CBS, AW, CBA,

- Stuzba Celna,
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- Panstwowa Straz Pozarna,

k. punkt kontrolny - miejsce strzezone przez pracownikéw Stuzby Ochrony,
przeznaczone do wejscia, wjazdu lub opuszczenia terenu Spétki,

|. recepcja — punkt obstugi interesantéw w portierni,

m.SKD - system kontroli dostepu

n. strefa ochronna - pomieszczenie lub grupa pomieszczen objetych systemem
kontroli dostepu lub innym zabezpieczeniem technicznym

o. Aplikacja SoftwareFM - aplikacja przeznaczona do awizacji oséb i pojazdéw
firm zewnetrznych

p. SOI - srodki ochrony indywidualne;j

4. OPIS

I. RUCH OSOBOWY | POJAZDOW

A. DOKUMENTY UPRAWNIAJACE DO PRZEBYWANIA W GRANICACH
CHRONIONYCH OBSZAROW | OBIEKTOW VEOLIA ENERGIA LODZ S.A.

1. Legitymacja pracownika - pracownikom VLOD wydaje sie imienne legitymacje
(przepustka stata) w formie magnetycznych kart, ktére zgodnie z zakresem
nadanych uprawnien upowazniajg do wejscia i przebywania w oznaczonej strefie
VLOD godzine przed rozpoczeciem i godzine po zakonczeniu pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi pracownika godzinami rozpoczecia i zakonczenia pracy,
okreslonymi w Regulaminie Pracy. Dotyczy to nominalnego czasu pracy
(8 godzin) w ramach obowigzujgcego pracownika rozktadu czasu pracy.
Wczesniejsze przybycie i pézniejsze wyjscie moze sie odbywaé wytgcznie na
polecenie lub za zgodg przetozonych ( wzér stanowi zatgcznik nr AD-00-VLOD-
01-06 do instrukciji).

a. Legitymacja pracownika wydawana jest wszystkim pracownikom VLOD
zatrudnionym na czas nieokreslony.

b. Legitymacje dotychczas wydane emerytom i rencistom zachowujg waznosc.

C. Wejscie emeryta lub rencisty na teren VLOD moze
nastgpi¢ tylko w celu zatatwienia spraw kadrowych, socjalno-bytowych lub
innych swiadczen.

d. Zasady wejscia emerytdw i rencistow okresla pkt 1.3

Karta magnetyczna bez zdjecia wazna jest tylko z dowodem tozsamosci.
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2. Przepustka tymczasowa uprawnia do wejscia na teren obiektéw VLOD, w
okreslonym czasie i godzinach (z uwzglednieniem pkt.l.1.) i wydawana jest:

a. pracownikom VLOD zatrudnionym na okres prébny lub czas okreslony;

b. pracownikom zatrudnionym na czas okreslony moze by¢ wydana przepustka
tymczasowa w formie karty magnetycznej ze zdjeciem (legitymacja
pracownika) lub bez zdjecia.

c. pracownikom Spotek z Grupy Veolia

d. pracownikom zatrudnionym okresowo na podstawie umowy-zlecenia lub
umowy o dzieto,

e. pracownikom firm obcych i najemcom,

f. uczniom i absolwentom szko6t odbywajgcym praktyki i staze na terenie VLOD

2.1. Przy pobycie do 5-u dni, podstawe do wejscia/wjazdu na teren obiektu
stanowi prawidtowo wypetniony przez wnioskodawce wniosek w aplikacji
SoftwareFM, zaopiniowany przez Kierownika komorki organizacyjnej lub
Inspektora nadzoru

2.2. Przy pobycie powyzej 5-u dni, podstawe do wejscia/wjazdu na teren obiektu
stanowi prawidtowo wypetniony przez wnioskodawce wniosek w aplikacji
SoftwareFM, zaopiniowany przez Kierownika komorki organizacyjnej lub
Inspektora nadzoru, ktéry automatycznie przesytany jest do - Biura ds.
Administracji, ktore wystawia przepustke tymczasowa.

EC3: krzysztof.sikorski@yveolia.com
EC4: marek.bus@veolia.com

2.3. Funkcje przepustki tymczasowej dla pobytu powyzej 5-u dni petni karta
magnetyczna - wzér stanowi zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-22 a, b.

2.4. Kierownicy jednostek zewnetrznych wykonujgcych prace na terenie VLOD
zobowigzani sg do wystgpienia z odpowiednim wyprzedzeniem (min. 5 dni) do
Biura ds. Administracji z imiennymi wnioskami o wystawienie przepustek
tymczasowych uprawniajgcych do wstepu na teren obiektéw VLOD, z podaniem
terminu szkolenia BHP. Obowigzkowe szkolenie BHP wazne jest 12 miesiecy.
Whioski muszg by¢ zaopiniowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub
wiasciwego inspektora nadzoru.

2.5. W przypadku braku waznego szkolenia BHP, wnioski nie bedg akceptowane.

2.6. Whnioski o wystawienie przepustki tymczasowej dla pracownikédw jednostek
zewnetrznych wykonujgcych prace na terenie VLOD przyjmowane sg jedynie w
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wersji elektronicznej. Wniosek o wystawienie przepustki tymczasowej w wersji
elektronicznej wraz z instrukcja znajduje sie na stronie:
https.//energiadlalodzi.pl/bhp-i-zabezpieczenie-obiektow/

Do wniosku o wystawienie przepustki tymczasowej nalezy dotgczy¢ zobowigzanie
jednostki zewnetrznej do pokrycia kosztéw za nierozliczone karty magnetyczne (wzor
zobowigzania _stanowi _zatacznik _nr AD-00-VLOD-01-21) oraz oswiadczenie
,O8wiadczam, ze zapoznatem/tam sie i akceptuje dokumenty opublikowane na
stronie internetowej VLOD pod adresem: htips://energiadlalodzi.pl/bhp-i-
zabezpieczenie-obiektow/

Wystepujgcy o wydanie przepustek tymczasowych, zobowigzany jest do
bezzwtocznego powiadomienia na piSmie osobe wystawiajgcg przepustke o ustaniu
stosunku pracy pracownika, dla ktorego przepustka byta wystawiona.

Zabrania sie przekazywania imiennych przepustek tymczasowych Ilub
legitymacji pracowniczych innym pracownikom lub osobom z zewnatrz Spaéfki.

3. Przepustka osobowa jednorazowa, ktérg =zastepuje identyfikator (karta
magnetyczna) z naniesionym numerem identyfikacyjnym o treéci ,GOSC’,
wydawana jest osobom niezatrudnionym w VLOD, ktorych
wejscie/wjazd na teren jest uzasadnione.

Awizacja wejscia i/lub wjazdu nastepuje poprzez aplikacje SoftwareFm.
Instrukcja dla Wykonawcdw oraz linki dostepne sg pod adresem:
https://energiadlalodzi.pl/bhp-i-zabezpieczenie-obiektow/

3.1. Podstawe otrzymania przepustki osobowej jednorazowej stanowi:

a. delegacja stuzbowa,

b. upowaznienie wtasciwych organéw i instytucji panstwowych oraz
samorzgdowych do przeprowadzenia prawem przewidzianych czynnosci
(z wytaczeniem tych, o ktérych mowa w rozdziale I. A. pkt 4.),

c. telefoniczne potwierdzenie moznosci przyjecia interesanta przez osobe
upowazniong przekazane pracownikowi recepcji lub stuzby ochrony,

d. zaproszenie przez czionka Zarzgdu, dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej  Spoétki lub  jednostki  zewnetrznej,  poprzedzone

7
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3.2.

3.3.

informacjg w tej sprawie, przekazang przez te osoby lub wtasciwy sekretariat
do Biura ds. Administraciji,

e. telefoniczne zlecenie Kierownika Biura ds. Administracji, Gtéwnego
Specjalisty lub Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw,

f. oswiadczenie ztozone przez pracownika Spoftki lub jednostki zewnetrznej o
utracie legitymacji pracowniczej lub przepustki tymczasowej,

g. zgoda Cztonka Zarzadu lub Dyrektora zaktadu w przypadku wejscia na teren
zakfadu osoby nieletniej.,

h. legitymacja pracownika VLOD bedgcego emerytem lub rencistg,

i. dostawa kurierska za zgodg Kierownika Biura ds. Administracji, Gtbwnego
Specjalisty lub Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

Wydanie przepustki moze nastgpi¢ na podstawie dokumentu potwierdzajgcego

tozsamos¢, po uprzednim uzyskaniu zgody (pisemnej lub telefonicznej)

upowaznionego pracownika VLOD lub jednostki zewnetrznej majgcej siedzibe na

terenie VLOD. Wykazy pracownikdbw upowaznionych do przyjmowania

interesantéw znajdujg sie w punktach kontrolnych lub recepcji. Wzér stanowi

zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-18.

Pracownik ochrony wydajacy przepustke osobowa jednorazowa jest
zobowigzany do :

a. sprawdzenia danych pojazdu, jesli osoba ta udaje sie na teren zakfadu
pojazdem,

b. wpisania danych osobowych (imig, nazwisko i numer PESEL/dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢) do elektronicznego rejestru  wejsc/wyjsé
interesantow,

c. poinformowania o obowigzujgcych na terenie obiektu przepisach
porzadkowych, nakazach i zakazach oraz zasadach przetwarzania danych
osobowych.

d. wreczenia ulotki informacyjnej ,Przewodnik Bezpieczenstwa i Higieny pracy”

Przepustka osobowa jednorazowa upowaznia do jednorazowego wejscia, w
uzasadnionych przypadkach takze do wjazdu na teren zakfadu, udania sie
najkrotszg drogg do miejsca zafatwienia sprawy, a nastepnie opuszczenia
terenu zakfadu przez punkt kontrolny, ktéry wydat przepustke. Wejscie na
teren zaktadu, oraz wyjscie z terenu zakfadu, odbywa sie tylko i wylgcznie w
obecnosci osoby upowaznionej, do ktérej udaje sie interesant, bgdz osoby przez
nig wyznaczonej. Osoba ta zapewnia niezwloczne udzielenie interesantowi

8
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

instruktazu BHP i PPOZ zgodnie z przygotowanym do tego celu przez Dziat BHP
i PPOZ materiatem szkoleniowym. Dobor tematyki szkolenia (film szkoleniowy)
uzalezniony jest od rodzaju i stopnia ekspozycji na zagrozenia wystepujgce na
terenie odwiedzanej lokalizacji przez osobe nadzorujgcg oraz skonsultowany z
Dziatem BHP i Ppoz (w przypadku watpliwosci). Materiaty szkoleniowe znajdujg
sie pod ponizszym linkiem:

https://energiadlalodzi.pl/bhp-i-zabezpieczenie-obiektow/

Uwaga: Istnieje rowniez mozliwos¢ wyswietlenia filmu instruktazowego bhp w
portierni gtbwnej w EC-4. Film wyswietla pracownik recepciji.

Potwierdzenie wprowadzenia na teren zaktadu oraz odprowadzenia do portierni
goscia jest odnotowane w ksigzce wejscia i wyjscia Gosci.

Wykorzystywanie przepustki osobowej jednorazowej dla celéw innych, niz
stanowigce podstawe do jej wydania, jest zabronione. Naruszenie zasady, o
ktérej mowa w zdaniu poprzednim, a takze zasad poruszania sie po terenie
zaktadu, w tym wskazanych w pkt 3.3, powoduje odebranie przepustki osobowej
jednorazowe;.

Przepustke wydaje pracownik recepcji lub pracownik stuzby ochrony, petnigcy
stuzbe w portierni.

Przepustka powinna by¢é zwrécona w miejscu jej wydania, a przyjmujacy jg
pracownik recepcji lub pracownik ochrony odnotowuje godzine jej zdania. Na
koniec dnia pracy recepcji, pracownik ochrony dokonuje sprawdzenia
kompletnosci wydanych i zwréconych przepustek.

W przypadku Rejondéw Eksploatacyjnych interesanci mogg wchodzi¢ na teren
bez przepustki jednorazowej, po uzgodnieniu wejscia z osoba, do ktorej
interesant sie udaje.

Pracownik recepcji jest odpowiedzialny za wyposazenie interesanta w kask
ochronny i kamizelke w przypadku takiej potrzeby.

Awizowane osoby udajgce sie do Czionkéow Zarzadu lub poszczegdlnych
Dyrektoréw, moga wejs¢ lub wjecha¢ na teren VLOD, na podstawie
telefonicznych ustaleh przekazanych do Biura ds. Administracji przez wtasciwy
sekretariat. Jesli jest to mozliwe, informacja powinna zawiera¢ dane
identyfikujgce te osoby, oraz w przypadku uzyskania zgody na wjazd na teren
danego obiektu dane pojazdu. Biuro ds. Administracji wydaje dyspozycje
dotyczace wejscia lub wjazdu do wtasciwego punktu kontrolnego.




©veoua

Veolia Energia

AD-00-VLOD-01
PROCES : ORGANIZACJA Data publikacji :
21/02/2022

£6dz S.A. INSTRUKCJA ORGANIZACJI | KONTROLI RUCHU

OSOBOWEGO | MATERIALOWEGO ORAZ OCHRONY Strona : 10 /36
MIENIA W VEOLIA ENERGIA £ODZ S.A.

W sytuacjach szczegdlnych, wystawiania doraznych punktow kontrolnych, awarii
systemu elektronicznego dostepu ,,Punktualnik”, funkcje przepustki jednorazowej
moze petni¢ przepustka papierowa, wydawana w tym samym trybie co
identyfikator.

4. Legitymacja stuzbowa - upowaznia do wejscia na teren wszystkich obiektow

4.1.

4.2.

VLOD i przeprowadzenia kontroli przez:

a. przedstawicieli centralnych, wojewddzkich i samorzgdowych organéw
administracji, inspektorow NIK, PIP, PIOS, UODO i innych uprawnionych
organdow szczebla panstwowego i samorzgdowego - na

podstawie odrebnych przepisow,

b. funkcjonariuszy Policji na podstawie legitymacji i upowaznienia wydanego
przez Komendanta Gtéwnego Policji,

c. funkcjonariuszy ABW, AW, CBSP i CBA i KAS na podstawie
odrebnych przepisow.

Kontrola musi by¢ prowadzona w obecnosci Kierownika kontrolowanego zaktadu
albo upowaznionego przez niego pracownika.

Przedstawiciele organoéw wymienieni w pkt 4 a), b), c¢) majg prawo do
wprowadzenia na teren zakltaddéw osob towarzyszgcych.

5. Pisemne zezwolenie (zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-11) wydawane jest w

5.1.

5.2.

5.3.

przypadkach jednorazowego wstepu na teren zakiadow w celu zwiedzania,
filmowania, fotografowania, szkicowania i sporzadzania dokumentac;ji
stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa.

Zgode wydajg Czionkowie Zarzgdu i Dyrektorzy, na podstawie pisemnych
wnioskOow zawierajgcych: uzasadnienie celu wejscia, imienny sktad delegacji
(wycieczki),numery PESEL lub numery dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢
uczestnikdw delegacji (wycieczki), propozycje termindw wejscia na teren
obiektéow VLOD oraz dane osoby nadzorujgcej / oprowadzajgcej z ramienia
VLOD

Na podstawie zatwierdzonych wnioskéw Biuro ds. Administracji przygotowuje
pisemne zezwolenia (zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-11) i przekazuje do wiasciwe;j
recepcji lub punktu kontrolnego. Pracownicy stuzby ochrony po wykorzystaniu i
wypetnieniu zezwolen odsytajg je do Biura ds. Administracji w celu archiwizaciji.
Wykonywanie czynnosci oraz pobyt wymienionych osdb odbywa sie pod
nadzorem przedstawiciela VLOD upowaznionego przez osobe wydajaca
zezwolenie. Osoba nadzorujgca, pod rygorem odpowiedzialnosci porzgdkowe;j
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~

na podstawie stosownych przepiséw Kodeksu pracy i Regulaminu pracy,
zobowigzana jest do:

a.

b.

e.

w

zapewnienia odebrania 0s6b z portierni oraz doprowadzenie ich z powrotem
do portierni po zakonczeniu wizyty.

poinformowania uczestnikow delegacji (wycieczki) o zakazie wnoszenia na
teren zaktadu alkoholu, srodkéw odurzajgcych, broni, srodki i materiatow
niebezpiecznych (wybuchowych, zrgcych, tatwopalnych itp.),

. udzielenia uczestnikom delegacji (wycieczki) instruktazu BHP i PPOZ zgodnie

z przygotowanym do tego celu przez dziat BHP i PPOZ materiatem
szkoleniowym, dotyczgcym przestrzegania zasad bezpieczenstwa,
zachowania spokoju i wzmozonej ostroznosci, koniecznosci
natychmiastowego wykonywania jego polecen, zakazu oddalania sie od grupy,

. przedstawienia  uczestnikom delegacji (wycieczki) informacji dot.

przetwarzania ich danych osobowych przez Spotke, zawartej w zatgczniku nr
AD-00-VLOD-01-24 oraz zebrania od nich podpisow na oswiadczeniu
potwierdzajgcym zapoznanie z tg informacja,

wydania SOl jesli sg wymagane.

przypadku utraty legitymacji pracownika, przepustki tymczasowej Ilub

zezwolenia na wjazd na teren obiektu, osoba, ktérej taki dokument zostat wydany
zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym niezwiocznie komorke wydajgcg dokument
lub wtasciwy punkt kontrolny, sktadajgc pisemne oswiadczenie o utracie
dokumentu, wyjasniajgce przyczyne i okoliczno$ci utraty.

. Na podstawie ztozonego oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 6, po dokonaniu

czynnosci sprawdzajgcych komérka wydajgca dokument okreslonego rodzaju
wydaje:

a.
b.
C.

duplikat legitymacji pracownika,
duplikat przepustki tymczasowej,
duplikat zezwolenia na wjazd.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 6, stanowi podstawe do anulowania utracone;j
legitymacji pracowniczej, przepustki tymczasowej lub zezwolenia przez komorke
wydajgcg dokument.

Do wystawiania, ewidencjonowania, przedtuzania waznosci, anulowania oraz
nanoszenia adnotacji upowaznieni sa:

a.

Dziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi — przekazuje informacje do Biura ds.
Administracji w zakresie przedtuzania waznosci i anulowania legitymacji
pracownikow VLOD
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b. Gtébwny Specjalista lub Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony
Obiektow — wystawianie wszystkich przepustek oraz ewidencjonowanie,
anulowanie w przypadku wejscia i wjazdu na teren wszystkich obiektow VLOD
dla pracownikéw wymienionych w cz.l.A. pkt 2 a), b),c),d).

10.Wychodzenie pracownikéw poza teren zaktadu w godzinach stuzbowych odbywa
sie na nastepujgcych zasadach:

a. pracownicy VLOD - nadzér nad pracownikiem sprawuje przetozony, ktory
prowadzi ewidencje wyjs¢ swoich pracownikow zgodnie z wewnetrznymi
przepisami,

b. jednostki zewnetrzne prowadzg ewidencje wyjs¢ swoich pracownikow we
wtasnym zakresie zgodnie z wewnetrznymi przepisami.

11.Przepustki tymczasowe wydaje sie na okres nie dtuzszy niz 12 m-cy od daty
wystawienia (z wyjgtkiem pracownikéw spotek Grupy Veolia). W przypadku
konieczno$ci przedtuzenia waznosci na kolejny okres, obowigzuje taka sama
procedura jak przy wystawieniu nowej przepustki.

12.W przypadku koniecznosci pracy po godz. 17.00 w dni robocze lub w dni wolne od
pracy, przetozony pracownika obowigzany jest przekaza¢ takg informacje w
formie pisemnej, wzor stanowi zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-19 ) do:

a. DIR w przypadku przebywania w pomieszczeniach produkcyjnych,

b. Stuzby Ochrony w przypadku przebywania w pozostatych pomieszczeniach.

Fakt pozostania w pracy po godz. 17.00 w dni robocze lub w dniu wolnym od pracy
jest odnotowywany przez ww. stuzby w ksigzce stuzby.

B. UPRAWNIENIA DO WEJSCIA | WJAZDU BEZ ZEZWOLENIA

Do wjazdu i wejscia na teren obiektéw VLOD bez okazywania dokumentu majg prawo:
a. funkcjonariusze Panhstwowej Strazy Pozarnej udajgcy sie do akcji ratowniczej

lub gasniczej,
b. funkcjonariusze Policji, pracownicy Pogotowia Ratunkowego i inne stuzby
ratownicze udajgce sie na teren zaktadu w zwigzku z zaistniatym zdarzeniem.

W/w wjezdzaja (wchodza) w asyscie wyznaczoneqo pracownika ochrony.
Jednoczesnie przekazuja informacje o tym fakcie do sekretariatu Dyrektora
EC3 lub EC4

12
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C. TRYB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WNOSZENIA PRZEDMIOTOW
OBJETYCH ZAKAZEM

1. Zabrania sie wnoszenia i wwozenia na teren wszystkich obiektow VLOD:

a. alkoholu i srodkéw odurzajgcych,

b. walizek, duzych toreb, innych bagazy, gdy nie ma mozliwosci sprawdzenia ich
zawartosci,

c. broni palnej, gazowej i pneumatycznej oraz innych przedmiotow, ktérych
uzycie mogtoby stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownikéw,

d. materiatdbw  niebezpiecznych  (wybuchowych, Zzrgcych, tatwopalnych,
chemicznych nieznanego pochodzenia itp.).

Zabrania sie wprowadzania i wwozenia zwierzat na teren obiektéw VLOD.

2. Osoby posiadajgce przedmioty wymienione w cz. |. C. pkt. 1 lub usitujgce
wprowadzi¢ zwierzeta, nie bedg wpuszczane z nimi na teren zaktadu, chyba ze
otrzymajg stosowne zezwolenie na piSmie od Cztonka Zarzgdu lub Dyrektora
zakfadu.

Na czas pobytu na terenie obiektu VLOD., przedmioty wymienione w pkt. 1 a, b i c
mozna przechowa¢ w wyznaczonej szafie depozytowej znajdujgcej sie w portierni
gtéwnej EC3 i ECA4.

VLOD nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawione w niej rzeczy (przedmioty).

3. Przedmioty zatrzymane podczas kontroli przy wychodzeniu z zaktadu pracy lub
znalezione na terenie zaktadu podlegajg ewidencji w ksigzce depozytéw
stanowigcej zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-01 i sg przechowywane do czasu
wyjasdnienia. Dodatkowo Stuzba Ochrony jest zobowigzana sporzadzi¢ na te
okolicznos¢ stosowny meldunek do Gtéwnego Specjalisty lub Starszego
Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw. Nieodebrane w ciggu
miesigca przedmioty nalezy przekaza¢ odpowiedniej komodrce organizacyjnej
(ustalonej w toku postepowania wyjasniajgcego) za pokwitowaniem.

4. Whniosek o znalezienie witasciciela kierowany jest do wiasciwego Dyrektora
zaktadu. W przypadku braku wtasciciela, Dyrektor kieruje sprawe do Dziatu
Systemow Zarzgdzania, celem uporzgdkowania stanu ewidencyjnego poprzez
Zaktadowg Komisje Inwentaryzacyjng. W/w przedmioty do czasu
zagospodarowania, przyjmuje w depozyt magazyn na podstawie kopii wniosku
Biura ds. Administracji.
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5. Pracownicy Stuzby Ochrony, przy wpuszczaniu interesantéw na teren obiektow
VLOD sg zobowigzani do uprzedzenia o zakazie wnoszenia przedmiotéw
wymienionych w cz. I.C. pkt.1.

6. Tablice informujgce o powyzszym zakazie sg umieszczone w widocznym miejscu
na terenie kazdej portierni (punktu kontrolnego).

D. ZASADY POSTEPOWANIA Z PRACOWNIKAMI BEDACYMI PO SPQZYCIU
ALKOHOLU LUB WNOSZACYMI ALKOHOL NA TEREN OBIEKTOW
VEOLIA ENERGIA LODZ S.A.

. Zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku ,0 wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi”, oraz zgodnie z Regulaminem Pracy
VLOD, kazdy pracownik ma obowigzek zachowania trzezwosci w pracy i
przestrzegania zakazu wnoszenia, wwozenia i spozywania napojow alkoholowych
W miejscu pracy.

. Osoby posiadajgce przy sobie alkohol lub bedgce po uzyciu alkoholu lub srodkéw
odurzajgcych nie majg prawa wstepu na teren obiektow VLOD

. Pracownicy stuzby ochrony, w kazdym przypadku podejrzenia, Zze pracownik
wchodzgcy/wychodzgcy/wjezdzajgcy lub przebywajgcy na terenie zaktadu jest w
stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych, majg obowigzek uniemozliwi¢
wejscie/wyjscie/wjazd i ujgc osobe.

. Dyzurny Inzynier Ruchu, Dyspozytor Sieci, bezposredni przetozony pracownika
majg obowigzek w kazdym przypadku podejrzenia, ze pracownik
wchodzgcy/wychodzacy/wjezdzajacy lub przebywajgcy na terenie zaktadu jest w
stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych, poinformowac pracownika
stuzby ochrony o tym fakcie. Zapis ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio.

. Pracownik stuzby ochrony po ujeciu podejrzanego pracownika w przypadkach
okres$lonych w punkcie 3, jest zobowigzany do powiadomienia bezposredniego
przetozonego pracownika.

. Kierownik zaktadu pracy, osoba przez niego upowazniona, w tym bezposredni
przetozony pracownika, moze zleci¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci w
sposob i na warunkach okreslonych w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach
prawa. Badanie moze by¢ przeprowadzone réwniez na zgdanie pracownika.

. Badanie stanu trzezwosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 6, przeprowadza

uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego, to jest policja,
zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.
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8. Stuzba ochrony z kazdego przypadku ujecia lub nie wpuszczenia na teren zaktadu
osoby nietrzezwej lub po spozyciu alkoholu lub srodkow odurzajgcych sporzgdza
notatke stuzbowg z doktadnym opisem okolicznosci i przebiegiem zdarzenia (wzor
notatki stanowi zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-08).

9. Badanie na zawartos¢ alkoholu moze by¢ przeprowadzane metoda:

a. badania wydychanego powietrza,
b. badania krwi.

Koszty badania krwi ponosi pracodawca, niezaleznie od tego, kto wystgpit z
daniem przeprowadzenia badania. Jezeli podejrzenia o nietrzezwos¢ pracownika
sie potwierdzg, pracodawca moze obcigzy¢ tymi kosztami pracownika.

10.W obiektach Rejondéw Eksploatacyjnych za przestrzeganie zakazu
wnoszenia/wwozenia alkoholu oraz przebywania osob po uzyciu alkoholu lub w
stanie nietrzezwosci odpowiadajg Kierownicy Rejonow.

11.Powyzsze ustalenia obowigzujg wszystkich pracownikéw VLOD oraz
jednostek zewnetrznych majacych siedziby lub wykonujacych zadania zlecone
na terenach obiektéw VLOD oraz instalacjach i urzgdzeniach zlokalizowanych
poza terenem, a nalezgcych do VLOD.

E. WJAZD SAMOCHODAMI NA TEREN OBIEKTOW VLOD

1. Prawo wjazdu na teren obiektow VLOD. maja:
a. cztonkowie Zarzgdu VLOD,
b. cztonkowie Rady Nadzorczej VLOD,
c. dyrektorzy VLOD,
d. pojazdy ratownicze udajgce sie do akcji ratowniczej,
e. pojazdy pracownikow kontroli zewnetrzne;.

2. Pozostate pojazdy mechaniczne, nie wymienione w pkt. 1, majg prawo wjazdu i
parkowania na podstawie:
a. zezwoleh na wjazd wydanych przez Biuro ds. Administracji - wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-22b do instrukcji,
b. uprawnien nadanych na legitymacjach i przepustkach tymczasowych do
wjazdu na parkingi wewnetrzne.
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3. Zezwolenia okreslone w punkcie 2a, na wjazd i parkowanie na teren obiektow
VLOD, udzielane sg na podstawie elektronicznego wniosku w systemie SoftwareFm
sporzgdzonego przez Kierownika komorki organizacyjnej Spotki, Kierownika
jednostki zewnetrznej, pracownika Spétki lub wiasciwego Inspektora nadzoru i
muszg uzyskac¢ akceptacje Dyrektora EC3, EC4, Kierownika Biura ds Administraciji
lub Gtéwnego Specijalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

4. Wnioski dotyczgce zezwolen okreslonych w punkcie 2b zatwierdzane sg przez
Kierownika Biura ds. Administracji oraz Gtéwnego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i
Ochrony Obiektow.

5. Na podstawie zaakceptowanego wniosku, uprawniony pracownik Biura ds.
Administracji wystawia zezwolenia — przepustki tymczasowe, uprawniajgce do
wjazdu na teren wszystkich lub poszczegdlnych zaktadow VLOD, jesli pobyt jest
powyzej 5-u dni. Zezwolenia zatwierdza Gtéwny Specjalista lub Starszy Specjalista
ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw. Na zezwoleniu okreslony jest termin oraz
czas parkowania pojazdu na terenie obiektu. Jednostki zewnetrzne do wniosku o
zezwolenie wjazdu sg zobowigzane dotgczy¢ zobowigzanie do pokrycia kosztoéw za
nierozliczone karty magnetyczne. Wzor zobowigzania stanowi zatgcznik nr AD-00-
VLOD-01-21. Dla pobytu do 5-u dni podstawg wjazdu jest prawidtowo wypetniony
wniosek.

6. Whnioski dotyczgce pojazdéw jednostek zewnetrznych muszg by¢ potwierdzane
przez Kierownikdw komorek organizacyjnych lub wtasciwych Inspektorow nadzoru
w aplikacji SoftwareFm.

7. Jednorazowe wjazdy w celu wykonania napraw serwisowych, wwozu narzedzi i
materiatdw niezbednych do realizacji zadah remontowo - inwestycyjnych oraz
wjazdy w celach gospodarczych, realizowane sg na podstawie awizacji w aplikacji
SoftwareFm przez Kierownikow komdrek organizacyjnych Ilub wiasciwych
Inspektoréw nadzoru kierowanych do wtasciwej portierni.

8. W uzasadnionych wypadkach zgody na wjazd moze udzieli¢ Kierownik Biura ds.
Administracji lub Gtéwny Specjalista ds. Ochrony i zabezpieczenia obiektow. Wjazd
zostanie zaewidencjonowany w systemie SoftwareFM przez odpowiednie stuzby
kontroli.

W przypadkach awarii oraz innych zdarzen losowych majgcych miejsce w dni wolne
od pracy lub w dni powszednie w godzinach popotudniowych i nocnych, decyzje o
wjezdzie pojazdow lub wejsciu 0sob podejmuje DIR EC3, EC4. Powyzsze nalezy
odnotowac w dzienniku operacyjnym DIR oraz ksigzce stuzby ochrony. W przypadku
watpliwosci, pracownik ochrony telefonicznie potwierdza wydane polecenie przez DIR.
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9. Pojazdy wwozace/wywozgce materiaty na podstawie dowodow obrotu
materiatowego (zgodnie z cz. I1.B pkt 3 i 4 instrukcji), wjezdzajg na podstawie tych
dokumentow, kazdy wjazd i wyjazd musi by¢ odnotowany w ksigzce ruchu
pojazdow z podaniem daty, godziny wjazdu/wyjazdu oraz adnotacjg co
WWOZi/Wywozi.

10.0soba, ktora otrzymata zezwolenie na wjazd pojazdem, zobowigzana jest do
przekroczenia punktu kontrolnego i udania sie najkrotszg drogg do wyznaczonego
miejsca parkowania na terenie obiektu. Parkowac nalezy zgodnie z obowigzujgcymi
we VLOD zasadami - przodem do kierunku wyjazdu.

11.Przy przekraczaniu pojazdem punktu kontrolnego Kkierujgcy pojazdem jest
obowigzany do okazania legitymacji pracowniczej, przepustki tymczasowej oraz
zezwolenia na wjazd pojazdem.

12.Jednostki zewnetrzne zobowigzane sg do zwrotu wydanych przez Biuro ds.
Administracji zezwolen na wjazd po uptywie terminu ich waznosci oraz w przypadku
utraty uprawnien do posiadania przepustek osobowych tymczasowych przez
pracownikow.

Nieuzasadniony brak zwrotu moze stanowié¢ podstawe odmowy wydania
kolejnych zezwolen na wejscie i wjazd oraz skutkuje wystawieniem faktury
obciazajacej za niezwrocone karty magnetyczne.

13.Biuro ds. Administracji prowadzi ewidencje wydanych zezwolen na wjazdy
pojazdami na teren Spoiki.

14 .Biuro ds. Administracji zatrzymuje wydane zezwolenia, ktore zostaty odebrane
przez Stuzbe Ochrony, w nastepujgcych przypadkach:

a. wjazdu na teren obiektu lub wyjazdu z jego terenu na podstawie niewaznego
zezwolenia,

b. wjazdu na teren obiektu lub wyjazdu z jego terenu pojazdem innym niz na
zezwoleniu,

c. wjazdu przez osobeg inng niz wymieniona na zezwoleniu,

d. préby wjazdu na teren obiektu lub wyjazdu z jego terenu przez kierujgcego
pojazdem w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

e. wwozenia na teren obiektu lub wywozenia z jego terenu materiatow bez
wymaganych dokumentow,

f. nieprzestrzegania przepiséw o ruchu drogowym obowigzujgcych na terenie
obiektu, w tym przekraczanie max. predkosci obowigzujgcej na terenie
obiektow,

g. niezastosowania sie do polecen Stuzby Ochrony,
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h. nieprzestrzegania czasu przebywania na terenie zaktadu i parkowania w
miejscach innych niz wyznaczone.

15.W przypadkach szczegolnych, uzasadnionych udokumentowanymi
okolicznosciami potwierdzonymi przez kierownika komorki organizacyjnej Spotki
lub jednostki zewnetrznej, po rozpatrzeniu przez Kierownika Biura ds. Administraciji
lub Gtéwnego lub Starszego Specjaliste ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw,
zezwolenie moze by¢ wydane ponownie.

16.W przypadku przekraczania punktow kontrolnych obiektu przez pracownikow
organow kontroli zewnetrznej, wymienionych w cz. |.A. pkt. 4, pracownik Stuzby
Ochrony powiadamia o tym fakcie sekretariat odpowiedniego Cztonka Zarzadu lub
wiasciwego Dyrektora.

17.Uzytkownikdéw pojazddw, poruszajgcych sie po terenie obiektu, obowigzuja:

a. zakaz dokonywania, we wilasnym zakresie, prac konserwacyjno -
remontowych pojazdow,
b. zakaz garazowania po godzinach pracy pojazdéw na terenie obiektu
(z wyjatkiem oséb posiadajgcych zezwolenie),
c. zakaz parkowania poza miejscami do tego wyznaczonymi.
d. predkosc¢ jazdy do 20 km/godz.

18.Czasy postoju pojazdow wjezdzajgcych wytgcznie w celu zatadunku lub
roztadunku materiatéw i narzedzi wynoszg max.:
e samochody osobowe - do 1 godz.
e samochody ciezarowe /dostawcze - do 2 godz.

Naruszenie przepisow i zakazow okreslonych w w/w pkt. 12-16 skutkuje utrata
zezwolen na wjazd: pierwsze wykroczenie - karencja 30 dni i kolejne wykroczenie
- utrata uprawnien.

19.0bowiazuje zakaz poruszania sie urzadzeniami transportu indywidualnego
(tj. rowerami, hulajnogami itp.) po terenie wszystkich obiektow VLOD.
Urzadzenia transportu indywidualnego moga byé przechowywane
(parkowane) tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Szczegdtowe Zasady poruszania sie rowerdw stuzbowych po terenie opisuje
Instrukcja bezpieczenstwa prac transportowych - ZR-03-VLOD-12
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20.Wjazd pojazdow TAXI na teren zaktadow VLOD odbywa sie wylgcznie na

A OWN

podstawie wystawionych przepustek tymczasowych do obstugi kancelarii oraz w
uzasadnionych przypadkach za zgodg Kierownika Biura ds. Administracji lub
Gtownego lub Starszego Specjaliste ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

F. KONTROLA RUCHU OSOB | POJAZDOW

. Wejscie i wjazd oraz opuszczanie terenu obiektu w miejscach do tego

nieprzeznaczonych jest zabronione.

. Kontrola ruchu oséb i pojazdow przeprowadzana jest przez Stuzbe Ochrony.
. Stuzba Ochrony posiada wzory dokumentéw ruchu oséb i pojazdéw.
. Osoby przechodzgce badz przejezdzajgce przez punkty kontrolne obiektu, majg

obowigzek przekraczac je w sposob umozliwiajgcy przeprowadzenie kontroli oraz
okazywac¢ bez wezwania odpowiednie dokumenty, ktére upowazniajg do wstepu i
opuszczania terenu obiektu. Pracownik Stuzby Ochrony ma prawo do stwierdzenia
autentycznos$ci okazywanego dokumentu, wéwczas na zgdanie pracownika Stuzby
Ochrony dokument nalezy 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 legitymujgcej sie przepustkg tymczasowg lub legitymacjg
pracowniczg bez zdjecia okazania dowodu tozsamosci,

b. od kazdej osoby przekraczajgcej punkt kontrolny obiektu okazania zawartosci
wszelkich przenoszonych lub przewozonych przez nig przedmiotow, np.:
toreb, paczek, pakunkow.

. Pracownik Stuzby Ochrony nie zezwala na przekroczenie punktu kontrolnego przez

osoby, gdy przedstawione do kontroli dokumenty nie odpowiadajg wymogom
formalnym, zostaty wystawione na inng osobe, pojazd lub materiat oraz istnieje
watpliwosé, co do ich autentycznosci.

. Pracownik Stuzby Ochrony ma obowigzek odebrania legitymacji pracowniczych,

przepustek lub zezwolen osobom nieprzestrzegajgcym postanowien niniejszej
instrukcji oraz przekazania tych dokumentéw do Giéwnego Specjalisty Iub
Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

. Stuzba Ochrony sporzgdza pisemne meldunki o naruszeniach zasad instrukcji i

przekazuje do Gtéwnego Specjalisty lub Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa
i Ochrony Obiektow.
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9. Stuzba Ochrony sporzgdza pisemne meldunki o naruszeniach majgcych istotny
wptyw na stan ochrony oséb i mienia, wraz z wnioskami i sktada je do Gtéwnego
Specjalisty lub Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

10.Odebrane legitymacje pracownicze Stuzba Ochrony przekazuje niezwtocznie do
Biura ds. Administracji (GA).

11.Pracownicy Stuzby Ochrony zobowigzani sg do:

a. wydawania i odbierania przepustek osobowych jednorazowych (identyfikatora
o tresci ,GOSC”) od 0séb wchodzacych | opuszczajgcych teren obiektu,
b. odnotowania godziny wejscia/wyjscia z terenu obiektu
12.Kontrola pojazdéw przejezdzajgcych przez punkty kontrolne obiektu polega na
sprawdzeniu czy:
a. kierujgcy posiada zezwolenie na wjazd tym pojazdem,
b. osoby znajdujgce sie w pojezdzie oprocz kierowcy, opuszczg pojazd i
przechodzg pieszo przez portiernie,
C. W pojezdzie nie sg przewozone przedmioty lub materiaty bez wymaganych
instrukcjg dokumentow.

13.Kazdy pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia o

zauwazonych przez siebie zagrozeniach dla osob i mienia obiektu, w tym takze o
przebywaniu osob lub pojazdéw nieupowaznionych do przebywania na terenie
obiektu pracownika Stuzby Ochrony lub Biuro ds. Administracji.

G. NADAWANIE | ODBIERANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO STREF
OCHRONNYCH

1. Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku na terenie
chronionym VLOD dokonuje sie podziatu jego obszaru na:
a. obiekty lub tereny zamkniete,
b. obiekty lub tereny otwarte.
2. Podziat, o ktérym mowa w pkt. 1 dokonuje sie w oparciu o kwalifikacje poszczegdlnych
obszaréw lub obiektéw pod katem ich znaczenia dla bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania
VLOD oraz charakter wtascicielski.
3. Wykaz obiektow zamknietych okres$la zatgcznik - AD-00-VLOD-01-12
4. Obiekty lub tereny otwarte dzieli sie na:
4.1. Strefy ograniczonego dostepu oznakowane jako:
a. strefa A (CZERWONA) - oznaczona tablicami informacyjnymi o Kkolorze
CZERWONYM, do ktérej zaliczamy obiekty lub pomieszczenia o szczegdlnym
znaczeniu dla VLOD (zatgcznik nr AD-00-VLOD-01-13),
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b. strefa B (ZOLTA) - oznaczona tablicami informujgcymi o kolorze ZOLTYM, do ktérej
zaliczamy pozostate pomieszczenia z ograniczonym dostepem (zatgcznik nr AD-00-
VLOD-01-14).

c. strefa C (ZIELONA) - do ktdrej zaliczamy obiekty dzierzawione lub uzytkowane przez
zewnetrznych wykonawcow.

4.2. Strefy ogdlnodostepne, do ktérych zaliczamy:

a. budynki biurowe

b. ciggi komunikacyjne w budynkach

5. Obiekty zamkniete, strefy ograniczonego dostepu oznakowane muszg by¢ w sposob

trwaly za pomocag tablic, ktére w przypadku obiektéw (pomieszczeh) zawierajg

informacje:

a. nazwa obiektu (pomieszczenia),

b. wiasciciel - komorka organizacyjna
c. rodzaj danej strefy dostepu,

d. numer tel. DIR

. Obowigzek wiasciwego ich oznaczenia spoczywa na Biurze ds. Administracji.

. Uprawnienia do dostepu i przebywania na terenie poszczegdlnych stref i obiektow
zamknietych nadawane sg przez Gitdéwnego Specjaliste ds. ochrony i zabezpieczenia
obiektow na pisemny wniosek wtasciwego Kierownika komérki organizacyjnej VLOD, badz
Wykonawcy po pisemnej akceptacji gospodarza danego obiektu.

8. Cofniecie nadanych uprawnien nastepuje:

a. na pisemny wniosek gospodarza lub uzytkownika danego obiektu (pomieszczenia),

b. na pisemny wniosek Kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej

C. na pisemny wniosek stuzb ochrony,

d. zinicjatywy Gtdwnego Specjalisty ds. ochrony i zabezpieczenia obiektoéw w przypadku
naruszenia zasad Instrukciji.

~N O

Il. DOKUMENTY UPRAWNIAJACE DO PRZEMIESZCZANIA
RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Wnoszenie (wwozenie) na teren zaktadu pracy oraz wywozenie (wynoszenie) z terenu
zakfadu sktadnikbw majgtkowych (materiatdbw do produkcji i inwestycyjnych,
poffabrykatow, gotowych wyrobow, narzedzi, wyposazenia biurowego, $rodkéw
trwatych itp.) zwanych dalej materiatami, odbywa sie na podstawie odpowiednich
dokumentow. Dowody magazynowo - ksiegowe, jak réwniez inne dowody wynikajgce
z obowigzujgcego systemu ewidencji, sg przepustkami na wywiezienie (wyniesienie),
wwiezienie (wniesienie) materiatdbw po spetnieniu warunkéw zawartych w rozdz. Il cz.
B pkt. 1.
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A. PRZEPUSTKA MATERIALOWA

. Przepustka materiatowa jest drukiem Scistego zarachowania i podlega ewidencji w
Biurze ds. Administracji zgodnie z cz. Il.A. pkt. 2, ktore nadaje trwatg numeracje.

. Przed wydaniem bloczkéw przepustek materiatowych Biuro ds. Administracji nadaje
numeracje ciggta poszczegolnym przepustkom materiatowym.
Numeracja jest szesciocyfrowa i zaczyna sie :

e dla EC-3 od cyfry 3,
e dla EC-4 od cyfry 4,

. Bloczki przepustek materiatowych ponumerowane i ostemplowane przez Biuro ds.
Administracji wydawane sg za pokwitowaniem osobom upowaznionym do
pobierania lub pobierania i wystawiania przepustek.

. Egzemplarze pisemnych upowaznien do wystawiania oraz zatwierdzania
przepustek materialowych oraz dowodow magazynowo-ksiegowych, wraz ze
wzorami podpisow i pieczgtek oséb uprawnionych, nalezy ztozyé na poczatku
kazdego roku kalendarzowego do Biura ds. Administracji (GA),

. Wykazy wzorow podpiséw osob upowaznionych sg aktualizowane co najmniej raz
w roku.

. Zatwierdzanie przepustek materialowych przez osoby nieupowaznione jest
zabronione. Przepustki takie wraz z przeznaczonymi do wywiezienia (wyniesienia)
materiatami, bedg zatrzymane przez pracownikéw Stuzby Ochrony. O faktach
takich nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ Gtéwnego Specjaliste lub Starszego
Specjaliste ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.
Niedopuszczalne jest wywozenie (wynoszenie) materiatow i innych sktadnikow
rzeczowych na podstawie ustnych polecen.

. Przepustki materiatowe wg wzoru w zatgczniku nr AD-00-VLOD-01-03 stosowane
sg w nastepujgcych przypadkach:

- przy wywozeniu (wynoszeniu) materiatdw bedgcych wtasnoscig zaktadu
niepodlegajgcych udokumentowaniu dowodami magazynowo-ksiegowymi,

- przy wywozeniu materiatow lub narzedzi w celu wykonania prac poza terenem
zakfadu,

- przy wywozeniu paczek przestanych do magazynu gtbwnego w EC4 pocztg
kurierska,

- przy wywozeniu (wynoszeniu) materiatow nie bedgcych wtasnoscig zaktadu, a
nie zabudowanych w toku prac inwestycyjno - remontowych przez jednostki
zewnetrzne.
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Sposob wystawiania przepustek :

- osoba uprawniona wystawia przepustke w trzech egzemplarzach na
podstawie odpowiednich dokumentow zrédtowych i w sposdb zupetny - ;.
przez wypetnienie wszystkich rubryk formularza przepustki;

- wystawianie przepustek in blanco jest zabronione;

- oryginat przepustki (koloru biatego) upowaznia do wywiezienia (wyniesienia)
materiatéw z terenu zaktadu i zostaje w portierni, pierwsza kopia stuzy jako
dokument w transporcie i nie podlega zwrotowi, druga kopia pozostaje w
bloczku,

- ilos¢ materiatu wyszczegdlniona na przepustce materiatowej, w przypadku
materiatéw trudno policzalnych, winna by¢ podana w dwdéch jednostkach np.:
rury — mb/szt., blacha - kg/arkusze.

- przedmioty, materialy posiadajgce numery identyfikacyjne powinny by¢
opisane w kolumnie “nazwa materiatowa” tym numerem.

8. Dowodami zrédtowymi stanowigcymi podstawe wystawienia przepustek sa:
- wystawione przez Dziaty zlecenia robocze (regeneracja, wiasna produkcja),
- wystawione przez obcych wykonawcdw robot wnioski - zlecenia,
- podania pracownikbw o0 wypozyczenie narzedzi oraz inne szczegodlne
whniosKi.

9. Przepustki materiatowe wystawiajg i zatwierdzajg osoby upowaznione zgodnie z
zasadami okreslonymi w cz. Il.A. pkt. 3 - 5 instrukgciji.

10.Przepustki dla materiatbw bedgcych wilasnoscig jednostek zewnetrznych,
wykonujgcych na terenie VLOD konserwacje i remonty urzgdzen, wystawiajg na
wniosek tych przedsiebiorstw Sekretariaty EC3, EC4, a zatwierdzajg Dyrektor
Elektrocieptowni EC3, EC4 lub osoby pisemnie upowaznione.

11.Jednostki zewnetrzne majgce siedzibe na terenie obiektéw Veolia Energia £6dz
S.A. mogg wystgpi¢ z wnioskiem do Kierownika Biura ds. Administracji lub
Gtownego Specjalisty ds. Bezpieczehstwa i Ochrony Obiektéw o zgode na
upowaznienie do wystawiania i zatwierdzania przepustek materiatowych. W
przypadku uzyskania zgody upowaznienie o0sOb nastepuje na zasadach
okreslonych w cz. Il.A pkt-y 3-5.

12.Przepustki wystawione niewtasciwie lub niewykorzystane w terminie, nalezy
anulowac i pozostawi¢ w bloczku, do rozliczenia z Biurem ds. Administracji.

13. Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow ma obowigzek:
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a. na koniec kazdego miesigca, spowodowac odbidr przepustek materiatowych i
wszystkich dowoddéw magazynowo-ksiegowych z portierni Veolia Energia
tédz S.A.,

b. do kohca kazdego kwartatu, przekaza¢ komplety dowodéw magazynowo -
ksiegowych oraz przepustek materiatowych do Dziatu Systeméw Zarzadzania
w celu ich rozliczenia (za IV kwartat do kohca stycznia roku nastepnego).

B. DOKUMENTY MAGAZYNOWO - KSIEGOWE

. Kopie dowodu obrotu materiatowego opatruje sie pieczatkg o tresci : “stuzy jako
przepustka materiatowa”, z czytelnym imieniem i nazwiskiem osoby wywozgcej i
pozostawia w portierni. Wszystkie dokumenty przewozowe przy wwozie i wywozie
materiatdw, nalezy potwierdzi¢ pieczatkg stosowang w portierniach, z podpisem
0s6b upowaznionych, datg oraz godzing (na odwrocie dokumentu). Powyzsza kopia
jest dokumentem przewozowym.

. W przypadku, gdy materiat nie podlega przemieszczeniu poza teren zakfadu,
wyemitowany egzemplarz dokumentu obrotu materiatowego, podlega archiwizacji
przez magazyn.

. Do wniesienia (wwiezienia) materiatdw na teren obiektéw Veolia Energia £6dz S.A.
stuzg nastepujgce dokumenty:
- dowaod wydania zewnetrznego - WZ,
- specyfikacja wysytkowa dostawy,
- faktura dostawy,
- list przewozowy,
- kopia przepustki materiatowej,
- Zlecenie zwrotu PR+ - oryginat,
- Mm+/- - przesuniecie miedzymagazynowe.

. Do wyniesienia (wywiezienia) materiatbw z terenu zaktadow VLOD stuzg
nastepujgce dokumenty:
- Zlecenie wydania WZ - wydanie materialtu na zewnatrz (trzecia kopia
dokumentu),
- Zlecenie wydania WzN - wydanie zewnetrzne nie fakturowane (trzecia kopia
dokumentu),
- Zlecenie wydania RWP - rozchéd wewnetrzny (trzecia kopia dokumentu),
- Zlecenie zwrotu PR+ - (kopia dokumentu),
Mm +/- - przesuniecie miedzymagazynowe (trzecia kopia dokumentu).
Przepustka materiatowa
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5. Przyjete przez Stuzbe Ochrony dokumenty obrotu materiatowego nalezy
rejestrowac i przekaza¢ do Starszego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony
Obiektow.

6. Wymienione dokumenty obrotu materiatowego winny posiadaé: petng nazwe
materiatu, ilos¢ wydang, pieczatki imienne i podpisy osob upowaznionych do
wystawiania i zatwierdzania powyzszych dowoddw.

7. Dowody obrotu materiatowego wazne sg jako przepustka materiatowa tylko w dniu
wydania materiatu.

8. Osoba wywozgca (wynoszgca) materiaty, zobowigzana jest do pozostawienia w
portierni egzemplarza wszystkich dokumentéw stuzgcych jako przepustka
materiatowa.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek na dokumentach stanowigcych
przepustke materiatowg - sporzgdzone nieprawidtowo lub przeterminowane nalezy
anulowad.

C. PRZENOSZENIE /| PRZEWOZENIE PRZEZ PUNKTY KONTROLNE SPRZETU
KOMPUTEROWEGO.

Upowaznieni pracownicy Veolia Centrum Ustug Wspdlnych przenosza/przewozg
sprzet komputerowy na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
Kierownika Biura ds. Administracji lub Gtéwnego lub Starszego Specjaliste ds.
Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

D. KONTROLA W PORTIERNI RUCHU MATERIALOWEGO

Do odbioru dokumentéw zezwalajgcych na wywiezienie (wyniesienie) rzeczowych
skfadnikbw majgtkowych poza teren zaktadéw wchodzacych w sktad VLOD
upowaznieni sg pracownicy Stuzby Ochrony.

Kwalifikowani pracownicy ochrony fizycznej sg uprawnieni do przeprowadzania
kontroli:
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- prawidtowosci wypetnienia przepustek (zgodnie z zatgczonymi wzorami do
niniejszej instrukciji),

- zgodnosci wywozonych (wynoszonych) rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
z danymi na przepustce,

- tozsamosci os6b wywozgcych (wynoszgcych) sktadniki majgtkowe,

- podrecznego bagazu oséb wchodzacych i wychodzacych z terenu zakfadu,

- wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych srodkow transportu.

3. W przypadku, gdy faktyczna ilos¢ lub rodzaj materiatdéw czy przedmiotéw nie jest
zgodna z wyszczegolnionymi w przepustce (dowodach magazynowo - ksiegowych)
lub sg Slady przerobek i poprawek w tym dokumencie, wzglednie wsrod tych
materiatow lub przedmiotow znajdujg sie rzeczy nie wymienione w przepustce,
kontrolujgcy ma obowigzek wstrzymaé wywiezienie (wyniesienie) wszystkich
sktadnikéw, jednoczesnie powiadamiajgc o tym fakcie przetozonego.

4. Jednostki zewnetrzne wwozgce wlasne materiaty, narzedzia pracy itp. zobowigzane
sg do ich zgtoszenia, poprzez podanie w dwdch egzemplarzach wykazu materiatdéw
i narzedzi, z ktérych oryginat pozostaje w portierni zas kopia, potwierdzona przez
pracownika Stuzby Ochrony, stuzy do pdézniejszego wywozu (dotyczy tylko
narzedzi).

5. W/w wykaz winien zawierac:
- nazwe przedsiebiorstwa (pieczec firmowa lub szczegdtowe dane firmy),
- wyszczegolnienie materiatbw i narzedzi z naniesionymi numerami
identyfikacyjnymi,
- podpis osoby odpowiedzialnej za wwozony sprzet.

W przypadku braku potwierdzonej kopii wykazu wywo6z odbywa sie na podstawie
wystawionej przepustki materiatowej.

6. W przypadku, gdyby z powodu duzej ilosci lub rodzaju wywozonego materiatu
przeprowadzenie szczegoétowej kontroli na posterunku przy bramie byto powaznie
utrudnione bgdz niemozliwe, Stuzba Ochrony obowigzana jest dokonaé kontroli
zgodnosci tadowanych materiatéw lub przedmiotow ze specyfikacjg wykazang w
dokumencie uprawniajgcym do wywozu, w miejscu i czasie zatadunku. Za
powiadomienie o zatadunku odpowiedzialny jest kierownik lub pracownik magazynu
lub komorki organizacyjne;.

7. Materiaty jednostek zewnetrznych wykonujgcych na terenie VLOD prace
inwestycyjne lub remontowe, ktore nie zostaty zabudowane, mogg by¢ wywiezione
wylgcznie na podstawie przepustki materiatowej, wystawianej przez sekretariaty
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EC3, EC4, Wnioski o wystawienie przepustki materiatowej muszg by¢ potwierdzone
przez wyznaczonego Inspektora Nadzoru.

. Pracownicy Stuzby Ochrony wyrywkowo kontrolujg zatadunki $mieci, makulatury i

odpaddéw nieuzytkowych jak: gruz ceglany i betonowy, izolacja termiczna, drewno.

. W przypadku zagubienia przepustki materiatowej pracownik, ktory zgubit

przepustke, obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ na pismie Stuzbe Ochrony
oraz wystawce, ktory sporzgdza na te okolicznos¢ raport.

10. We wszystkich udowodnionych sprawach wynoszenia materiatéw bez przepustki lub

11.

12.

13.

14.

kradziezy, Gitéwny Specjalista lub Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i
Ochrony Obiektow przeprowadza postepowanie wyjasniajgce oraz sporzgdza
odpowiednie dokumenty na te okolicznosc.

Na Stuzbie Ochrony ciazy obowigzek rejestracji wjazdu i wyjazdu wszystkich
pojazdow w elektronicznej ksigzce stuzby, za wyjatkiem pojazdéw
poruszajacych sie przy pomocy karty magnetycznej.

Do wywiezienia (wyniesienia) narzedzi i sprzetu niezbednego do wykonania prac
poza terenem zaktadu, uprawnia imienna ksigzeczka narzedziowa dla danego
stanowiska lub ksigzeczka wyposazenia pojazdu (w przypadku pogotowia
technicznego), natomiast do wywiezienia (wyniesienia) sprzetu pomiarowo -
kontrolnego bedgcego wtasnoscig dziatu, uprawnia upowaznienie podpisane przez
Dyrektora EC3, EC4. W w/w dokumentach winna by¢ petna nazwa narzedzi
(sprzetu), nr fabryczny i inwentarzowy (jezeli sg czytelne), imie i nazwisko
uzytkownika oraz miejsce zatrudnienia.

Zamowione paczki osobiste przez pracownikéw VLOD, odbierane sg od kurieréw
wytgcznie w portierni  poszczegolnych zaktadow. Wprowadza sie zakaz
dostarczania paczek osobistych do kancelarii lub magazynow na terenie zaktadow.
Whiesienie paczki na teren zaktadu, mozliwe jest po sprawdzeniu zawartosci paczki
przez pracownika stuzby ochrony.

W obiektach Rejondéw Eksploatacyjnych Sieci Cieptowniczej kontrole wychodzgcych
(wyjezdzajgcych) pracownikéw do pracy w terenie wraz z narzedziami przypisanymi
kazdemu pracownikowi w karcie narzedziowej, sprzetem operacyjnym komorki
organizacyjnej oraz materiatami przydzielonymi brygadzie, prowadzi: Kierownik, Z-
ca kierownika lub Mistrz bez wypisywania przepustek materiatowych.
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E.ZASADY RUCHU TABORU KOLEJOWEGO

1. Na wywdz wagonami ziomu, nie stosuje sie przepustek materiatowych.

Kazdorazowe podstawienie sktadu wagondw pod zatadunek ztomu metalowego
musi by¢ zgtaszane przez Kierownika lub pracownika magazynu do Stuzby
Ochrony.

Dla kontroli ruchu taboru kolejowego, ustala sie nastepujgce obowigzki dla
pracownikow :
a) stuzby ochrony :
- wyrywkowe kontrolowanie wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych lokomotyw.
b) bocznicy kolejowe;j:
- obowigzek otwarcia i zamkniecia bram kolejowych na czas niezbedny do
wyjazdu lub wjazdu sktadu wagonow,
- telefoniczne powiadomienie stuzby ochrony o otwarciu bram.

F.ZASADY RUCHU SAMOCHODOW WYWOZACYCH
ODPADY PALENISKOWE | POZAPALENISKOWE

. Wjazd samochodow po odpady paleniskowe i pozapaleniskowe odbywa sie na
podstawie danych bedgcych w systemie SAMER, aktualizowanych przez Dziat
Planowania i Kontroli Eksploatacji (PK), oraz na podstawie danych przekazywanych
bezposrednio do punktow kontrolnych (,portiernie wagowe”) w EC3 i EC4 przez
firme wspotpracujgcg z VLOD, odpowiedzialng za odbidr odpadéw paleniskowych.
Firma odpowiedzialna za wywdéz odpaddéw paleniskowych z VLOD przekazuje
réwniez bezposrednio do punktéw kontrolnych (portiernie wagowe) w EC3 i EC4
aktualne wykazy firm transportowych, ktére aktualizuje wg. potrzeb oraz do Biura
ds. Administracii.

. Wyw6z odpadoéw pozapaleniskowych odbywa sie na podstawie dokumentu WZ
wystawianego przez magazyn, przepustki materialowej lub pisemnego
upowaznienia wystawianego przez uprawnionego inspektora nadzoru. Wykaz
upowaznionych, z podziatem na poszczegdlne zaktady, sporzgdza i na biezgco
aktualizuje Dziat Utrzymania Majatku Produkcyjnego, a nastepnie przekazuje do
Biura ds. Administracji. Wykaz zatwierdza Kierownik Dziatu Utrzymania Majgtku
Produkcyjnego.

. W zakfadzie EC4 wywo6z odpaddéw pozapaleniskowych odbywa sie na podstawie
Zlecenia zatozonego przez Dziat PK w systemie SAMER bez dodatkowych
dokumentow wymienionych w pkt 4.
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4. Wywo6z odpadow paleniskowych odbywa sie na podstawie kwitu wagowego,
podpisanego czytelnie przez pracownika obstugujgcego wage. Kwit posiada numer
generowany przez system wagi oraz rodzaj towaru i jego wage.

5. Kwit wagowy wraz z kopig otrzymuje kierowca wywozgcy odpady. Jeden zostawia
we wtasciwej portierni. Otrzymany egzemplarz Stuzba Ochrony rejestruje, a
nastepnie przekazuje do Biura ds. Administrac;ji .

Il. ODPOWIEDZIALNOSC ZA OCHRONE MIENIA

1. Wprowadza sie jako obowigzujgcy nastepujgcy sposdb zabezpieczenia
pomieszczen i placéw:

a. przeznaczonych do sktadowania materiatow i narzedzi:
- drzwi muszg by¢ wyposazone w podwaojny system zamkniec,
- okna powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone (np. okratowanie, zaluzje),
- place magazynowe powinny by¢ ogrodzone i zamkniete co najmniej na

jeden zamek atestowany lub ktodke.

b. pomieszczenia biurowe:

- muszg by¢ zamkniete na co najmniej jeden zamek.

2. Za nieprzestrzeganie zasad wilasciwego zabezpieczenia powierzonego majgtku
odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych oraz wtasciciele i
kierownicy jednostek zewnetrznych.

3. Nakfada sie na Kierownikow komdérek organizacyjnych obowigzek podjecia dziatan
zmierzajgcych do podniesienia dyscypliny i wzmozenia kontroli nad ochrong mienia
poprzez:

° instruktaz dla pracownikow odpowiedzialnych za powierzone mienie,
° ustalenie zakresu prawidtowego zabezpieczenia mienia, tj. prawidiowe
zamykanie pomieszczen.

IV. TRYB POSTEPOWANIA W PRZYPADKACH STWIERDZENIA NADUZYC
ORAZ SKLADANIE POWIADOMIEN DO ORGANOW SCIGANIA

1. W przypadku stwierdzenia naduzy¢, kradziezy, wkamania lub zniszczenia mienia
zakfadu, osoba potwierdzajgca ten fakt (kierownik komorki organizacyjnej,
pracownicy Stuzby Ochrony, inne osoby) niezwlocznie powiadamia Biuro ds.
Administracji lub petnigcego stuzbe w obiekcie pracownika ochrony.
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2. Zobowigzuje sie wyznaczonego pisemnie pracownika ochrony w obiekcie do
podejmowania nastepujgcych czynnosci:
° niezwtocznego zawiadomienia Giéwnego Specjalisty lub Starszego
Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw oraz Dyrektora EC3,
EC4, SC lub obcego wykonawcy o kradziezy mienia, przestepstwach i
innych nadzwyczajnych zdarzeniach zaistniatych na jego terenie,
° dokonania ogledzin miejsca zdarzenia oraz podjecia niezbednych
czynnosci uniemozliwiajgcych zatarcie sladow i dowodow przestepstwa.

O kradziezy mienia, przestepstwach i innych nadzwyczajnych zdarzeniach
zaistniatych poza terenem chronionych obiektéw tj. rurociggi, wezty cieplne itp.
pracownik, ktory ujawnit przestepstwo Ilub jest jego sSwiadkiem, zawiadamia
niezwtocznie osobe, ktéra odpowiada za nadzér nad mieniem oraz podejmuje
niezbedne czynnosci w celu zabezpieczenia dowodow przestepstwa. Decyzje o
wezwaniu policji podejmuje osoba odpowiedzialna za mienie.

O zdarzeniu nalezy pisemnie powiadomi¢ Gtdéwnego Specjaliste lub Starszego
Specjaliste ds. Bezpieczehnstwa i Ochrony Obiektéw, ktory postepuje jak w pkt. 3
Rozdz. IV.

3. Gtowny Specjalista lub Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow
sporzgdza zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa o tresci okreslonej w
zatgczniku nr AD-00-VLOD-01- 04 (w 3 lub 4 egzemplarzach):

a. 1 egzemplarz przesyta do wtasciwego terytorialnie Komisariatu Policji,

b. 2 egzemplarz przesyta do kierownika komorki organizacyjnej bedacej
uzytkownikiem mienia,

c. 3 egzemplarz przesyta do Dyrektora ds. Zasobow Ludzkich w przypadku, gdy
z okolicznosci sprawy wynika, ze podejrzanym o popetnienie przestepstwa jest
pracownik Veolia Energia £6dz S.A.,

d. 4 egzemplarz pozostaje w Biurze ds. Administraciji.

4. Biuro ds. Administracji zobowigzane jest do:

a. przechowywania wystanych zawiadomienh o popetnieniu przestepstwa,

b. gromadzenia i przechowywania kopii wszystkich zebranych w sprawie
dokumentow stanowigcych dowody w sprawie oraz wszelkich informaciji i
orzeczen uzyskanych od organéw prowadzgcych postepowanie karne,

c. sprawdzania zaawansowania biegu sprawy wraz z zgdaniem (w odstepach nie
diuzszych niz trzy miesigce) od prowadzacych postepowanie organow
pisemnych informac;ji.
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5. W przypadku wystgpienia problemu prawnego wymagajgcego oceny prawnej
dalszego postepowania stuzb Veolia Energia £6dz S.A. zwigzanego z wydanym w
toku postepowania karnego orzeczeniem, Kierownik Biura ds. Administracji lub
Gtowny Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw wystepuje z wnioskiem
0 opinie prawng do radcy prawnego. Whniosek o opinie winien zawiera¢ krotki opis
stanu faktycznego sprawy, okreslenie problemu zwigzanego z uzyskanym
orzeczeniem oraz o ile to niezbedne — zebrane w sprawie dowody. Wniosek
powinien by¢ przedtozony w terminie umozliwiajgcym sporzgadzenie opinii prawnej
w czasie gwarantujgcym zachowanie termindw procesowych do ztozenia
przystugujgcych VLOD srodkow zaskarzenia, z uwzglednieniem czasu
niezbednego do podjecia decyzji przez Zarzad VLOD. Po uzyskaniu opinii prawnej,
Kierownik Biura ds. Administracji lub Gtéwny Specjalista ds. Bezpieczenstwa i
Ochrony Obiektéw wnioskuje do Zarzgdu o decyzje co do dalszego postepowania
w sprawie. O podjetej przez Zarzad decyzji, Kierownik Biura ds. Administracji
informuje zainteresowanych kierownikdw komérek organizacyjnych, uzytkownikow
mienia — celem podjecia dalszych dziatan (np. likwidacji srodka trwatego), albo
przygotowuje w uzgodnieniu z radcg prawnym stosowny srodek zaskarzenia
uzyskanego w toku postepowania orzeczenia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do udzielenia niezbednych
wyjasnien i informacji osobom prowadzgcym dochodzenie w sprawie popetnionego
przestepstwa.

7. Ostateczng decyzje o wystaniu zawiadomienia do organdéw $cigania podejmujg
osoby uprawnione do reprezentacji Spotki lub dziatajgcy z ich upowaznienia na
podstawie petnomocnictwa Veolia Energia £odz S.A.

8. W przypadku kradziezy mienia obcych wykonawcow, decyzje o powiadomieniu
policji i wystaniu zawiadomienia do organdw scigania podejmuje kierownik jednostki
zewnetrznej i powiadamia kopig zawiadomienia Giéwnego Specjaliste Iub
Starszego Specjaliste ds. Bezpieczenhstwa i Ochrony Obiektow.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zasady ustalone w niniejszej instrukcji, obowigzujg wszystkich pracownikéw VLOD,
spotek z grupy Veolia Energia i jednostek zewnetrznych zatrudnionych na terenie
Spotki. Zobowigzanie do przestrzegania niniejszej instrukcji powinno znajdowac sie
w umowach pomiedzy Veolia Energia £6dz S.A. a jednostkami zewnetrznymi.
Niniejsza instrukcja oraz wzory drukow wnioskow, oswiadczen i zobowigzan
dotyczace jednostek zewnetrznych, sg dostepne na stronie internetowej VLOD

https://energiadlalodzi.pl/bhp-i-zabezpieczenie-obiektow/
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. Wykazy os6b upowaznionych do przyjmowania interesantow, zatwierdzania i
rozliczania przepustek materiatowych wraz z wzorami podpiséw, kierownicy dziatow
oraz uprawnione jednostki zewnetrzne zobowigzani sg aktualizowac¢ 1 raz w roku
oraz natychmiast w przypadku wystgpienia zmian personalnych lub
organizacyjnych.

. Pracownicy Stuzby Ochrony zobowigzani sg w toku swoich dziatan stuzbowych oraz
podczas postugiwania sie dokumentami nalezgcymi do Veolia Energia £6dz S.A.,
innych firm i oséb fizycznych, do przestrzegania zasad zawartych w obowigzujgcych
przepisach o ochronie danych osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. - RODO; Ustawa z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. z 2018r., poz. 1000 z
pdzn. zm.).

. Za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow systemu przepustkowego
odpowiedzialni sg:
a. w zakresie legitymacji pracowniczych Kierownik Dziatu Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi,
b. w zakresie przepustek jednorazowych i tymczasowych dla jednostek
zewnetrznych wymienionych w cz. | A. pkt. 2 a), b),c),d) - Gtéwny Specjalista
i Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektow.

Kontrole prawidtowego funkcjonowania systemu przepustkowego przeprowadzajg
okresowo komorki kontroli na polecenie Zarzadu VLOD.

. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu przepustkowego petni Kierownik Biura ds.
Administracji wedtug posiadanych kompetenciji.

. Nie przestrzeganie ustalonego trybu postepowania, bgdz nieodpowiednie
zabezpieczenie pomieszczen biurowych i magazynowych przez jednostki
zewnetrzne, zwalnia VLOD z odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku
kradziezy ich majatku.

. Archiwizacja przepustek tymczasowych, wykonywana jest w aplikacji SoftwareFm
na serwerze firmy ochrony osoéb i mienia, z ktérg VLOD ma podpisang umowe przez
okres 60 miesiecy od daty wystawienia przepustki.

. Dziennik ewidencji legitymacji pracowniczych przechowuje Dziat Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi przez okres 12 miesiecy od zakonczenia pracy w VLOD.

. Archiwizacja przepustek jednorazowych, wykonywana jest w aplikacji SoftwareFm
na serwerze firmy ochrony oséb i mienia z ktérg VLOD ma podpisang umowe przez
okres 12 miesiecy od daty wystawienia przepustki.
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10. Archiwizacja ewidencji wjazdow i wyjazddw przez punkt kontrolny wykonywana jest
w aplikacji SoftwareFm na serwerze firmy ochrony oséb i mienia, z ktérg VLOD ma
podpisang umowe przez okres 60 miesiecy od daty wystawienia przepustki.

11.Przepustki materiatowe i dowody obrotu materiatowego, stuzgce jako przepustka
materiatowa, podlegajg archiwizacji przez okres 60 miesiecy od zakonczenia roku
kalendarzowego.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Gtéwny Specjalista i Starszy Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Obiektéw
odpowiedzialny jest za:
a. kontrolowanie przestrzegania instrukcji na terenie VLOD,
b. przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw systemu przepustkowego w
zakresie przepustek jednorazowych i tymczasowych dla interesantow i
jednostek zewnetrznych.

2. Kierownik Dziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi jest odpowiedzialny za
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow systemu przepustkowego w zakresie
legitymacji pracowniczych.

3. Dziat Systemow Zarzgdzania jest odpowiedzialny za kontrole i archiwizowanie
dokumentow obrotu materiatowego.

4. Kierownicy Wydziatéw Ruchu ER3 i ER4 odpowiedzialni sg za przestrzeganie zasad
ruchu taboru kolejowego.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
a. zapoznanie podlegtych pracownikdw z obowigzujgcymi przepisami ruchu
osobowego i materiatowego,
b. przestrzeganie zasad wilasciwego zabezpieczenia posiadanego majgtku
Spotki.
Pracownicy Stuzby Ochrony na wyznaczonym rodzaju stuzby odpowiadajg za
przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

1. Ustawa o wychowaniu w trzezwoéci i przeciwdziatania alkoholizmowi z dnia
26.10.1982 r. z pdzniejszymi zmianami.
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W N

Ustawa o ochronie oséb i mienia z dnia 22.08.1997r. z pdzniejszymi zmianami.
Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997r. z pozniejszymi

Zmianami.
4. Ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych z dnia 27.04.2016r. (RODO).
5. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018r. z p6zniejszymi
Zmianami.

6. FORMULARZE

WYKAZ ZALACZNIKOW:

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-01 - Ksigzka depozytow,

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-03 - Wz6r przepustki materiatowe;,

Zatgcznik Nr  AD-00-VLOD-01-04 - Zawiadomienie o0 popetnieniu
przestepstwa,

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-06 - Wz6r legitymacji pracownika,

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-08 - Wz6r meldunku,

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-11 - Pisemne zezwolenie na fotografowanie,
filmowanie i szkicowanie,

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-12 - Wykaz obiektow zamknietych

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-13 - Wykaz obiektow (pomieszczen) o
szczegolnym znaczeniu

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-14 - Wykaz pomieszczeh z ograniczonym
dostepem

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-18 - Wzér wykazu pracownikow Dziatu
upowaznionych do przyjmowania interesantow.

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-19 - Wzdr upowaznienia do przebywania w
miejscu pracy po godzinach pracy i dni wolne od pracy.

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-21 - Wzér zobowigzania do pokrycia kosztow
nie rozliczonych kart magnetycznych.

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-22 a i b - Wzory przepustki tymczasowej i
zezwolenia wjazdu w formie karty magnetycznej.

Zatgcznik Nr AD-00-VLOD-01-24 - Informacja o przetwarzaniu danych
osobowych.
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[ 7. ZAPISY

Forma Okres Odpow. za Postepowanie po
Lp. Nazwa dokumentu Umiej ieni przechowy i howy i howy i okresie
a e przechowywania |
1 Ksiazka depozytow Portiernie EC3-4, ZSC papierowa 1 rok Stuzba ochrony Podlega zniszczeniu
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-01
2 Zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa GA papierowa 5 lat GA Podlega zniszczeniu
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-04
3 Meldunki stuzby ochrony GA papierowa 2 lata GA Podlega zniszczeniu
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-08
4 Ewidencia wjazdéw i wyjazdéw przez punkt kontrolny Portiernie EC3-4, ZSC papierowa 5 lat Stuzba Ochrony Podlega zniszczeniu
5 Kopie przepustek jednorazowych Portiernie EC3-4, ZSC Papierowa/elektroniczna 1 rok Stuzba Ochrony Podlega zniszczeniu
6 Zezwolenia z zatgcznikiem NR AD-00-VLOD-01-24 na GA papierowa 2 lata GA Podlega zniszczeniu
filmowanie i fotografowanie Zat. Nr AD-00-VLOD-01-11
7 Whiosek z zatgcznikiem nr AD-00-VLOD-01-24 o wydanie GA papierowa 1 rok GA Podlega zniszczeniu
przepustki tymczasowej Zat. Nr AD-00-VLOD-01-17
8. Wykaz pracownikéw upowaznionych do przyjmowania GA papierowa 1 rok GA Podlega zniszczeniu
interesantéw
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-18
9 Przepustki materiatowe i dokumenty obrotu materiatowego Dziat Systemoéw papierowa 6 lat Dziat Systemoéw
Zarzadzania Zarzadzania Podlega przekazaniu do archiwum
10 Upowaznienie do przebywania w miejscu pracy po godz. GA papierowa 1 rok GA Podlega zniszczeniu
pracy i w dni wolne
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-19
" Druk wyniku testu na zawarto$¢ alkoholu w wydychanym GA papierowa 1 rok GA Podlega zniszczeniu
powietrzu
12 Ewidencja wydanych przepustek tymczasowych GA elektroniczna 5 lat GA Podlega zniszczeniu
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-22
13 Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na GA elektroniczna 1 rok GA Podlega zniszczeniu
przeprowadzenie testu na zawarto$¢ alkoholu w
wydychanym powietrzu
Zat. Nr AD-00-VLOD-01-23
14 Dokumenty stanowigce dowody w sprawie oraz wszelkie GA papierowa 5 lat GA Podlega zniszczeniu
informacje i orzeczen uzyskanych od organéw
prowadzacych postepowanie karne
| 8. HISTORIA POZOSTALYCH ZMIAN
Data Tres¢ zmiany

2016.07.12 |We wszystkich czesciach instrukgcji uaktualniono nazwy Dziatéw zgodnie z obowigzujgcym schematem organizacyjnym z
dnia 01.03.2016 r.
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2016.07 12 Zmieniono grafike zatgcznika OR-00-VLOD-01-17 - wniosek o wystawienie przepustki tymczasowej.

2016.07.12

Dodano zatgcznik OR-00-VLOD-01-23 - o$wiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie testu na
zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu.

2016.07.12

Wykreslono z instrukcji zatgczniki OR-00-VLOD-01-05 i OR-00-VLOD-01-07 — wzory przepustki tymczasowej i zezwolenia
wjazdu, ktére wczesniej zastgpiono zatgcznikiem OR-00-VLOD-01-22 a i b.

2016.07.12

W czesci V — Postanowienia koncowe w punkcie 1 dopisano informacje dla jednostek zewnetrznych o umieszczeniu na stronie
internetowej Veolia Energia £6dz S.A. instrukcji i wzoréw formularzy.
Zmieniono zapis punktu 2.

2018.01.15

Dostosowano tres¢ Instrukcji do nowego schematu organizacyjnego obowigzujgcego od 01.04.2017r.
Zweryfikowano ilo$¢ i tre$¢ zatacznikow

2018.07.01

Dostosowano tres¢ Instrukcji i zatacznikéw do RODO obowigzujacej od 25.05.2018r.
Zmiana podstawy wejscia/wjazdu na teren obiektow przy pobycie do 5 dni
Dodano zatgcznik nr OR-00-VLOD-01-24

2019.04.08

Uaktualniono tre$¢ Instrukcji w zakresie ruchu osobowego i materiatowego oraz procedury wejcia/ wyjscia na teren obiektow
przy pobycie do i powyzej 5 dni
Zmiana tresci zalgcznikéw OR-00-VLOD-01-17 i 24
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Opracowat:

AD-00-VLOD-01-01

Marek BUS

Giveoun PROCES: AD - ADMINISTRACJA
data opracowania: 21/02/2022
KSIAZKA DEPOZYTOW Strona: 1/ 1
I'p Data godzin a Rodzaj depozytu Imig i Podpis Imie podpis uwagi
(nazwa typ, nr fab.) isk deponujgcego | i nazwisko
a)przyjecia a)przyjecia (kolor, naZW,lS 0 a)Przy dozeniu | a)Pzjmugeego | a)Pajmupceg |  a)Prajmugcego
depozytu depozytu przybliz.wartoge) | dePonujacego deoozytu deoozyt odgpozt aepozyt
b)zwrotu b)zwrotu b)Pzy odbiorze | blawracggcego | blawracgicego b)zwracagcego
depozytu depozytu aepozytu depozyt depozyt oepozyt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



@ veoua

PROCES: AD - ADMINISTRACJA

AD-00-VLOD-01-03

data opracowania:
21/02/2022

WZOR PRZEPUSTKI MATERIALOWEJ

Strona: 1/ 1

VEOLIA ENERGIA LODZ S A
$2-550 Lad3 :n. J And
tel. 42 675 Qrg;pmiq .
P 7280018564 REGON 470791581

D'u D

PRZEPUSTKA
MATERIALOWA Nr .........

Zoxwals 8@ Ob. ...cicoicnisnicnsssscsinssssssssssennsaansansas

B

——
ol i N

mW-MWMm'wdmt?“m ...........

n

Lp. Nazrwa maleriaiu

— 4

Jedn,
miary

KB P o
2 | ¥ i T

3 | v G | ¥

4 i 4 ]
s o

6 ‘. - ol o o )

7 1

8

9 >
| 10 | '

Dane © =

............ .‘,\1.3(*.. - - -

3 Podstawa zepustki SR
Adnotacje Stutby Ochrony:

Konlirolg przeprowsdzi

Wipudcll — wypudcl® poex brameg Nr

Dnia pagnans S

Opracowal: Marek BUS

Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



©veoua PROCES: AD - ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-04
data opracowania:
21/02/2022
ZAWIADOMIENIE O POPELNIENIU PRZESTEPSTWA Strona: 1/ 1
LOdZ, oo r.
GA-......... [oveeanann

WLASCIWY TERYTORIALNIE
KOMISARIAT PoLicJl

ZAWIADOMIENIE*

Dziatajac na podstawie art. 304 §2 k.p.k. informujemy o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa polegajacego na:

(osoba odpowiedzialna za nadzér nad mieniem w czasie dokonania przestepstwa)

Dowody (swiadkowie, dokumenty, inne):

Prosimy o powiadomienie nas o umorzeniu lub wszczeciu dochodzenia a takze o przekazaniu
sprawy Prokuraturze, czy tez skierowaniu aktu oskarzenia do Sgdu. W korespondencji nalezy
powotywac si¢ na numer niniejszego pisma.

(podpis i pieczgtka)

Opracowat: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



©veoua PROCES: AD - ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-06

data opracowania:
21/02/2022

WZOR LEGITYMACJI PRACOWNICZEJ Strona: 1/1

() veoua

Legitymacja pracownicza

VLOD - 10000
JAN
KOWALSKI

Veolia gia £odz S.A
uldJ rzejewskiej 5; 92-550 £6dz, Polska
7 (42)6754398; www.veolia.pl

Opracowat: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.
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PROCES: AD - ADMIONISTRACJA

AD-00-VLOD-01-08

data opracowania:
21/02/2022

WZOR MELDUNKU

Strona: 1/1

MELDUNEK

Swiadkowie:1............

podpis pracownika
Stuzby Ochrony

Opracowat: Marek BUS

Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



PROCES: AD - ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-11

Q@ veoua
data opracowania:
21/02/2022
PISEMNE ZEZWOLENIE NA FOTOGRAFOWANIE Strona: 1/ 1
FILMOWANIE SZKICOWANIE

todz, dnia .................. 20...... r

(pieczeé nagtéwkowa z-du)
ZEZWOLENIE* NR....
N F= R 0 FT= L URPPURT
(nazwa instytucji, symbol komérki organizacyjnej)
zezwalam na wstep w dniu ...........ceeeee. do zakfadu (0bIEKIU).......cccoiiuriiiieiiiee e
LT 2] PSP URRPPR
(podac cel wizyty)

osobom:

Lp | Imie i nazwisko | PESEL/ | Narodowos$¢ Jakg instytucje (firme) Zostatem poinformowany
Seria i Nr reprezentuje 0 przetwarzaniu moich
paszportu danych osobowych przez

Veolia Energia £6dz S.A.
(podpis)

W przypadku wycieczek krajowych — wpisaé do tabeli dane opiekuna grupy oraz dotgczy¢ imienng liste
uczestnikéw.
Z ramienia zakladu NAAZOT SPIrAWUJE: ..ceii.uieiiieeeeitieeeteee ettt e s steeessbeesiaeesbeeesaabeeasseeeesabeeesaseeesnsseesaseeaans

(Imie i nazwisko pracownika/stanowisko/symbol komérki organizacyjnej)

................................................................................................................................ (imie i nazwisko
pracownika Stuzby Ochrony)

Czytelny podpis
Stuzby Ochrony majg obowigzek uzupetni¢ zezwolenie o wpis brakujgcych danych.

Opracowat: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



©veoua PROCES: AD — ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-12
21/02/2022
Strona: 1/ 1
WYKAZ OBIEKTOW ZAMKNIETYCH
LP Nazwa obiektu
1 SOC-e — Stacje Obnizania Cisnien
2 Rozdzielnie WN i SN
3 Sprezarkownie
4 Magazyny
5 Stacje uzdatniania wody
6 Kominy i Chtodnie
7 Schrony
8 Zbiorniki i pomieszczenia obstugi biomasy
9 Komory cieptownicze
10 Wezly cieptownicze nalezace do VLOD
Opracowatl: Marek BUS Data powstania formularza: 15.02.2022 r.




Q@ veoua

PROCES: AD — ADMINISTRACJA

AD-00-VLOD-01-13
data opracowania:
21/02/2022

Strona: 1/1

WYKAZ OBIEKTOWI | POMIESZCZEN
OBJETYCH STREFA CZERWONA- A

Nazwa obiektu

Serwerownie

Centrale telefoniczne

Nastawnie

Dyspozycje

Kancelaria Niejawna

O~ WVN =

SMA — Stacja Monitorowania Alarméw

Opracowat:

Marek BUS

Data powstania formularza: 15.02.2022 r.




@ veoua PROCES: AD — ADMINISTRACJA

AD-00-VLOD-01-14
data opracowania:
21/02/2022

Strona: 1/1

WYKAZ OBIEKTOW | POMIESZCZEN
OBJETYCH STREFA ZOLTA-B

o

Nazwa obiektu

Dziat Zarzadzania Zasobami ludzkimi

Archiwa

VCuw

VECP

Dziat RA

Sekretariat Zarzadu

Laboratorium Chemiczne

Kancelaria VLOD

Biuro ds. Administraciji

= OO N |WIN|—= I

o

Rejony Eksploatacyjne

Opracowat:

Marek BUS Data powstania formularza: 15.02.2022 r.




. . AD-00-VLOD-01-18
Q@ veoua PROCES: AD - ADMINISTRACJA

data opracowania:

21/02/2022

WZOR WYKAZU PRACOWNIKOW WYDZIALU UPOWAZNIONYCH DO Strona: 1/ 1
PRZYJMOWANIA INTERESANTOW
WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU ...... UPOWAZNIONYCH DO PRZYJMOWANIA INTERESANTOW
w 20...... ROKU

Lp Imig i Komoérka Stanowisko Nr budynku i Nr
nazwisko organizacyjna pomieszczenia | telefonu

Opracowatl: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.




PROCES: AD - ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-19

data opracowania:
21/02/2022

Q@ veoua

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEBYWANIAW MIEJSCU Strona: 1/1
PRACY PO GODZINACH PRACY | DNI WOLNE OD PRACY

UPOWAZNIENIE
do przebywania w miejscu pracy po godzinach pracy i dni wolne od pracy

Upowazniam Panig(@) .......cccoouuumremiiiiiieiiiiiieee s ceeeesieeeeeeeeeeeeeeeeas

Wydziat ....................

do wykonywania pracy oraz przebywania w pomieszczeniach stuzbowych
zakiad ......... budynek ........... pokoj nr............. tel. oo
wdniu (ch) ... W gOdzinach .......c.cooiiiiiiiiie

Zakonczenie pracy pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ pracownikowi Stuzby
Ochrony, ktéry prowadzi odpowiednig ewidencje.

Pieczec i podpis kierownika komorki org.

Opracowatl: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



Q@veoua PROCES: AD - ADMINISTRACJA AD-00-VLOD-01-21
data opracowania:
21/02/2022
WZOR ZOBOWIAZANIA ROZLICZENIA DO POKRYCIA Strona: 1/ 1
KOSZTOW NIE ROZLICZONYCH KART MAGNETYCZNYCH
Piecze¢ nagtéwkowa firmy Data ........cevnenn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczamy, iz zobowigzujemy sie do pokrywania kosztéw nie zdanych
po uptywie okresu waznosci lub zagubionych przepustek tymczasowych,
wystawionych w formie kart magnetycznych w kwocie 30,00 PLN netto za
kazdg karte. Obcigzenie realizowane bedzie poprzez wystawienie faktury
VAT.

Podpis osoby uprawnionej do
zaciggania zobowiqgzania finansowego

Opracowat: Marek BUS Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.



@ veoua PROCES: AD - ADMINISTRACJA

AD-00-VLOD-01-22
aib

data opracowania:
21/02/2022

WZORY PRZEPUSTKI TYMCZASOWEJ | ZEZWOLENIA WIAZDU W
FORMIE KARTY MAGNETYCZNEJ

Strona: 1/ 1

WZOR PRZEFPUSTEI TYMCZASOWE. W FORMIE KARTY MAGHETYGZNE,

QVEQLIA oiso000

Cdoaslarmy zamby ks EC3, FO4

Wiy @ chibuinumhan Scaamesci de: FETE=100-0d

1k=inski Winene w oo gade.
].gl‘l’.‘k pon-nledz 24

KREAK

Facllnun et
S RM e W R ARTED L
s ATIETEAR A T

WZOR ZEZWCHLENIA WIAZDU W FORMIE KARTY MAGNETVGZNE]

Q@ VEOUA rmewes =

- o
e W

Wit ol umunilan kusomadei do; FEFE = 0 da=cd

EL (w0 Wa w e gl
Toyols Coralla pan=gieds 0-24
KRZAK VROLL TR, wﬁﬂ}

Handm Tk
s T s e
il G2 THAM e

Opracowat: Marek BUS

Data aktualizacji formularza: 15.02.2022 r.




Zalacznik Nr AD-00-VLOD-01-24

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych'’

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i ich swobodnego przeptywu
(Rozporzadzenie) informujemy, ze administratorem Panstwa danych osobowych jest Veolia Energia £6dz S.A. z
siedzibg w todzi (92-550), ul. J. Andrzejewskiej 5. Panstwa dane osobowe oraz dane osobowe Parstwa
przedstawicieli i pracownikéw przetwarzane bedg zgodnie z art. 6 Rozporzadzenia ust. 1 pkt. b, ¢ oraz f w celu
umozliwienia wstepu osobom wymienionym na wniosku na teren obiektow Veolia Energia £6dz S.A. i wykonywania
prac.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie uniemozliwi wystawienie
przepustki i wstep na teren obiektow Veolia Energia £6dz S.A.

W przypadku przedstawicieli, pracownikéw i podwykonawcéw Wnioskodawcow, ich dane zostaly pozyskane
bezposrednio od Wnioskodawcow.

Panstwa dane osobowe przekazujemy podmiotom, z ktérymi wspoétpracujemy m.in. w zakresie ustug ochrony
mienia i osdb, ustug pocztowych, kurierskich, prawnych, informatycznych.

Kazdy z Panstwa ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych,

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych,

przenoszenia danych,

wniesienia sprzeciwu,

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto, majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu ds. Ochrony Danych Osobowych w przypadku
gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Informujemy réwniez, ze wspoétadministratorami Panstwa danych osobowych s3a:
e Veolia Energia Polska S.A. z siedzibg w Warszawie (02-566) przy ul. Putawskiej 2,
e Veolia Centrum Ustug Wspd6lnych Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-016) przy ul. Energetycznej 3,

Z Inspektorem ochrony danych osobowych w spétkach wymienionych powyzej moga sie Panstwo kontaktowaé
pod adresem: inspektor.pl.vpol@veolia.com.
Polityka prywatno$ci dostepna jest pod adresem: http://www.energiadlalodzi.pl/o-nas/polityka-prywatnosci

' Brak koniecznosci dotgczania informacji do wniosku o wystawienie przepustki tymczasowe;j



