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1. Cel procedury, uzytkownicy

Celem procedury jest zorganizowanie i usystematyzowanie procesu obstugi dostaw i odbioréow
realizowanych na terenie CBTI Beyond.pl.

Uzytkownikami niniejszego dokumentu sg przede wszystkim Klienci firmy Beyond.pl oraz Serwisy
(podmioty realizujgce na terenie Data Center 2 prace wykonczeniowe, naprawcze lub konserwacyjne
i w zwigzku z tym realizujgcy dostawe/odbiér towaru przy wykorzystaniu modutu logistycznego).

CBTI — Centrum Badan Technologii Informatycznych Beyond.pl — obiekt zlokalizowany przy ul.
Adama Kreglewskiego 11 w Poznaniu, w sktad ktérego wchodzg Budynek Biurowy, Budynek Data
Center 2 (Budynek Technologiczny ) oraz tereny zewnetrzne w ramach ogrodzenia;

2. Zakres procedury

Procedure nalezy rozpatrywaé wraz z P-30 - Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i
rentgen bagazu, P-31 — Procedura kontroli pojazdéw oraz P-26 — Procedura obstugi Wnioskdw o
pozwolenie na wykonanie prac — wersja dla Serwisow. Procedura dotyczy przesytek gabarytowych,
ktérych dostawa wymaga wjazdu za brame BR02 oraz wykorzystania rampy roztadunkowej modutu
logistycznego.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 22.08.1997 r. o ochronie 0séb i mienia Dz. U. 1997 nr 114 poz. 740.

UWAGA!

Przewdéz materiatdw niebezpiecznych typu czynnik zakazny, materiat wybuchowy, materiat
radioaktywny jest kategorycznie zakazany.

Przewdz materiatéw potencjalnie niebezpiecznych typu kwas, materiat samozapalny, gaz sprezony,
materiat palny, materiat tatwopalny, substancja trujgca, czynnik chtodniczy, substancja toksyczna,
substancja lotna mozliwy jest tylko w uzasadnionych przypadkach. Uzasadnienie przewozu tego typu
materiatdw powinno zosta¢ wpisane przez Odwiedzajgcego do F-38 — Whniosek o pozwolenie na
wykonanie prac — wyjatek dotyczy wytgcznie Serwiséw — Klienci maj3a zakaz przewozu jakichkolwiek
materiatéw niebezpiecznych.

3. Instrukcje postepowania
3.1. Dostawa/odbiér - Klienci

e Klient zgtasza na help.desk@beyond.pl planowang dostawe/odbiér urzadzen, wedtug
wytycznych z IDW-06 — Regulamin Swiadczenia Ustug Infrastrukturalnych. Wiadomosé
powinna zawierac nastepujace informacje:

- nazwa firmy Klienta/nadawcy;

- informacja czy planowana jest dostawa czy odbiér urzadzen;
- nazwa firmy przewozowej;

- termin dostawy/odbioru;
- numer listu przewozowego.
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3.2.

W systemie zgtoszeniowym powstaje nowy watek. Zespdt Service Desk informuje Klienta o
przypisanym numerze zgtoszenia. Nadawca przesytki zamieszcza na przesytce numeru
zgtoszenia.

Pojazd przyjezdza, pracownik Ochrony weryfikuje nazwe Nadawcy/Odbiorcy, numer
zgtoszenia oraz numer listu przewozowego. Po pozytywnej weryfikacji pracownik Ochrony
wpuszcza pojazd za brame BRO1.

Przed otwarciem BR02 pracownik Ochrony dokonuje kontroli bezpieczenstwa zgodnie z P-30
- Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i rentgen bagazu, spisuje dane kierowcy,
uzupetnia odpowiednie rejestry, dokonuje inspekcji pojazdu zgodnie z P-31 - Procedura
kontroli pojazdu, wydaje identyfikator.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik Ochrony otwiera BR02 (z zachowaniem zasad Sluzy
pomiedzy BRO1 i BR02).

Podczas dokowania oraz roztadunku/zatadunku nalezy bezwglednie stosowac sie do polecen
pracownikéw Ochrony i personelu CBTI obstugujgcego dostawe/odbidr.

Personel CBTI przygotowuje dokument przekazania sprzetu, odbiera podpis osoby
przekazujacej/odbierajgcej towar.

Personel CBTI zgtasza Ochronie fakt zakoriczenia roztadunku/zatadunku i mozliwos$¢ otwarcia
BRO2.

Kierowca i pasazerowie przed opuszczeniem terenu CBTI zobowiazani sg podejs¢ do
stanowiska Ochrony celem zdania identyfikatoréw.

Posterunek biurowiec otwiera BRO1 (z zachowaniem zasad $luzy pomiedzy BRO1 i BRO2)
i wypetnia stosowne rejestry.

Dostawa/odbiér — Serwisy

Serwis wysyta wypetniony formularz F-38 — Whniosek o pozwolenie na wykonanie prac na
adres prace.dc2@beyond.pl najpdzniej do godz. 15.00 dnia poprzedzajgcego prace. Serwis
postepuje zgodnie z procedurq P-26 — Procedura obstugi Wnioskow o pozwolenie na
wykonanie prac — wersja dla Serwisow.

W przypadku gdy jest to uzasadnione i wynika z tresci wniosku F-38, Wnioskodawca/Serwis

moze skorzystac z wiaty roztadunkowej modutu logistycznego.

Przed otwarciem BR02 pracownik Ochrony dokonuje kontroli bezpieczenstwa zgodnie z P-30
- Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i rentgen bagazu, spisuje dane kierowcy,
uzupetnia stosowne rejestry, dokonuje inspekcji pojazdu zgodnie z P-31 - Procedura kontroli
pojazdu, wydaje identyfikator, karte serwisowg (jezeli zasadne).

Ochrona informuje Zespét Obstugi Technicznej (dalej ZOT) o przybyciu Serwisu.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik Ochrony otwiera BR02 (z zachowaniem zasad $luzy
pomiedzy BRO1 i BR02).

Osoba odbierajgca/wydajgca towar zgtasza Ochronie fakt zakoriczenia roztadunku/zatadunku
i mozliwos¢ otwarcia BRO2.

Posterunek biurowiec otwiera BR02 (z zachowaniem zasad $luzy pomiedzy BRO1 i BR02).
Kierowca i pasazerowie przed opuszczeniem terenu CBTI zobowiazani sg podejs¢ do
stanowiska Ochrony celem zdania identyfikatoréw.
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e Posterunek biurowiec otwiera BRO1 (z zachowaniem zasad $luzy pomiedzy BRO1 i BRO2) i
wypetnia stosowne rejestry.

4. Dokumenty zwigzane

P-26 - Procedura obstugi Wnioskéw o pozwolenie na wykonanie prac - wersja dla Serwisow;
P-30 - Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i rentgen bagazu;

P-31 - Procedura kontroli pojazdu;

F-38 - Wniosek o pozwolenie na wykonanie prac;

IDW-06 - Regulamin Swiadczenia Ustug Infrastrukturalnych Beyond.pl.

Zatwierdzam

Data i podpis
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