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1. Cel procedury, zakres, uzytkownicy

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego i zorganizowanego procesu postepowania z wizytami
firm zewnetrznych (Serwiséw) na terenie CBTI Beyond.pl.

Procedura obejmuje zasady postepowania z dokumentem F-38 - Wniosek o pozwolenie na wykonanie
prac.

Uzytkownikami niniejszej procedury sg podmioty realizujgce na terenie CBTI dostawe, prace
wykonczeniowe, naprawcze lub konserwacyjne.

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

2. Zasady postepowania z F-38 Wniosek o pozwolenie na wykonanie prac

2.1.

2.2.

Rola Wnioskodawcy

Whnioskodawca/Serwis wysyta wypetniony formularz F-38 — Whniosek o pozwolenie na
wykonanie prac na adres prace.dc2@beyond.pl najpdiniej do godz. 15.00 dnia
poprzedzajgcego prace.

Mail powinien by¢ zatytutowany zgodnie z ponizszym wzorem:

WNIOSEK O POZWOLENIE NA PRACE_NR OBIEKTU_TERMIN PRAC
np. WNIOSEK O POZWOLENIE NA PRACE_488_12.08.2016

Rola Zespotu Obstugi Technicznej (ZOT)

ZOT wypetnia Wniosek w zakresie przewidzianym dla strony akceptujacej i podejmuje decyzje
o akceptacji lub o jej braku.

W przypadku gdy Whnioskodawca/Serwis wypetnit Wniosek F-38 btednie, badZ jest on
niekompletny, ZOT ma prawo odmowic jego akceptacji. W takim wypadku ZOT przesyta skan
niezaakceptowanego Whniosku F-38 do Wnioskodawcy/Serwisu.

3. Wizyta Wnioskodawcy/Serwisu na obiekcie

3.1. Rola Ochrony
e Po przybyciu pracownika Wnioskodawcy/Serwisu, pracownik Ochrony dopetnia formalnosci,
tzn. weryfikuje dane osobowe z informacjg zawartg we Whniosku F-38, wydaje identyfikator
,Contractor” oraz karte serwisowg (o ile Wniosek F-38 na to wskazuje), przeprowadza kontrole
zgodnie z P-30 - Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i rentgen bagazu i zezwala na
wejscie.
e Ochrona informuje ZOT o przybyciu Serwisu.
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UWAGA! Obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia wszelkiego rodzaju materiatéw pirotechnicznych
i wybuchowych oraz broni, w tym broni palnej, broni biatej, taseréw, paralizatoréw, gazéw
tzawigcych i innych narzedzi pokrewnych. W przypadku gdy kontrola bezpieczeristwa wykaze, ze
Odwiedzajacy jest w posiadaniu ktéregos z wymienionych wyzej narzedzi, pracownik Ochrony
nakaze opuszczenie terenu CBTI.

UWAGA! Jezeli wymagany jest wjazd pojazdu Wnioskodawcy/Serwisu za brame BR02 Ochrona
uprawniona jest do kontroli pojazdu, realizuje wytyczne zawarte w P-28 — Procedura obstugi ruchu
pieszego i pojazdow — wersja dla Ochrony oraz P-31 — Procedura kontroli pojazdow.

Przewdz materiatéw niebezpiecznych typu czynnik zakaZzny, 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 materiatéw powinno zostaé wpisane przez Odwiedzajgcego do F-38 — Wniosek
o pozwolenie na wykonanie prac.

UWAGA! W przypadku gdy jest to uzasadnione i wynika z tresci Wniosku F-38,
Whnioskodawca/Serwis moze skorzysta¢ z wiaty roztadunkowej modutu logistycznego. W takim
wypadku majg zastosowanie wytyczne procedury P-21 - Procedura obstugi dostaw i odbioréw
(logistyka) - wersja dla Klientow i Serwisow.

3.2. Rola Zespotu Obstugi Technicznej (ZOT)

e 70T odbiera przedstawiciela Wnioskodawcy/Serwisu ze stanowiska Ochrony.

e 70T prowadzi pracownikéw Wnioskodawcy/Serwisu do Operatorni — celem wypisania listy
obecnosci firm zewnetrznych (godz. wejscia) oraz notatki przekazania miejsca pracy.

e Po skonczonych pracach danego dnia, ZOT weryfikuje miejsce pracy i sporzadza notatke
przekazania miejsca pracy. Wnioskodawca/Serwis podpisuje liste obecnosci firm zewnetrznych
(godz. wyjscia).

e Zgoda na opuszczenie obiektu rdwnowazina jest z podpisem pracownika ZOT na kopii
dokumentu przekazania stanowiska pracy okazywanej przez Wnioskodawce/Serwis na
stanowisku Ochrony.

e W przypadku gdy Whnioskodawca zgtosi sie do stanowiska Ochrony bez zgody od ZOT
(podpisanej przez ZOT kopii dokumentu przekazania stanowiska pracy), Ochrona ma prawo
odmowié wydania zgody na wyjscie. W takim wypadku Wnioskodawca zostaje cofniety do ZOT.

4. Dokumenty zwigzane

P-21 - Procedura obstugi dostaw i odbioréw (logistyka) - wersja dla Klientow i Serwisow;
P-30 - Procedura kontroli osobistej — wykrywacz metali i rentgen bagazu;

P-31 - Procedura kontroli pojazdu;

F-38 - Wniosek o pozwolenie na wykonanie prac.
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P-26 — PROCEDURA OBStUGI WNIOSKOW O wersja 02 z 2019-01-03 Strona52z6
POZWOLENIE NA WYKONANIE PRAC — WERSJA
DLA SERWISOW

Niniejszy dokument stanowi wiasnos¢ firmy Beyond.pl Sp. z 0.0. zadna czes$¢ nie moze by¢ zmieniana ani kopiowana bez
wiedzy i zgody Zarzgdu lub Petnomocnika ds. SZBI



Firma Beyond.pl Sp. z 0.0. Jawne wewnetrzne

P-26 — PROCEDURA OBSELUGI WNIOSKOW O wersja 02 z 2019-01-03 Strona 6z 6
POZWOLENIE NA WYKONANIE PRAC — WERSJA
DLA SERWISOW

Niniejszy dokument stanowi wiasnos¢ firmy Beyond.pl Sp. z 0.0. zadna czes$¢ nie moze by¢ zmieniana ani kopiowana bez
wiedzy i zgody Zarzgdu lub Petnomocnika ds. SZBI



