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1.CEL

Celem instrukcji jest organizacja nadzoru nad podwykonawcami, pracownikami firm transportowych i go$émi
przebywajacymi na terenie Kayser Automotive Systems Ktodzko (KAK), zapewniajgca bezpieczenstwo
wszystkim osobom oraz wszystkim produktom wytwarzanym na terenie Kayser Automotive Systems Klodzko
(KAK).

2. ZAKRES STOSOWANIA

Instrukcja obejmuje zarzadzanie monitoringiem go$ci i firm wspotpracujacych (np. serwiséw) na catym
obszarze zaktadu w biurach i na produkciji.

Instrukcja obowigzuje:

- pracownikow Kayser Automotive Systems Kilodzko zamawiajgcych i organizujgcych ustugi
podwykonawcéw,

- wszystkie osoby przebywajgce na terenie Kayser Automotive Systems Klodzko nie bedacych
pracownikami Kayser Automotive Systems.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Dyrektor Zaktadu jest odpowiedzialny za:
e zabezpieczenie niezbednych srodkéw i zasobdw do spetnienia niniejszej instrukciji

Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za:

e autoryzowanie pisemnych pozwoleh na prace, w tym prace pozarowo niebezpieczne,

e wspotdziatanie z Podwykonawcg w celu zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim osobom znajdujgcym
sie w strefie dziatania Podwykonawcy

Pracownik odpowiedzialny za goscia/ podwykonawce jest odpowiedzialny za:
¢ nadzor nad Gosciem/ podwykonawcg podczas wizyty na terenie KAK

Koordynator Kayser (Zlecajacy prace) jest odpowiedzialny za:
e sprawdzenie, czy wszystkie wymagania niniejszej instrukcji dotyczgce podwykonawcy, ktdére zlecono sg
wypetnione

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

4.1 Definicje.
Zlecajacy prace— przedstawiciel KAK powierzajgcy wykonanie zadania, osobami upowaznionymi do
wystawiania pisemnych zezwolen jest kadra zarzadzajgca (dyrektor, kierownik, mistrz)
Podwykonawcy— kontrahenci, firmy zewnetrzne wynajete do wykonania okreslonej ustugi (zlecenia)
na terenie KAK (nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie Umowy zlecenia).
Goscie— osoby odwiedzajgce KAK (przedstawiciele handlowi, kandydaci do pracy, dostawcy,
serwisanci, pracownicy instytucji panstwowych sprawujgcych czynnosci kontrolne: PIP, SANEPID,
PSP, UDT itp., klienci, audytorzy, kierowcy oraz inni)
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Nadzorujacy— przedstawiciel (pracownik) KAK sprawujgcy nadzér merytoryczny nad realizacjg
zadania wykonywanego przez podwykonawce

Koordynator— pracownik KAK (chyba, ze postanowiono inaczej) wyznaczony do organizacji i nadzoru
wykonywanych prac na terenie KAK w sposob bezpieczny, w razie gdy jednoczesnie w tym samym
miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez réznych pracodawcéw

Stali podwykonawcy— firmy wykonujgce stale prace na terenie KAK.

Zadanie— wszelkie prace wykonywane przez Podwykonawce w celu realizacji zawartej umowy lub
Zlecenia.

4.2 Monitoring i rejestracja gosci, kierowcéw i podwykonawcow

421 Goscie

Kazda osoba odwiedzajgca KAK musi zosta¢ zarejestrowana przez ochrone w rejestrze odwiedzajagcych. Kazda
wchodzgca osoba / wjezdzajgcy samochdd na teren zaktadu zostaje zarejestrowana przy wejsciu/wjezdzie i
otrzymuje przepustke, ktéra powinna byé noszona w widocznym miejscu przez caty czas pobytu w zaktadzie.
Gos$¢ moze wejsé na teren zakfadu tylko po uprzednim potwierdzeniu jego wizyty przez przedstawiciela KAK.
Pracownik Kayser odpowiedzialny za Go$cia odbiera go z recepdiji.

Kazdy Gos¢ jest zapoznawany o zasadach bezpieczenstwa i ochrony srodowiska jakie obowigzujg na terenie
zaktadu, otrzymuje przepustke/ broszure informacyjng z obowigzujgcymi zasadami BHP i Ochrony Srodowiska
oraz potwierdza fakt otrzymania oraz zapoznania sie z zasadami BHP i Ochrony Srodowiska na otrzymanej
przepustce/ broszurze.

Pracownik Kayser odpowiedzialny za Goscia ma obowigzek zapewni¢ mu w razie potrzeby niezbedng odziez
ochronng i $rodki ochrony indywidualnej. Goscie muszg by¢ nadzorowani przez caty czas pobytu. Osoba
odpowiedzialna za gosci odpowiada za ich przemieszczanie sie po zakfadzie.

Przed opuszczeniem zaktadu Gos¢ musi zostaé wyrejestrowany na portierni.

4.2.2 Kierowcy- firmy transportowe

Kazdy kierowca przy wjezdzie do zaktadu jest rejestrowany w Rejestrze pojazdéw wjezdzajgcych/
wyjezdzajgcych u ochrony zaktadowej. Kazdy kierowca musi zapoznac sie oraz stosowac sie do zasad BHP i
Ochrony Srodowiska znajdujgcymi sie na tablicy przy wjezdzie do zaktadu.

4.2.3 Podwykonawcy

Pracownik Kayser zlecajgcy wykonanie danej ustugi informuje Podwykonawce o obowigzku dopetnienia
czynnosci formalnych przed przystgpieniem do wykonania prac oraz:

1. Weryfikuje fakt posiadania uprawnien do prac specjalistycznych (UDT, SEP)— zebranie kopii lub pisemnego
oswiadczenia Podwykonawcy.

2. Przygotowuje pisemne zezwolenie na wykonywanie prac niebezpiecznych na formularzu, rejestruje
zezwolenie na prace na tablicy ,Zarzgdzanie Podwykonawcami” w holu gtéwnym. Kopia pozwolenia na prace
musi by¢ zawsze dostepna na tablicy Zarzgdzanie Podwykonawcami.

Podwykonawca zobowigzany jest do przestania listy pracownikéw, ktérzy bedg realizowac¢ zlecone
zadanie na obszarze KAK. Podwykonawca ma obowigzek zapewni¢ swoim pracownikom niezbedng odziez
robocza, obuwie ochronne i $rodki ochrony indywidualnej. Podwykonawca zapewnia, ze uzywane przez niego
wiasne maszyny i urzgdzenia spetniajg wszystkie wymagania prawne i nie stanowig zagrozenia dot.
bezpieczenstwa ludzi. Podwykonawca musi by¢ w stanie okaza¢ na zgdanie KAK dokumenty do uzywanych
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urzgdzeh oraz jesli prace wymagajg dodatkowych uprawnien pracownikéw np. UDT, SEP, aktualne badania
techniczne UDT, swiadectwa SEP/ specjalistyczne.

Koordynator Kayser przeprowadza szkolenie wszystkich pracownikéw Podwykonawcy w zakresie
zagrozen wystepujgcych na terenie zaktadu oraz z zasad i wymagan BHP i Ochrony Srodowiska KAK. Po
zakonczeniu prac, Koordynator ma obowigzek umiesci¢ "zamkniete" pisemne pozwolenia w kuwecie
"Pozwolenie zakonczone", a z tablicy wymazaé dane podwykonawcy.

Podwykonawca jest zobowigzany przekaza¢ Zlecajgcemu podpisane oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z
wymogami przez Podwykonawce.

Jesli Podwykonawca zatrudnia firme zewnetrzna, to musi uzyska¢ pozwolenie Zlecajgcego, wowczas
firma zewnetrzna podlega niniejszej procedurze.

Podwykonawca wyznacza swojego koordynatora odpowiedzialnego za bezpieczenstwo wszystkich jego
pracownikow zatrudnionych przy realizacji zadania.

W kazdym momencie realizacji zadania Zlecajgcy ma prawo do ustanowienia dodatkowych wymogéw
wynikajgcych z potrzeby poprawy stanu bezpieczenstwa pracy na terenie KAK.

Zlecajacemu przystuguje prawo natychmiastowego przerwania kazdej operaciji, czynnosci w przypadku
stwierdzenia zagrozenia dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikdw Podwykonawcy lub pracownikow KAK, a
takze w razie powstania mozliwosci skazenia srodowiska naturalnego lub zagrozenia bezpieczenstwa zywnosci
lub mozliwosci powstania strat materialnych.

Podwykonawca i jego pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ wszystkich polecen ustnych lub
pisemnych dotyczgcych bezpieczenstwa, ochrony zdrowia i Srodowiska oraz pisemnych pozwoleniach na prace
niebezpieczne.

Zlecajgcy ma prawo do oceny pracownikow Podwykonawcy, a w przypadku zastrzezen co do ich
kompetenc;ji lub sposobu wykonywania prac, moze zazgdac¢ usuniecia ich z terenu Kayser Automotive Systems.

4.2.4 Firmy stale wspoétpracujace z Kayser Automotive Systems Klodzko— na obszarze zaktadu

Kayser Automotive Systems Klodzko moze wspotpracowac z podwykonawcami Swiadczgcymi ustugi na
obszarze zakladu np. agencje pracy tymczasowej. Kazdy pracownik takiej firmy otrzymuje takg samg przepustke
stafg jak pracownicy KAK i zobowigzany jest do uczestnictwa w obowigzkowych szkoleniach wstepnych i
przypominajgcych z zakresu bezpieczenstwa. Pracownicy takich firm mogg poruszac sie po obszarze fabryki
bez dodatkowego nadzoru.

4.2.5 Dziatania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci

W przypadku, kiedy goscie lub podwykonawcy nie stosujg sie do zasad KAK lub sg one famane, kazdy
pracownik KAK ma obowigzek zgtoszenia takiej sytuacji do przetozonego.

Goscie i podwykonawcy, ktérych zachowanie powoduje zagrozenie dla zdrowia, bezpieczenstwa ludzi lub
zaktadu mogg zostac¢ usunieci z trenu zaktadu bez konsekwencji finansowych dla Kayser Automotive Systems
Ktodzko zwigzanych z przerwaniem prac. O niniejszej zasadzie muszg zostac¢ poinformowani podwykonawcy
oraz goscie.

5. DOKUMENTY POWIAZANE
IBHP-BHP-0042-00 Prace szczegdlnie niebezpieczne

6. FORMULARZE | ZALACZNIKI
Pisemne zezwolenie na prace
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