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Celem informacji jest wdrożenie jednolitego sposobu postępowania z 

Podwykonawcami/Serwisantami  wykonującymi prace/usługi/serwis na zlecenie i na terenie 

PCO S.A. 

 

Koordynatorem ze strony PCO S.A. jest zamawiający prace na terenie PCO S.A.  

 

Wykonawca/Serwisant odpowiada za: 

− ma obowiązek stosować się do wymagań zawartych w niniejszej informacji, 

− wyznaczenie Koordynatora sprawującego nadzór nad bezpieczeństwem i higieną 

pracy oraz pieczę nad pracownikami zatrudnionymi w tym samym miejscu, 

− właściwie zabezpieczenie obiektów, maszyn, urządzeń, sprzętu i narzędzi przed 

kradzieżą, pożarem oraz inny mogącym wystąpić miejscowymi zagrożeniami, 

− używanie tylko sprawnych, posiadających wymagane certyfikaty maszyn i urządzeń, 

− ma obowiązek zapoznania swoich pracowników z wymaganiami niniejszej 

informacji, którzy potwierdzą to własnoręcznym podpisem na załączonym 

oświadczeniu – Zał. 1, 

− jest zobowiązany do poinformowania o zagrożeniach występujących w miejscu 

wykonywania pracy swoich pracowników zgodnie z informacją przekazaną od 

Koordynatora po stronie PCO S.A.  

− odpowiada za przekazanie do Działu BHP, planu BIOZ, jeśli dotyczy, a także 

informacji o szkoleniach BHP, orzeczeniach lekarskich, oceny ryzyka zawodowego 

na stanowiskach pracy, oraz uprawnieniach do wykonywania prac, 

− jest zobowiązany dopuścić do prac tylko osoby posiadające wymagane uprawnienia 

w zakresie wykonywanych prac,  

− wykonawca zobowiązany jest, w przypadku prowadzenia prac szczególnie 

niebezpiecznych, stosować się od Rozporządzenia w sprawie ogólnych przepisów 

BHP z dnia 26 września 1997 r. dział IV, Roz. 6. 

− zapewnia właściwych ŚOI i zbiorowej dla swoich pracowników oraz przeszkolenie 

z zakresu ich stosowania, 

− odpowiada za bezpieczną pracę swoich pracowników,  

− reaguje na wnioski Koordynatora ze strony PCO S.A. oraz działu BHP,  

− porusza się na terenie PCO S.A. zgodnie z wymaganiami zakładowego Regulaminu 

Ruchu, 

− organizuje pracę w sposób niezagrażający pracownikom PCO S.A. oraz innym osobą 

poruszających się na terenie PCO S.A.,  

− porusza się na terenie PCO S.A. tylko w zakresie ustalonym w Koordynatorem PCO 

S.A. 

 

Koordynator z ramienia PCO S.A. 

− ma obowiązek zgłosić planowane prace serwisowe/ remontowe/ budowlane do Działu 

BHP, 

− przekazuje Wykonawcy do zapoznania Zakładowy Regulamin Ruchu, 

− współpracuję bezpośrednio z Wykonawcą, 

− odpowiada za przekazanie do zapoznania Instrukcji ochrony ppoż., 
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1. OPIS POSTĘPOWANIA 
 

 

1.1. Zgłoszenie usługi/pracy. 

 

Kierownik Komórki Organizacyjnej, który chce wprowadzić Wykonawcę na teren PCO S.A. 

ma obowiązek przekazać tę informacje do Działu KH (Zespół ds. bhp i p.poż.).  

 

Kierownik Komórki Organizacyjnej odpowiada za przekazanie do działu KH kompletnej 

informacji dotyczącej zakresu prac/usług. 

 

Kierownik Komórki Organizacyjnej wyznacza Koordynatora ze strony PCO S.A. 

 

 

1.2. Niezbędna dokumentacja ze strony Wykonawcy. 

 

W zależności od zakresu prac/usług, Wykonawca przekazuje do Działu KH niezbędne 

informacje/dokumenty, takie jak: (plan BIOZ, potwierdzenia szkoleń BHP oraz dopuszczenia 

do pracy przez lekarza medycyny pracy, uprawnienia, ocenę ryzyka zawodowego wraz 

z potwierdzeniem zapoznania się z nią przez pracowników wykonujących pracę na terenie 

PCO S.A., itp.) 

 

 

1.3. Niezbędna dokumentacja ze strony PCO S.A.. 

 

Koordynator ze strony PCO S.A. przekazuje niezbędne informację w tym także dokumentację 

Koordynatorowi Wykonawcy, w celu zapoznania się jego i jego pracowników 

z obowiązującymi na terenie Spółki zasadami. Odbiera od niego wszystkie niezbędne 

oświadczenia o zapoznani się i stosowaniu do obowiązujących zasad. – Zał. 1. 

 

 

1.4. Wykonanie usługi/pracy – zasady ogólne. 

 

• Wykonawca pracy/usługi na rzecz PCO S.A. jest zobowiązany organizować 

i wykonywać prace w sposób zapobiegający: 

a) wypadkom i zdarzeniom potencjalnie wypadkowym, 

b) zagrożeniom pożarowym i wybuchowym, 

c) innym miejscowym zagrożeniom, 

d) degradacji środowiska. 

• Wykonawca wyznacza Koordynatora, który będzie sprawował nadzór nad 

bezpieczeństwem i higieną pracy, wszystkich pracowników zatrudnionych w tym 

samym miejscu pracy, 

• Pracownicy wykonawcy muszą posiadać: 

a) aktualne badania lekarskie, 

b) ważne szkolenia BHP, 
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c) być poinformowani o wynikach oceny ryzyka zawodowego oraz zostać zapoznani 

z obowiązującymi instrukcjami BHP z zakresu wykonywanej 

usługi/zlecenia/pracy, 

d) kwalifikacje i uprawnienia do obsługi maszyn, urządzeń lub wykonania danej 

pracy (np. prace na wysokości, prace spawalnicze, obsługa żurawia itp.), 

e) kamizelki ostrzegawcze z logo firmy, w przypadku braku takiej kamizelki 

dopuszczalna jest kamizelka bez logo, fakt ten należy zgłosić do Koordynatora ze 

strony PCO S.A., (osoba wyznaczona do kontaktu w umowie/zleceniu), 

f) odzież, obuwie, środki ochrony indywidualnej odpowiednie dla prowadzonych 

prac, które zapewnia Wykonawca, 

g) przy wykonywaniu robót przy urządzeniach energetycznych, Wykonawca jest 

zobowiązany dostarczyć wykaz pracowników zawierający imiona i nazwiska oraz 

kwalifikacje wszystkich osób delegowanych do wykonywania pracy. 

 

UWAGA!!! Przy pracach przy urządzeniach energetycznych Wykonawcę obowiązują 

Instrukcje Eksploatacji Urządzeń Energetycznych (zwane dalej IEUE) obowiązujące na 

terenie PCO S.A. 

 

• Wykonawca jest zobowiązany do właściwego zabezpieczenia obiektów, maszyn, 

narzędzi, urządzeń i sprzętu przed kradzieżą, pożarem lub innym miejscowym 

zagrożeniem.  

• Wykonawca jest zobowiązany jest do zapoznania swoich pracowników z treścią 

niniejszej instrukcji i obowiązującymi załącznikami, co potwierdzą własnoręcznym 

podpisem. 

• Wykonawca jest zobowiązany do poinformowania o zagrożeniach występujących 

w miejscu wykonywania pracy swoich pracowników zgodnie z informacją przekazaną 

od Koordynatora po stronie PCO S.A. 

 
 

1.5.  Wykonanie usługi/pracy - podstawowe zasady poruszania się po terenie PCO 

S.A. 
 

• Po terenie PCO S.A. należy poruszać się wyłącznie w rejonie wyznaczonym do 

realizacji zlecenia wyznaczonymi do tego celu ciągami komunikacyjnymi zgodnie 

z obowiązującym Zakładowym Regulaminem Ruchu. 

• Wjazd oraz parkowanie samochodów na terenie PCO S.A. wymaga zgody, którą 

należy ustalić z koordynatorem po stronie PCO S.A. Koordynator zgłasza do Ochrony 

Zakładu, podając nazwę firmy, ilość osób, aut, i zakres wykonywanych przez 

Wykonawcę prac. 

• Na terenie PCO S.A. obowiązuje ograniczenie prędkości do 5 km/h – wózki widłowe, 

natomiast 15 km/h – auta osobowe, ciężarowe. 

• Wykonawcy są zobowiązani do noszenia kamizelki odblaskowej przez cały czas 

przebywania na terenie PCO S.A. 

• W miejscach gdzie występują zagrożenia należy zachować szczególną ostrożność oraz 

stosować środki ochrony indywidualnej odpowiednie do istniejącego zagrożenia. ŚOI 

zapewnia Wykonawca.  
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1.6. Wykonanie usługi/pracy – zasady BHP. 
 

• Wykonawca powinien znać i przestrzegać przepisy prawa w zakresie BHP niezbędne 

do wykonania pracy/usługi lub serwisu. 

• Osobą bezpośrednio współpracującą z Koordynatorem Wykonawcy jest Kierownik 

Działu zlecającego Usługę/Pracę lub osoba przez niego wyznaczona – zwany 

Koordynatorem. 

• Wykaz telefonów i osób upoważnionych z ramienia PCO S.A. do udzielania pierwszej 

pomocy został umieszczony przy apteczkach wewnątrzzakładowych. 

• Na terenie PCO S.A. znajdują się 2 defibrylatory. W budynku B w pobliżu Ochrony 

Zakładu i na ciągu komunikacyjnym przy wejściu do budynku F. 

• Przy wykonywaniu robót budowlanych zobowiązany jest stosować się do przepisów 

Rozporządzenia w sprawie BHP podczas wykonywania robót budowlanych z dnia 

6 lutego 2003 r. oraz wykonać ocenę ryzyka zawodowego zawierającą środki i metody 

stosowane w celu zminimalizowania zagrożenia wypadkowego. 

• W przypadku prowadzenia prac szczególnie niebezpiecznych, Wykonawca 

zobowiązany jest do stosowania się do Rozporządzenia w sprawie ogólnych 

przepisów BHP z dnia 26 września 1997 r. dział IV, rozdz. 6, między innymi: 

a) wydawać polecenia na pracę, 

b) przygotowywać miejsce pracy, z uwzględnieniem koordynacji prac, 

c) dopuszczać do pracy, 

d) nadzorować prace, 

e) informować o zakończeniu robót i zdaniu miejsca wykonywanych prac. 

• Przy dopuszczaniu do pracy, dopuszczający powinien zaznajomić pracowników 

z warunkami bezpieczeństwa pracy, w tym z zagrożeniami występującymi w miejscu 

prowadzenia prac. Fakt dopuszczenia do pracy powinien być potwierdzony 

w stosownym dokumencie. 

• Zamawiający ma prawo żądać okazania prowadzonej dokumentacji związanej 

z pracami szczególnie niebezpiecznymi. 

• Pracownicy Wykonawcy są obowiązani do stosowania się do zakazu wstępu do 

oznaczonych stref niebezpiecznych na terenie PCO S.A. 

• Pracownicy Wykonawcy są obowiązani do noszenia środków ochrony indywidualnej, 

które zapewnia Wykonawca. 

• Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania służby BHP PCO 

S.A. o każdym wypadku przy pracy, zdarzeniu potencjalnie wypadkowym, które 

wystąpiło podczas prac wykonywanych na terenie PCO S.A. 

• Zamawiający deklaruje udostępnienie niezbędnych informacji i materiałów osobom 

badającym przyczyny i okoliczności wypadku. 

• Wykaz mających zastosowanie podczas pracy/usługi/serwisu chemikaliów przez 

Wykonawcę musi być zgłoszony do działu BHP przed rozpoczęciem prac na terenie 

PCO S.A. na adres e-mail: grazyna.mielczarek@pcosa.com.pl, 

mateusz.zdanowicz@pcosa.com.pl  

• Wykonawca odpowiada za właściwe przechowywanie i zabezpieczenie chemikaliów 

zgodnie z MSDS. MSDS dostarcza drogą elektroniczną (e-mail) na wniosek działu 

BHP. 

mailto:grazyna.mielczarek@pcosa.com.pl
mailto:mateusz.zdanowicz@pcosa.com.pl
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1.7.  Wykonanie usługi/pracy – zasady ochrony przeciw pożarowej. 
 

• Wykonawca ma obowiązek przestrzegania na terenie PCO S.A. przepisów ppoż. oraz 

przepisów wewnętrznych w tym zakresie. 

• Instrukcja p.poż znajduje się w pomieszczeniu Szefa ochrony (portiernia budynek A) 

• W razie pożaru lub innego zagrożenia należy zaalarmować osoby będące 

w zagrożonej strefie i skierować się do najbliższego wyjścia ewakuacyjnego.  

• Punkt zbiórki po ewakuacyjnej znajduje się na parkingu zakładowym przed 

budynkiem A.  

• Na terenie PCO S.A. obowiązuje zakaz palenia poza wyznaczonymi do tego ocelu 

miejscami. 

• W przypadku wykonywania działań z zakresu zagrożenia pożarowego należy 

powiadomić na Koordynatora PCO S.A. na numer tel. 723 140 181 

• Wykaz telefonów i osób, które należy powiadomić w przypadku pożaru lub innego 

zagrożenia: 

a) Szef Ochrony –tel. 604 596 628 

b) Koordynator po stronie PCO S.A. tel. 723 140 181 

c) Telefony alarmowe: 112, 998  

• W obiektach oraz na terenach przyległych do nich zabronione jest, wykonywanie 

czynności, które mogą spowodować pożar, jego rozprzestrzenianie się, inne 

miejscowe zagrożenie, utrudnianie prowadzenia działań ratowniczo-gaśniczych lub 

ewakuacji. 

• Pracownikom Wykonawcy zabrania się samodzielnego dokonywania przeróbek 

urządzeń oraz instalacji elektrycznych lub gazowych, budowy dodatkowych punktów 

odbioru energii elektrycznej albo gazowej. 

• Wykonawcy zabrania się: 

a) używania otwartego ognia i palenia tytoniu w miejscach do tego 

niewyznaczonych, 

b) przechowywania w pomieszczeniach produkcyjnych chemikaliów w ilościach 

większych aniżeli wynosi zapotrzebowanie dobowe, 

c) pozostawienia szmat, trocin itp., nasyconych lub zanieczyszczonych substancjami 

łatwopalnymi, utleniającymi lub szkodliwymi dla zdrowia albo wydzielającymi 

zapachy bez zabezpieczenia, 

d) przechowywania w bezpośrednim sąsiedztwie, bez właściwego zabezpieczenia 

substancji/mieszanin, których wzajemne oddziaływanie może spowodować 

zapalenie się lub wybuch, 

e) pozostawienie chemikaliów bez nadzoru i zabezpieczenia, 

f) przechowywania trucizn lub substancji/mieszanin niebezpiecznych 

w pomieszczeniach na terenie Zamawiającego bez pisemnej zgody, 

g) zastawianie dostępu do podręcznego sprzętu gaśniczego oraz punktów 

z hydrantami, 

h) blokowania ciągów komunikacyjnych stanowiących drogi ewakuacyjne, wyjść 

ewakuacyjnych, 
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i) prowadzenia prac pożarowo niebezpiecznych na terenie PCO S.A. bez jego 

wiedzy oraz odpowiedniego dozoru. 

• Wykonawca pracy/usługi, prowadzący prace pożarowo niebezpieczne musi 

zabezpieczyć własny sprzęt przeciwpożarowy. 

 

 

1.8. Wykonanie usługi/pracy – zasady ochrony środowiska. 
 

• Działając na terenie PCO S.A. pracownicy Wykonawcy zobowiązani są do stosowania 

zasad ochrony środowiska i przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów, 

m.in.: 

a) ochrony gleby, wody i powierzchni ziemi przez niedopuszczenie do 

zanieczyszczenia szkodliwymi substancjami, np.: olejami, smarami, farbami, 

produktami zawierającymi substancje i mieszaniny niebezpieczne, 

b) oszczędnego korzystania z wody i energii, 

c) utrzymania czystości i porządku na używanym terenie lub obiekcie, włącznie 

z oczyszczaniem dróg zakładowych zanieczyszczonych używanym sprzętem, 

d) używania oryginalnych pojemników od substancji i mieszanin niebezpiecznych, 

w przypadku używania pojemników innych należy je oznaczyć zgodnie 

z obowiązującymi przepisami, 

e) zabezpieczenie substancji/mieszanin niebezpiecznych prze dostępem osób 

trzecich, 

f) posiadanie aktualnych kart charakterystyki substancji/mieszanin niebezpiecznych 

używanych na terenie PCO S.A. i postępowanie zgodnie z nimi. 

• Wykonując usługę/pracę/zlecenie na rzecz PCO S.A. niedopuszczalne jest: 

a) zanieczyszczanie stref ochronnych ujęć wody i ich najbliższego otoczenia, 

b) działanie powodujące niszczenie drzew, krzewów, trawników i innej zieleni, 

c) wprowadzanie do kanalizacji sanitarnej i/lub deszczowej substancji szkodliwych, 

substancji i mieszanin niebezpiecznych, 

d) pozostawienia niezabezpieczonych substancji niebezpiecznych i pojemników po 

tych substancjach na terenie PCO S.A. 

• Jeżeli w wyniku prowadzonej działalności Wykonawca spowoduje zagrożenie 

środowiska tj. nastąpi zniszczenie środowiska lub stwarzające zagrożenie dla zdrowia 

i życia ludzi, zobowiązany jest do natychmiastowego zgłoszenia zdarzenia pod numer 

telefonu 723 140 181. 

• Wykonawca ponosi pełną, przewidzianą prawem odpowiedzialność za skutki 

naruszenia obowiązku ochrony środowiska oraz braku przeciwdziałania dla 

ograniczenia zagrożeń i jest zobowiązany do usuwania skutków degradacji środowiska 

na własny koszt. 

 

 

1.9. Wykonanie usługi/pracy – zasady gospodarowania odpadami. 
 

• Wytwórcą odpadów powstałych podczas wykonywania pracy/usługi/zlecenia jest 

Wykonawca i on, przed rozpoczęciem prac, które powodują powstawanie odpadów 

ZOBOWIĄZANY jest zgłosić do działu BHP i Ochrony Środowiska, wykaz (kody) 

i ilości powstających odpadów na e-mail: grazyna.mielczarek@pcosa.com.pl 

mailto:grazyna.mielczarek@pcosa.com.pl
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• Jeśli wytwórcą odpadów ma być PCO S.A. – wymaga to wcześniejszego 

powiadomienia i uzyskania pisemnej zgody wydanej przez dział KH. 

• Na terenie PCO S.A. pracownicy Wykonawcy są zobowiązania do stosowania zasad 

gospodarowania odpadami i przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów 

m. in., Do: (jeśli wytwórcą odpadów wytworzonych w związku 

z pracą/usługą/serwisem jest PCO S.A.) 

a) segregacji odpadów zgodnie z gospodarką odpadami obowiązującą na terenie 

PCO S.A. – umieszczanie odpadów w pojemnikach do tego celu przeznaczonych 

(patrz opis na pojemniku), 

b) usunięciu odpadów poprze składowanie w pojemnikach i miejscach do tego celu 

przeznaczonych – na koniec każdego dnia roboczego, 

c) w przypadku powstania odpadów, dla których nie występuje pojemnik na terenie 

PCO S.A. – zgłoszenie powyższego faktu do działu BHP w celu otrzymania 

informacji dot. prawidłowego składowania. 

• Niedopuszczalne jest: 

a) składowanie wszystkich powstałych odpadów w kontenerze KP przeznaczonym 

dla odpadów komunalnych oraz odpadów na wióry, zlokalizowanych na placu 

zakładowym przed budynkiem D, 

b) składowanie odpadów w pojemnikach nieprzeznaczonych do tego celu 

(niezgodnie z opisem na pojemniku), 

c) spalanie odpadów na terenie PCO S.A., umieszczanie w glebie oraz kanalizacji 

zlokalizowanych na terenie Zakładu, 

d) pozostawienie odpadów bez składowania lub składowanie w pojemnikach 

i miejscach do tego celu nieprzeznaczonych, 

e) składowanie odpadów bez zgody działu Ochrony Środowiska w magazynie 

odpadów PCO S.A., 

f) w przypadku braku zgłoszenia informacji o przejęciu obowiązku wytwórcy 

odpadów przez PCO S.A., niedopuszczalne jest wytwarzanie, składowanie, 

unieszkodliwianie odpadów na terenie PCO S.A. bez wymaganej decyzji 

środowiskowej. 

• Wykonawca pracy/usługi/serwisu ponosi pełną, przewidzianą prawem 

odpowiedzialność za skutki naruszenia obowiązku gospodarowania odpadami 

niezgodnie z ustawą o odpadach oraz informacją otrzymaną od Zleceniodawcy (PCO 

S.A.). Sankcje karne za nieprzestrzeganie w/w zasad będą naliczane zgodnie z Ustawą 

o odpadach. 
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1.10. Wykonanie usługi/pracy z zakresu urządzeń i instalacji energetycznych. 
 

W sytuacji, gdy praca/usługa dotyczy urządzeń bądź instalacji energetycznych obowiązuję 

instrukcja PRACE ENERGETYCZNE NA TERENIE PCO S.A.. 

Wykonawca jest zobowiązany postępować zgodnie z jej zapisami. 

 

 

Zał.1 Oświadczenie o zapoznaniu z instrukcją podwykonawcy  

 

Oświadczenie przechowuje Kierownik Komórki Organizacyjnej, który zleca usługę.   

 
 

Traci moc wydanie 2 niniejszej instrukcji. 
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Oświadczenie 

 

Ja, niżej podpisany ……………………………………………, zatrudniony 

w  …………………………………………………………, oświadczam, że zostałem 

zapoznany z  informacją „Wymagania dla podwykonawców”, udostępnioną przez 

Koordynatora PCO S.A. 

Oświadczam także, że będę stosował się do jej zapisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny 

pracy, ochrony środowiska, ochrony przeciwpożarowej, który mnie dotyczy. 

 

…………………………………………………… 

(data i podpis)    

 


