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1. Przedmiot Instrukcji

Postepowanie zgodnie z ustalonymi zasadami w zakresie ruchu klientéw i gosci
z zewnetrznych w czasie wizyty w Wydawnictwie / Drukarni DAP Adama

Pottawskiego ul Krakowska 62.

Dotyczy stanowiska:

Petnomocnik zarzadu ds. handlowych

Kierownik CTP

Pracownicy Dziatu CTP

Technolog produkciji

Dyrektor drukarni

Kierownik magazynu wyrobow gotowych

Kierownik zaopatrzenia

Gtowny (a) Ksiegowy (a)

Kierownik produkgciji

Kierownik Introligatorni

Kierownik ds. logistyki i transportu wewnetrznego

Pracownicy administracji — biura sekretariatéw ul Jana Pawta Il 4 oraz Krakowska 62
Pozostali pracownicy zarzadzajgcy dziatu sprzedazy, handlowego, marketingu i

Wydawnictwa Jednos¢ reprezentujacy firme.
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2. Dokumenty i programy z tym zwigzane:

2.1. Outlook — poczta email

2.2. Polityka bezpieczenstwa i poufnosci informac;ji

2.3. Klauzula RODO

2.4. Ulotka informacyjna BHP Goscie zewnetrzni, klienci, kierowcy i kurierzy.
2.5. Instrukcja producenta dotyczgca kamizelki ostrzegawcze;j

2.6. Instrukcja producenta dotyczgca ochronnikow stép — noskow

2.7. Formularz potwierdzajgcy zapoznanie sie z instrukcjami jak w pkt. 2.5., 2.6.

3. Wykonanie

3.1 Postepowanie

Postepowanie w tym zakresie zgodne z zawartymi w dokumentach zasadami.
Pracownicy Wydawnictwa / Drukarni DAP im Adama Péttawskiego po zapoznaniu
sie z powyzszymi dokumentami zobligowani sg do przestrzegania zasad, opieki nad

klientami, gos¢mi, kierowcami, kurierami.

3.2 Zasady postepowania

3.2.1. Procedura jest wykonywana:

Od momentu wprowadzenia niniejszego dokumentu — daty obowigzywania
3.2.2. Rozpoczecie dziatah polega na wszczeciu procedury zgodnie z trescig
3.2.3. Dotyczy wszystkich pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze,
liderskie upowaznionych do reprezentowania firmy, ktérzy zobligowani sg do

przestrzegania procedury i zgodnego z nig postepowania jak ponizej:

3.2.3.1. Osoba przyjmujgca osoby z zewnatrz bezwzglednie dokonuje zgtoszenia [

osobiscie, telefoniczne ] do pracownika ochrony o zaplanowanej / nieprzewidzianej
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wizycie 0sob z poza firmy tz.: gosci, klientdw, kierowcdw, kurierow.

Wizyty te mogg miec cel, kurtuazyjny, zwigzany z wyceng, nawigzania wspotpracy,
rekrutacji, akceptacji materiatéw i produktéw, dostawy, odbioru materiatéw lub
towarow.

3.2.3.1.1. Wizyty niespodziewane, niezapowiedziane zgtaszajg pracownicy ochrony
do w/w pracownikéw telefonicznie.

3.2.3.2. Nastepnie opiekun ,goscia” musi pobra¢ od pracownika ochrony stosowny
dokument w formie ulotki informacyjnej z okreslonymi zasadami BHP- odpowiednig
wersje jezykowa.

Wreczajgc dokument zobligowaé ,goscia” do zapoznania sie z jego trescig i ztozenia
czytelnego podpisu i daty wizyty.

Podczas opuszczania zakladu po zakonczonym spotkaniu / wizycie podpisang ulotke
nalezy zwroci¢ pracownikowi ochrony.

3.2.3.3. Kolejny krok dotyczacy ,gosci” to pobranie z sekretariatu kamizelki
odblaskowej z nadrukiem GOSC oraz ochraniaczy stép - noskéw i zatozyé je zgodnie
Z instrukcja.

*dotyczy ,gosci” wchodzacych w obszary produkcyjne i/ lub przemieszczajgcych sie
pomiedzy zaktadami.

Zaréwno pracownicy jak i goscie zgodnie z przepisami powinni by¢ poinstruowani jak
poprawnie nalezy dobraé SOl i je stosowaé, tu nalezy stosowaé sie do instrukcji

producenta.

3.2.3.4 Archiwizacja dok — Ulotka BHP [ j. polski, j. angielski — Ulotka dla go$ci i
klientow], [ j. polski, j. angielski, j. ukrainski — kierowcy i kurierzy ], podpisana wraca
do pracownika ochrony a ten jg wpina do segregatora z odpowiednim opisem.
Segregator po zapetnieniu i / lub na koniec roku kalendarzowego zostaje przekazany
do pracownika stuzby BHP.
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3.3 Narzedzia i materiatly

1. Poczta Outlook
2. Komputer, komunikatory, telefon, wydruk papierowy Ulotki jako zat. Nr 1 lub Nr 2
do powyzszej procedury

3. Kamizelka, ochronniki stop — noski

3.4 Osobiste srodki ochrony i szkolenia BHP

Przestrzeganie zasad BHP bezwzglednie obowigzkowe.

3.5 Postanowienia i uwagi koncowe.

Procedure nalezy realizowac bezwzglednie gdyz wszelkie odstepstwa mogg wptyngé
negatywnie na kwestie bezpieczenstwa.

4. Terminologia

4.1. SOl — $rodek ochrony indywidualnej
4.2. BHP — Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Data i czytelny podpis potwierdzajgcy zapoznanie sie z procedura:
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