ZARZADZENIE NR 02/01/2020

DYREKTORA INSTYTUTU ROZRODU ZWIERZAT | BADAN ZYWNOSCI
POLSKIEJ AKADEMII NAUK W OLSZTYNIE

z dnia 23.01.2020r.

W sprawie wprowadzenia dokumentu : “Informacja dla wykonawcéw, podwykonawcéw,
zleceniobiorcow, realizujgcych ustugi na rzecz Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci

Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

§1

Niniejszym zarzadzeniem wprowadzam ujednolicony program, dotyczacy informowania firm i 0s0b,
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno-prawnych (kontrakty, umowy zlecenia, umowy o
dzieto), w celu $wiadczenia ustug na rzecz Instytutu, o zasadach realizacji zleconych prac zgodnie

z obowigzujacych w Instytucie wymaganiami.

Zatacznikiem do dokumenty jest formularz: "Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dla
wykonawcéw, podwykonawcow i zleceniobiorcow".
Wprowadzane zasady obowigzujg we wszystkich jednostkach organizacyjnych Instytutu.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Olsztyn, dnia 23.01.2020r.

(miejscowosé i data) pieczgtka i podpis pracodawcy

Otrzymuja:

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych
2. Do wiadomosci wszystkich pracownikéw IRZiBY PAN w Olsztynie
3. a/a




Informacje dla wykonawcéw,
podwykonawcéw, zleceniobiorcéw
realizujgcych ustugi na rzecz Instytutu
Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci
Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie




1. Ogélne informacje dla wykonawcoéw.

- Instytut Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie
(IRZiBZ PAN w Olsztynie), wyznacza osobe odpowiedzialng za koordynacje wszelkich
Spraw zwigzanych z zatrudnianiem i obecnoscig na terenie Instytutu firm zewnetrznych -
administratora kontraktu. Zazwyczaj jest to Kierownik Dziatu Inwestycjo-
Gospodarczego.

- Osobami odpowiedzialnymi za koordynacije wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i obecnoscig na terenie Instytutu zleceniobiorcow, wykonujgcych umowe o dzieto, stazystow
I praktykantow, odpowiadajg Kierownicy Jednostek Organizacyjnych (KJO), w ktorych
takie osoby wykonuja prace.

- Wszelkie pytania i watpliwosci dotyczgce bezpieczenstwa realizowanych prac wykonawca,
podwykonawca, zleceniobiorca niezwlocznie zgtasza administratorowi kontraktu i/lub KJO.

- Kazdy wykonawca lub Jego pracownik, podwykonawcy i/lub Zleceniobiorcy, wykonujacy
prace na terenie Instytutu, otrzymujg od administratora kontraktu identyfikator, ktory
zobowigzani sg nosi¢ w widocznym miejscu i zwrécié go po zakoriczeniu prac.

- Wykonawea, podwykonawca, zleceniobiorca moze zostaé poproszony o podpisanie
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.

- Na terenie IRZIBZ PAN w Olsztynie obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia
I spozywania alkoholu czy $rodkéw odurzajgcych oraz wykonywania prac w stanie
wskazujacym na ich spozycie.

- Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

- Na terenie IRZIBZ PAN w Olsztynie obowigzuje ograniczenie predkosci pojazdéw
do 15 km/h. Piesi majg pierwszenstwo przed pojazdami.

- Uzywanie odbiornikéw radiowych, kamer i aparatéow fotograficznych jest dozwolone,
PO wczesniejszym uzgodnieniu z administratora kontraktu i/lub KJO.

- Obowigzuje zakaz wstepu oséb nieupowaznionych.

- Obowigzuje zakaz przebywania dziegi i zwierzat w czesciach laboratoryjnych, za wyjatkiem
sytuacji uzgodnionych wczesniej.

- Na terenie IRZIBZ PAN w Olsztynie obowigzuje selektywna zbiorka odpadow.

2. Ochrona przeciwpozarowa.

Pracownicy wykonawcy, podwykonawcy i/lub Zleceniobiorcy musza znaé zasady ochrony
przeciwpozarowej, lokalizacje najblizszej gasnicy i zasady jej uzycia oraz drogi ewakuacyjne
I lokalizacje punktu ewakuacyjnego.

W przypadku ustyszenia alarmuy przeciwpozarowego nalezy bezzwtocznie opusci¢ zagrozony
teren, korzystajac z najblizszego wyjscia ewakuacyjnego i zgtosic SWo0jg obecnosé
Wwyznaczonym punkcie zbidrki ewakuacyjne;j.

Za ewakuacje z poszczegdblnych obszaréw odpowiadajg KJO lub osoby je zastepujace.

Za prowadzenie i koordynacje dziatan ewakuacyjnych w catym Instytucie odpowiada Gtéwny
specjalista ds. bhp. W trakcie ewakuacji wszyscy maja obowigzek podporzgdkowania sie
poleceniom kierujgcego akcja ratowniczg. Punkt zbiérki ewakuacyjnej przy ulicy Tuwima 10
znajduje sie za parkingiem gornym, na terenie zielonym.

Punkt zbiorki ewakuacyjnej przy ulicy Bydgoskiej znajduje sie obok parkingu gérnego,

na terenie zielonym.

Kazdy kto zauwazy pozar jest zobowigzany do uruchomienia alarmy dzwiekowego, korzystajac
z najblizszego wigcznika alarmowego oraz gtosowego poinformowania oséb z najblizszego
otoczenia.
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3. Pierwsza pomoc przedmedyczna.

- Apteczki pierwszej pomocy — rozmieszczone sg we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Instytutu.

- Przeszkolony do udzielania pierwszej pomocy personel jest we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Instytutu. Koniecznosé skorzystania z pomocy tego personelu nalezy
zgtosi¢ najblizszemu pracownikowi IRZIBZ PAN w Olsztynie, podajgc swoje nazwisko,
miejsce pracy z opisem zdarzenia. O powyzszych faktach powiadomiony musi zostag
administrator kontraktu.

4. Zgtaszanie wypadkéw.

Nalezy zgtasza¢ wszystkie zdarzenia zZwigzane z:
- Wypadkami
- Urazami
- Zdarzeniami potencjalnie niebezpiecznymi i/lub wypadkowymi
Uszkodzeniami maszyn, urzgdzen i instalagiji.

W razie wypadku nalezy niezwtocznie powiadomié administratora kontraktu i/lub KJO.
Wszystkie wypadki muszg zosta¢ odnotowane w Rejestrze Wypadkow.
Postepowanie powypadkowe prowadzone jest zgodnie z Instrukcjg

IBW 01 - Reagowanie na wypadki przy pracy, w drodze do pracy,
zdarzenia potencjalnie wypadkowe i choroby zawodowe oraz stosownymi przepisami
prawna, obowigzujgcymi w tym zakresie.

5. Srodki ochrony indywidualnej (SOI).

W przypadku wykonywania prac typowych dla pracownikéw zatrudnionych

w IRZIBZ PAN w Olsztynie, pracownicy wykonawcy, podwykonawcy i/lub Zleceniobiorcy,
zobowigzani sg do stosowania SOI obowigzujgcych w Instytucie. Zasady i koszty zakupu
wiw Srodkow okreslone $3 W umowie o realizacje swiadczen na rzecz Instytutu.

W przypadku wykonywania innych prac wykonawcy, podwykonawcy i/lub Zleceniobiorcy,
zobowigzani sg do korzystania ze SOI stosownych do zagrozen przy danym rodzaju prac,
w ktére zaopatrujg sie we wlasnym zakresie i na wlasny koszt.

Srodki ochrony indywidualnej ]e)) muszg spetnia wymagania stosownych norm
I posiadac odpowiednie certyfikaty.

6.  Prace specjalistyczne

- Przy pracach specjalistycznych wymagane jest posiadanie przez wykonawce,
podwykonawce i/lub zleceniobiorce, odpowiednich kwalifikacji zawodowych.

Na prosbe IRZiBZ PAN w Olsztynie wykonawca, podwykonawca iflub zleceniobiorca,
zobowigzany jest do ich przedstawienia.

- Na przeprowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo z uzyciem otwartego ognia
(spawanie, ciecie, szlifowanie, itp.), prac w ograniczonych przestrzeniach, prac na
wysokosciach oraz prac na instalacjach elektrycznych i urzadzeniach zasilanych réznymi
Zrédtami energii, pisemne zezwolenie wydaje Kierownik Dziatuy Inwestycyjno-
Gospodarczego.

- Obszar, w ktorym w/w prace $3 realizowane, wymaga odpowiedniego zabezpieczenia
oraz wyposazenia pracownikoéw w odpowiednie SOI.
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7. Oznakowanie.

Na terenie IRZiBZ PAN w Olsztynie stosowane sa nastepujgce rodzaje znakow
bezpieczeﬁstwa/informacyjnych:

Czerwono-czarno-biaty Ostrzegawcze — niebezpieczenstwo
dla zdrowia
Zotty-czarny Ostrzegawcze
- & & czamo-zote znaki poziome Ostrzegawcze
A R Ostrzegawcze - promieniowanie UV,
PROMENIORANE Uy (Nie wchodzi¢ bez pozwolenia)

Nievpowecniorym wigpwebioniony

Zakaz
(Nie wolno tak robi¢)

Em Zielono-biaty Informacyjne — droga - ewakuacyjna,

Czerwony-biaty (kwadrat) Gasnica, sprzet ppoz.

czerwony-biaty

vz

8. Utrzymanie porzadku i czystosci.

Caty sprzet i wyposazenie powinno by¢ odpowiednio przechowywane i odstawione na
Swoje miejsce po zakonczonej pracy.

Obowigzkiem wykonawcy, podwykonawcy i/lub zleceniobiorcy jest utrzymanie porzadku
i czystosci w miejscu wykonywania ustug.

9.  Substancje niebezpieczne.

Wykonawcy, podwykonawecy i/lub Zleceniobiorcy powinni dostarczy¢ administratorowi
kontraktu i/lub KJO liste chemikaliow i innych materiatow szkodliwych, ktére zamierzajg
wnies¢ na teren Instytutu wraz z ich charakterystyka, zawarta w kartach charakterystyki
substancji niebezpiecznych.

Whnoszenie na teren IRZiBZ PAN w Qlsztynie, uzywanie i przechowywanie jakichkolwiek
substancji szkodliwych i niebezpiecznych, dozwolone jest po wezesniejszym uzyskaniu
zgody administratora kontraktu i/lub KJO.
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Obowigzuje zakaz korzystania przez wykonawcow, podwykonawcéw i/lub zleceniobiorcow
Z substancji przechowywanych lub uzywanych w IRZiBZ PAN w Olsztynie, bez uprzednie;
zgody osoby upowaznione;j.

10. Narzedzia / wyposazenie.

Urzgdzenia i sprzet stosowane przez wykonawce ustugi, powinny spetnia¢ wymagania
odpowiednich norm.

Wykonawcy, podwykonawecy i/lub zleceniobiorcy powinni zapewni¢ wszystkie narzedzia
| wyposazenie konieczne do wykonania prac, o ile wczesniej nie ustalono inacze;.
Wykonawca, podwykonawca i/lub zleceniobiorca ma obowigzek zabezpieczyé wszystkie
narzedzia i urzadzenia przed dostepem oséb nieupowaznionych do ich obstugi.
Sprezone gazy uzywane przez wykonawce powinny byé stosowane zgodnie z zasadami
BHP i magazynowane w miejscu uzgodnionym z administratora kontraktu i/lub KJO.

11. Pomieszczenia socjalne.

Wykonawcy, podwykonawcy i/lub zleceniobiorcy moga korzysta¢ z pomieszczen socjalnych
i sanitarnych, wskazanych przez administratora kontraktu i/lub KJO.
Spozywanie positkéw dozwolone jest tylko w wyznaczonych miejscach.

12.  Aspekty srodowiskowe
Wykonawcy, podwykonawcy i/lub zleceniobiorcy powinni braé pod uwage nastepujgce

aspekty Srodowiskowe i niezwlocznie powiadomi¢ administratora kontraktu i/lub KJO o
zdarzeniach zwigzanych z negatywnym wptywem na srodowisko:

Aspekt Dziatania
Odpady - Zminimalizowanie ilogci odpadow,

- Wihasciwa gospodarka odpadami,

- Zgodnie z aktualnie obowigzujgca Ustawg o odpadach,
wytwdrca odpadéw (wykonawea, podwykonawca) staje
sie ich posiadaczem | zobowigzany jest do ich
Zagospodarowania we wtasnym zakresie.

Emisje do $rodowiska Zminimalizowanie skazenia powietrza, gleby i wody (Scieki).

Wykorzystanie - Racjonalna gospodarka energig, woda i gazem,

Zasobow naturalnych B Odtgczanie od zrodta zasilania wszystkich urzadzen po
zakonczeniu pracy.

13. Obszar wykonywania pracy.

Miejsca, gdzie wykonywana praca niesie ryzyko dla ludzi muszg byé¢:

- Odpowiednio nadzorowane przez firme wykonawczg i IRZiBZ PAN w Olsztynie,

- Odpowiednio odgrodzone / wydzielone,

- Odpowiednio oznakowane wigcznie z okresleniem warunkow dostepu,

- Wyraznie oswietlone | zabezpieczone, niestwarzajace zagrozenia dla pozostatych
pracownikow.

Zaleca sie, aby wykonawcy zgtaszali obecnosé nieupowaznionych osoéb sposrod
pracownikow IRZIBZ PAN w Olsztynie, w miejscu wykonywania przez nich prac.
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14.

15.

16.

Ukonczenie szkolenia wstepnego.

Przed przystapieniem do Jjakichkolwiek prac na terenie IRZiBZ PAN w Olsztynie,
wykonawca i jego pracownicy, podwykonawecy, zleceniobiorcy $3 zobowiagzani do udziatu
w szkoleniu, w celu zapoznania sie z powyzszymi informacjami oraz zasadami bhp i ppoz.
obowigzujgcymi w Instytucie, zawartymi w instrukgcji:

“IBS-01 — zasady szkolenia w dziedzinie bhp".

Szkolenia wstepne ogdine przeprowadza Gtoéwny specjalista ds. bhp, a instruktaze
stanowiskowe przeprowadzajg KJO.

Uczestnicy szkolenia potwierdzajg fakt jego odbycia, wiasnorgcznym podpisem, ztozonym

w obecnos$ci Gtéwnego Specjalisty ds. bhp i/lub KJO.

na formularzu — "Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dila wykonawcow,
podwykonawcéw, zleceniobiorcéw™

Podpisane O$wiadczenia przechowuje Gtéwny specjalista ds. bhp.

Postanowienia korncowe.

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez wykonawcéw, podwykonawcow,
Zleceniobiorcow (bez uzasadnionej przyczyny), bedzie wigzato sie z ich wydaleniem poza
teren Instytutu i wykluczeniem firmy wykonawczej rowniez z innych, planowanych prac

w IRZiBZ PAN w Olsztynie.

IRZIBZ PAN W OLSZTYNIE. NIE PONOSI ODPOWIEDZIALNOSCI ZA SZKODY
POWSTALE NA SKUTEK NIESTOSOWANIA SIE DO ZASAD ZAWARTYCH W
NINIEJSZYM DOKUMENCIE.

Wykaz zatacznikow.
1. Wzér identyfikatora dla wykonawcdw, podwykonawcow i zleceniobiorcéw
2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami dla wykonawcéw,
podwykonawcdw, zleceniobiorcéw

Zatacznik 1 Wzér identyfikatora dla wykonawcow, podwykonawcow i zleceniobiorcow

[ j

Instytut Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci
Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

Wykonawca, podwykonawca, zleceniobiorca

Nazwa firmy/imie i nazwisko
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Tuwima 10, 10-747 Olsztyn, tel.: (+48 89)523-46-86; 524-03-13
Fax (+48 89) 524-01-24; e-mail instytut(@

INSTYTUT ROZRODU ZWIERZAT I BADAN ZYWNOSCI
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

pan.olsztyn.pl; www.pan.olsztyn,pl

Zatacznik nr 2

bezpieczenstwa i higieny pracy,

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami dla wykonawcow,
podwykonawcoéw i zleceniobiorcow

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zostatem zapoznany z zasadami
ochrony przeciwpozarowej, pierwszej pomocy

przedmedycznej oraz zasadami segregacji odpadoéw, obowigzujacymi: wykonawcow,
podwykonawcow, zleceniobiorcow, $wiadczacych ustugi na zlecenie Instytutu Rozrodu

Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

i zobowigzuje sie do ich Scistego przestrzegania.

Lp.

Imie i nazwisko

Data

Podpis

Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu przyjmujacy oswiadczenie

rNazwa jednostki organizacyjnej Imie nazwisko

Data

Podpis
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Fax (+48 89) 524-01

INSTYTUT ROZRODU ZWIERZAT I BADAN ZYWNOSCI
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Tuwima 10, 10-747 Olsztyn, tel.: (+48 89)523-46-86; 524-03-13
-24; e-mail instytut@pan.olsztyn.pl; www.pan.olsztyn.pl

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dla wykonawcéw,

podwykonawcéw i zleceniobiorcéw

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zostatem Zapoznany z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz zasadami segregacji odpadow, obowigzujgcymi: wykonawcow,
podwykonawcow, Zleceniobiorcow, Swiadczacych ustugi na zlecenie Instytutu Rozrodu
Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie
i zobowigzuje sie do ich scistego przestrzegania.

[ Lp. Imie i nazwisko

Data

Podpis

L

Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu przyjmujacy o$wiadczenie

Nazwa jednostki organizacyjnej | Imie nazwisko Data

Podpis

o

il

IRZIBZ PAN w Olsztynie
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