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1 Cel 

Instrukcja postępowania ma na celu określenie wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy, zasad ochrony 
środowiska oraz zasad bezpieczeństwa informacji dla firm zewnętrznych wykonujących pracę na terenie 
Hirschvogel Components Poland sp. z o.o. 

2 Zakres stosowania 

Instrukcja ma zastosowanie do wszystkich firm zewnętrznych wykonujących pracę na terenie Hirschvogel 
Components Poland sp. z o.o. lub działająca na korzyść Hirschvogel Components Poland sp. z o.o.. 
 

3 Terminy i definicje 

Zlecający  Osoba zamawiająca wykonanie danej pracy na terenie Hirschvogel Components 
Poland sp. z o.o.  

Zlecenie  Zamówienie z strony Hirschvogel Components Poland sp. z o.o.,  

Wykonawca Osoba lub firma wykonująca zlecenie wykonania pracy, lub realizująca umowę 

HCP Hirschvogel Components Poland sp. z o.o. 

EHS Dział bezpieczeństwa i higieny pracy Hirschvogel Components Poland sp. z o.o. 

PU Dział zakupów 

4 Odpowiedzialność 

4.1 Wykonawca 

Zobowiązany jest zapoznać się z treścią ogólnych warunków dla firm zewnętrznych wykonujących 
pracę na terenie HCP i zapoznać wszystkich swoich pracowników oraz ewentualnych 
podwykonawców jak również przechowywać pisemne potwierdzenie zapoznania się z niniejszą 
instrukcją. 

Zobowiązany do wyznaczenia kompetentnej osoby odpowiedzialnej za całość wykonywanych prac 
(osoba nadzorująca wykonywanie robót) oraz nadzór nad wykonywanymi pracami na terenie HCP, 
w szczególności za bezpieczeństwo i higienę pracy oraz ochronę środowiska.  

Wyznaczona osoba nadzorująca wykonywanie robót powinna nadzorować pracę w sposób ciągły 
lub wyznaczyć na czas swojej nieobecności osobę zastępującą posiadającą wymagana wiedzę w 
zakresie bezpiecznego  wykonywania robót. 

Osoba wyznaczona przez Wykonawcę do  nadzorowania wykonywanych robót zobowiązana jest 
do kontrolowania zasad określonych w niniejszej instrukcji oraz podjęcie natychmiastowych działań 
korygujących w sytuacjach stwierdzenia zagrożeń wypadkowych oraz uchybień w zakresie bhp 

Wykonawca powinien każdorazowo informować Koordynatora (wyznaczonego ze strony HCP  o 
wydarzeniach na terenie HCP, które stanowiły naruszenie zasad bhp i mogły stanowić  zagrożenie  
zarówno dla pracowników Wykonawcy jak i pracowników HCP 

Zobowiązany jest aby przynajmniej jeden jego pracownik na każdej zmianie był przeszkolony 
z zakresu udzielania pierwszej pomocy (posiadał wymaganą wiedze w tym zakresie) oraz 
zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników. 

Zobowiązany jest do rejestrowania wszystkich przypadków udzielania pierwszej pomocy 
i informowania o tym Koordynatora HCP 

 

4.2 Pracownicy wykonawcy 

Zobowiązani są do stosowania się do ogólnych warunków dla firm zewnętrznych wykonujących 
pracę na terenie HCP. 

Zobowiązani są do wykonywania poleceń EHS HCP lub osoby upoważnionej przez EHS HCP. 

4.3 Zlecający 

Zobowiązany jest do określenia metody postępowania z firmą zewnętrzną zgodnie z „Diagram 
postępowania dla dokumentu: Ogólne warunki dla firm zewnętrznych wykonujących pracę na 



Ogólne warunki dla firm zewnętrznych 
100165762/P00/AA  
 

 
 

Aktualizacja: 2017-01-02, HCP-EHS/Li Public/Öffentlich 

D:\SEAL\dpf4c\data\dpf\dpfjob201704131355352529\in\SAP_Ogolne_Zasady_dla_firm_zewnetrznych.docm 3 / 10 

T
P

L
 1

0
0
0

1
0

9
5

1
 P

0
0

 A
I 

A
H

V
 1

0
0
0
0
0
3
1

2
 

terenie Hirschvogel Components Poland sp. z o.o.”, oraz przekazania stosownych informacji 
poszczególnym osobom. 

4.4 EHS  

Zobowiązane jest do przeprowadzania szkoleń dla wykonawców, aktualizacji rejestru szkoleń 
wykonawców oraz archiwizacji zapisów związanych z szkoleniami wykonawców. 

Zobowiązane jest do kontroli przestrzegania ogólnych warunków dla firm zewnętrznych 
wykonujących pracę na terenie HCP. 

4.5 PU 

Zobowiązany jest do przygotowania umowy (jeżeli dotyczy) z wykonawcą. 

 
 

5 Zasady ogólne: 

5.1 Hirschvogel Components Poland sp. z o.o.  jako zamawiający wykonanie prac wymaga od 
Wykonawców organizowania i prowadzenia prac w sposób zapewniający bezpieczeństwo i higienę 
pracy, bezpieczeństwo p.poż. oraz ochronę środowiska, a jako wynajmujący obiekty i urządzenia 
zobowiązuje firmy do prowadzenia działalności w sposób zgodny z przepisami p.poż. i ochrony 
środowiska.  

5.2 Firmy wykonujące prace dla HCP  są zobowiązane organizować, przygotowywać oraz prowadzić 
prace w sposób zapobiegający:  

 wypadkom,  

 chorobom zawodowym,  

 pożarom,  

 degradacji środowiska.  

5.3 Pracownicy HCP zlecający lub przygotowujący umowy z firmami obcymi zobowiązani są dołączyć 
niniejszą instrukcję wraz z załącznikami (jeżeli wymagane) do każdej podpisanej umowy lub zlecenia 
wykonania pracy.  

5.4 Każdy Wykonawca jest zobowiązany do zapoznania wszystkich swoich pracowników z niniejszymi 
zasadami działalności firm obcych na terenie HCP.  

5.5 EHS ma prawo do przeprowadzania kontroli przestrzegania przepisów w zakresie ochrony p.poż., 
ochrony środowiska oraz bezpieczeństwa i higieny pracy przez firmy obce pracujące na terenie HCP 
Pracownicy firm obcych mają obowiązek współdziałania z w/w służbą lub wyznaczonymi osobami 
przez pracownika EHS HCP w trakcie dokonywania kontroli w zakresie zagadnień określonych 
niniejszą instrukcją. 

5.5.1 Pracownik działu EHS (lub osoba przez niego upoważniona) HCP w przypadku zauważenia 
nieprawidłowości ma prawo do wstrzymania wykonywania pracy przez firmę zewnętrzną do 
momentu usunięcia nieprawidłowości, zatrzymanie prac nie powoduje wydłużenia określonego 
terminu wykonania prac. W przypadku rażących naruszeń przepisów BHP Ochrony środowiska lub 
przepisów przeciw pożarowych pracownik działu EHS (lub osoba przez niego upoważniona) może 
usunąć pracowników firmy zewnętrznej w trybie natychmiastowym z terenu zakładu bez prawa 
ponownego wstępu na teren HCP, wydalenie pracowników firmy z terenu zakładu nie zwalnia 
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wykonawcy z obowiązku wykonania pracy oraz nie powoduje wydłużenia określonego terminu 
wykonania prac. 

5.6 Wykonawcy realizujący zamówione roboty na terenie HCP  są zobowiązani do właściwego 
zabezpieczenia: 

5.6.1 Obiektów, maszyn, urządzeń i sprzętu przed kradzieżą, zniszczeniem, uruchomieniem przez osoby 
nie upoważnione oraz przed pożarem. 

5.6.2 Substancji chemicznych przed dostępem osób trzecich, oraz przed przypadkowym uwolnieniem do 
środowiska naturalnego. 

5.6.3 Miejsc składowania odpadów w tym w szczególności odpadów płynnych oraz niebezpiecznych 
przed przypadkowym uwolnieniem do środowiska naturalnego. 

5.7 Wykonawcy realizujący zlecone przez HCP  roboty i wykonujący prace w godzinach popołudniowych 
i nocnych oraz poza dniami roboczymi (tj. sobota i niedziela) są zobowiązani przekazać (do godz. 
15:00, natomiast w przypadku pracę w sobotę i niedzielę, informacja musi zostać przekazana w 
dzień roboczy poprzedzający dzień wykonywania pracy do godziny 10:00) do przedstawiciela działu 
EHS informacje zawierające:  

 Nazwisko i imię prowadzącego prace,  

 Miejsce pracy,  

 Przewidywany czas pracy, 

 Rodzaj wykonywanej pracy,  

 Ilość pracowników.  

5.8 Na terenie HCP obowiązuje całkowity zakaz spożywania alkoholu, przebywania po spożyciu alkoholu 
oraz wnoszenia napojów alkoholowych na teren zakładu. 

5.9 Pracowników firmy zewnętrznej obowiązuje całkowity zakaz spożywania oraz znajdowania się pod 
wpływem substancji psychoaktywnych lub działających podobnie na terenie HCP. 

5.10 Pracowników firmy zewnętrznej obowiązuje całkowity zakaz palenia wyrobów tytoniowych na terenie 
HCP.  
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6 Zasady dotyczące przestrzegania przepisów BHP przez wykonawcę: 

6.1 Obowiązkiem Wykonawcy prac jest zapewnienie wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy 
zatrudnionym pracownikom. 

6.2 Obowiązkiem Wykonawcy prac jest zapewnienie zabezpieczenia miejsca prowadzenia prac przed 
dostępem osób nie upoważnionych, oraz przed zagrożeniami jakie mogą powstawać w miejscu 
prowadzenia pracy przez wykonawcę. 

6.3 Pracownicy firm obcych obsługujących urządzenia podlegające pod przepisy UDT muszą posiadać 
imienne zezwolenie do obsługi w/w urządzeń wystawione przez HCP. 

6.4 Pojazdy będące własnością firmy zewnętrznej, które uzyskały zezwolenie na wjazd mogą poruszać 
się po terenie HCP.  maksymalną prędkością wynoszącą 20 km/godz., natomiast wewnątrz budynku 
5 km/godz. Na terenie HCP.  obowiązują zasady ruchu zgodne z przepisami prawa o ruchu 
drogowym. 

6.5 Pojazdy oraz maszyny które nie są aktualnie użytkowane przez pracowników firmy wykonawcy 
muszą być zatrzymane w wyznaczonym miejscu z wyłączonym silnikiem (chyba że warunki 
techniczne mówią inaczej), pojazdy podczas postoju powinny być zabezpieczone na wypadek ew. 
wycieków z instalacji pojazdu. 

6.6 HCP zapewnia poinformowanie pracowników innych pracodawców o:  

1) zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia, z którymi mogą się zetknąć podczas 

wykonywania prac na jej terenie oraz zasadach postępowania w przypadku awarii i innych 

sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników, 

2)  działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub 

ograniczenia zagrożeń, 

3) pracownikach wyznaczonych do:  

a) udzielania pierwszej pomocy,  

b) wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji 

pracowników.  

Informacje, o których mowa w pkt. 6.6 3) zawiera załącznik nr 3  

W przypadku pracowników firm zewnętrznych wykonujących prace na terenie HCP obowiązek zapoznania z 

zagrożeniami spoczywa na wyznaczonym pracowniku HCP nadzorującym pracę firmy obcej.  

Zapoznaniu z zagrożeniami podlegają wszystkie osoby podejmujące prace na terenie HCP po raz pierwszy.  

Uzyskanie informacji o zagrożeniach pracownik firmy obcej potwierdza podpisem na formularzu stanowiącym 

załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Dokumenty z podpisami pracowników firm obcych przechowywane są w 

dziale EHS na terenie HCP.  

6.7 Firmy pracujące na terenie HCP są zobowiązane do informowania wyznaczonemu pracownikowi 
HCP nadzorującemu pracę firmy obcej o każdym wypadku przy pracy w dniu, w którym zdarzył się 
ten wypadek lub w najkrótszym możliwym terminie bez zachowania zbędnej zwłoki. 

6.8 HCP deklaruje udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach, udostępnienie 
niezbędnych informacji i materiałów oraz wszechstronnej pomocy zespołowi powypadkowemu 
ustalającemu okoliczności i przyczyny wypadku. 

6.9 W razie jednoczesnego wykonywania prac w tym samym miejscu przez pracowników różnych 
pracodawców, pracodawcy ci mają obowiązek współpracować ze sobą oraz wyznaczyć 
koordynatora sprawującego nadzór nad bezpieczeństwem i higieną pracy wszystkich pracowników 
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zatrudnionych w tym samym miejscu. Fakt wyznaczenia koordynatora powinien być potwierdzony 
„Porozumieniem o współpracy pracodawców” stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszych „Zasad 
działalności firm obcych”.  
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7 Zasady dotyczące przestrzegania przepisów p.poż przez wykonawcę:  

7.1 Wszystkie firmy wykonujące zlecenie na terenie HCP zobowiązane są do użytkowania budynków i 
urządzeń w sposób zabezpieczający przed powstaniem pożaru. 

7.2 W obiektach oraz na terenach przyległych do nich jest zabronione wykonywanie czynności, które 
mogą spowodować pożar, jego rozprzestrzenienie się, utrudnienie prowadzenia działania 
ratowniczego lub ewakuacji, a w szczególności:  

1) używania otwartego ognia, palenia tytoniu i stosowanie innych czynników mogących zainicjować 

zapłon występujących materiałów:  

a. w strefie zagrożenia wybuchem,  

b. w miejscach występowania materiałów niebezpiecznych pożarowo,  

c. w miejscach występowania innych materiałów palnych określonych przez właściciela lub 

użytkownika i oznakowanych zgodnie z PN,  

2) przechowywanie ponadnormatywnych ilości materiałów i cieczy palnych oraz większych ilości 

odpadów palnych i nie usuwanie ich po zakończonej pracy, 

3) ustawianie na klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotów utrudniających ewakuację,  

4) składowanie materiałów palnych na drogach komunikacji ogólnej służących ewakuacji,  

7.3 Użytkownikom urządzeń zasilanych energią elektryczną lub gazem palnym zabrania się 
dokonywania czynności, które mogłyby stworzyć zagrożenie pożarowe lub wybuchowe. 

7.4 Ponadto zabrania się: 

1) używania otwartego ognia i palenia wyrobów tytoniowych we wszystkich pomieszczeniach HCP, 

2) pozostawienia po zakończeniu pracy niezabezpieczonych przed dostępem osób niepowołanych 

maszyn lub urządzeń technicznych, 

3) przechowywania w pomieszczeniach produkcyjnych płynów łatwo zapalnych w ilościach większych 

niż wynosi zapotrzebowanie dobowe, 

4) przechowywania odzieży ochronnej i roboczej w miejscach nie przeznaczonych do tego celu, 

5) przechowywania w bezpośrednim sąsiedztwie, bez należytego zabezpieczenia substancji, których 

wzajemne oddziaływanie może spowodować zapalenie się lub wybuch.  

Uwaga: Używanie sprzętu gaśniczego będącego na wyposażeniu obiektów, urządzeń itp. do innych celów 

(np. do zabezpieczenia prac spawalniczych) jest zabronione. 

7.5 Wykonywanie prac niebezpiecznych pożarowo na terenie HCP może odbywać się tylko za zgodą 
pracownika działu EHS HCP oraz przy przestrzeganiu „Instrukcji Bezpieczeństwa pożarowego w 
Hirschvogel Components Poland sp. z o.o. „  

Uwaga: Firmy prowadzące prace niebezpieczne pożarowo muszą posiadać własny sprzęt 

przeciwpożarowy. 



Ogólne warunki dla firm zewnętrznych 
100165762/P00/AA  
 

 
 

Aktualizacja: 2017-01-02, HCP-EHS/Li Public/Öffentlich 

D:\SEAL\dpf4c\data\dpf\dpfjob201704131355352529\in\SAP_Ogolne_Zasady_dla_firm_zewnetrznych.docm 8 / 10 

T
P

L
 1

0
0
0

1
0

9
5

1
 P

0
0

 A
I 

A
H

V
 1

0
0
0
0
0
3
1

2
 

7.6 Wykonujący zlecenie na terenie HCP mają obowiązek zapoznania się i przestrzegania postanowień 
zawartych w „Instrukcji postępowania na wypadek powstania pożaru lub innego zdarzenia”. 

7.7 Każda firma realizująca zlecenie na terenie HCP ma obowiązek przestrzegania przepisów p. poż., a 
w szczególności:  

 Ustawy o ochronie przeciwpożarowej z dnia 24 sierpnia 1991r. (tekst jednolity w Dz. U. z 2002 r., 

nr 147, poz. 1229 z późniejszymi zmianami), 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 21 kwietnia 2006 roku w sprawie ochrony 

p.poż. budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80 poz. 563).  

7.8 Pracownicy firmy zewnętrznej w razie zauważenia pożaru zobowiązani są do poinformowania o tym 
fakcie poprzez użycie „Ręcznego Ostrzegacza Pożarowego” (czerwony przycisk), w przypadku braku 
takiej możliwości słowami „Pożar!” lub „Pali się!” 

7.9 Pracownicy firmy zewnętrznej w przypadku uzyskania informacji o pożarze oraz ogłoszeniu decyzji o 
ewakuacji (nadanie sygnału akustyczno świetlnego) są zobowiązani do zaprzestania pracy oraz 
udania się najbliższą bezpieczną drogą ewakuacyjną do punktu zbiórki. Odpowiedzialność za 
pracowników ponosi nadzorujący pracę firmy zewnętrznej. 

 



Ogólne warunki dla firm zewnętrznych 
100165762/P00/AA  
 

 
 

Aktualizacja: 2017-01-02, HCP-EHS/Li Public/Öffentlich 

D:\SEAL\dpf4c\data\dpf\dpfjob201704131355352529\in\SAP_Ogolne_Zasady_dla_firm_zewnetrznych.docm 9 / 10 

T
P

L
 1

0
0
0

1
0

9
5

1
 P

0
0

 A
I 

A
H

V
 1

0
0
0
0
0
3
1

2
 

8 Zasady dotyczące przestrzegania przepisów o ochronie środowiska przez wykonawcę:  

8.1 Pracownicy firm działających na terenie HCP  są zobowiązani do stosowania zasad ochrony 
środowiska i przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów, tzn. do:  

a) ochrony gleby i powierzchni ziemi przez niedopuszczenie do zanieczyszczeń szkodliwymi 

substancjami np. olejami, smarami, farbami, produktami zawierającymi składniki trujące, 

b) przestrzegania ustawy o odpadach, a w szczególności: 

a. składowania materiałów przewidzianych do wykonania robót i powstałych odpadów w 

miejscach uzgodnionych z gospodarzem terenu, w sposób zapewniający ochronę 

środowiska,  

b. usuwania z terenu zakładu powstałych w trakcie robót odpadów niebezpiecznych i innych 

niż niebezpieczne oraz materiałów zbędnych, nieprzydatnych do dalszego prowadzenia 

robót 

c) oszczędnego korzystania z wody; w przypadku pobierania wody do celów technologicznych 

należy uzgodnić to z wyznaczonym pracownikiem HCP,   

d) nie używania do celów przemysłowych wody pitnej,  

e) odprowadzenia ścieków poprodukcyjnych tylko po uzgodnieniu z wyznaczonym pracownikiem 

HCP.   

f) nie wprowadzania do kanalizacji zakładu substancji szkodliwych i trujących lub wylewania ich na 

terenie,  

g) utrzymanie czystości i porządku na użytkowanym terenie lub obiekcie.  

8.2 Niedopuszczalne jest:  

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

b) nie stosowanie się do selektywnej zbiórki odpadów – segregacja śmieci, 

c) wycinanie drzew i krzewów na terenie HCP, 

d) działanie powodujące niszczenie trawników, zieleni służącej wiązaniu gleby, 

e) stosowanie urządzeń powodujących niedopuszczalny hałas lub wibrację względnie emitujących 

szkodliwe promieniowanie,  

f) prowadzenie działań ingerujących w środowisko, a nie przewidzianych przez HCP  pozwoleniami 

i decyzjami właściwych organów. Działania takie wymagają wcześniejszych uzgodnień z 

terenowymi organami inspekcji sanitarnej i ochrony środowiska.  

8.3 HCP zastrzega sobie możliwość kontroli działalności firm działających na terenie przez dział EHS 
(lub osobę wyznaczoną) oraz ewentualnego wstrzymania robót, jeśli zostanie stwierdzone 
zagrożenie środowiska, wstrzymanie pracy nie zwalnia wykonawcy z obowiązku wykonania pracy 
oraz nie powoduje wydłużenia określonego terminu wykonania prac. 

8.4 Działalność polegająca na uzgodnionym korzystaniu ze środowiska jest związana z ponoszeniem 
odpowiednich opłat. HCP zastrzega sobie prawo obciążania firmy, której działalność wpływa na 
wysokość nakładanych opłat, kwotami w wysokości zależnej do tego wpływu. Wiąże się to z 
koniecznością udzielania stosownych informacji EHS HCP. 

8.5 Jeśli w wyniku prowadzonej działalności firma spowoduje nadzwyczajne zagrożenie środowiska tj. 
nastąpi gwałtowne zdarzenie mogące wywołać znaczne zniszczenie środowiska lub stwarzające 
zagrożenie dla zdrowia i życia ludzi, pracownicy firmy zobowiązani są do natychmiastowego 
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zgłoszenia tego faktu wyznaczonemu pracownikowi HCP. Należy też natychmiast przystąpić do 
ograniczenia skutków wypadku (zdarzenia) i uczestniczyć w akcji organizowanej przez EHS HCP 

8.6 Firma obca, pracująca na terenie HCP ponosi pełną, przewidzianą prawem odpowiedzialność za 
skutki naruszania obowiązku ochrony środowiska oraz braku przeciwdziałania dla ograniczenia 
zagrożeń i jest zobowiązana do usuwania skutków degradacji środowiska np. rekultywacja terenów 
zielonych na własny koszt.  

9 Powiązane dokumenty 
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Dokument 
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                  Wykaz osób przeszkolonych z zakresu pierwszej pomocy 
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