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1. CEL INSTRUKCJI
Celem instrukcji jest ustalenie zasad prowadzenia nadzoru nad wykonawcami procesów zewnętrznych działającymi na rzecz PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu w obszarach związanych z realizacją umów/zleceń oraz ochroną środowiska, bezpieczeństwem i higieną pracy.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES INSTRUKCJI

Przedmiotem instrukcji są zasady współpracy i sterowania operacyjnego pomiędzy PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu, a wykonawcami procesów zewnętrznych działającymi na rzecz PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu w obszarach związanych z realizacją umów/zleceń oraz ochroną środowiska, bezpieczeństwem i higiena pracy. 

Swoim zakresem instrukcja obejmuje wszystkich wykonawców procesów zewnętrznych i osoby powołane do nadzoru nad wykonawcami procesów zewnętrznych.

3. TERMINOLOGIA, DEFINICJE, UŻYTE SKRÓTY
Wykonawca procesu zewnętrznego – każda jednostka organizacyjna, osoba prawna lub fizyczna posiadająca odpowiednie zasoby dla spełnienia wymagań PKM Sp. z o. o., której może być powierzone wykonanie zadania na rzecz PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu na terenie lub poza terenem Oddziałów;
Właściciel procesu dostaw/usług - Kierownik komórki organizacyjnej lub Kierownik Oddziału na rzecz, którego wykonywana jest usługa/dostawa - każdorazowo imiennie wpisany w umowę/zlecenie na usługę/dostawę;
Koordynator dostaw/usług – pracownik PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu wyznaczony przez Właściciela procesu dostaw/usług do pełnienia nadzoru nad prawidłową realizacją dostaw/usług;

Właściciel procesu robót budowlanych - przedstawiciel PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu posiadający stosowne uprawnienia do nadzoru wykonywanych robót budowlanych np. inspektor nadzoru budowlanego lub osoba pełniąca nadzór autorski - każdorazowo imiennie wpisany w umowie/zleceniu na robotę budowlaną;
Koordynator robót budowlanych – Kierownik komórki organizacyjnej lub Kierownik Oddziału na rzecz, którego wykonywana jest robota budowlana - każdorazowo imiennie wpisany w umowę/zlecenie na robotę budowlaną.

4. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 
1) Zarząd Spółki odpowiada w szczególności za:
a) podpisanie umowy/zlecenia z wykonawcą procesu zewnętrznego;

b) imienne wytypowanie w umowach/zleceniach:

- na dostawy: właściciela procesu dostaw;

- na usługi: właściciela procesu usług;

- na roboty budowlane: koordynatora robót budowlanych oraz właściciela procesu robót budowlanych.

2) Dyrektor ds. Technicznych i eksploatacyjnych, odpowiada w szczególności za:
a) zatwierdzenie listy kwalifikowanych wykonawców procesów zewnętrznych;

b) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku stwierdzenia niespełnienia wymagań przez wykonawcę procesu zewnętrznego;

3) Pełnomocnik Zarządu ds. ZSZ, odpowiada w szczególności za:
a) sporządzenie listy kwalifikowanych wykonawców procesów zewnętrznych, 

b) przechowywanie listy zatwierdzonych wykonawców procesów zewnętrznych oraz Kart oceny wykonawców procesów zewnętrznych (druk F-15).

4)  Wykonawca procesu zewnętrznego, odpowiada w szczególności za:
a) egzekwowanie zapisów obowiązującej umowy/zlecenia oraz niniejszej instrukcji wraz z jej załącznikami,
b) podanie danych kontaktowych, osoby nadzorującej prace pracowników wykonawcy procesu zewnętrznego, w zakresie przestrzegania przez nich zasad BHP/ochrony środowiska/jakości, 
c) przekazywania telefonicznie Służbie BHP informacji o zaistniałych incydentach związanych z BHP oraz zagrożeniach dla środowiska,  które miały miejsce podczas wykonywania prac na rzecz PKM Sp. z o. o. w S-c,
d) wykonywanie wszelkich prac z zachowaniem najwyższej jakości ich wykonania przy jednoczesnym przestrzeganiu, wszelkich przepisów bhp, ppoż i ochrony środowiska, a w przypadku wykrycia zagrożenia lub niezgodności przez Służbę BHP lub Właściciela procesu usługi/robót budowlanych lub Koordynatora usług/robót budowlanych, niezwłocznie wstrzymać prowadzone działania, aż do momentu usunięcia zagrożenia/niezgodności oraz uzyskania pisemnej zgody na ponowne uruchomienie usług/robó budowlanych, od osoby która je wstrzymała. 
e) skierowanie do Służby BHP PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu  pracowników wytypowanych do realizacji umowy/zlecenia w celu odbycia szkolenia, polegającego na zapoznaniu ich z: 
-  zagrożeniami występującymi PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu;
- zasadami przekazywania informacji o istniejącym niebezpieczeństwie.
f) dostarczenie Służbie BHP PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu dokumentów potwierdzających, że pracownicy wykonawcy procesu zewnętrznego posiadają:
· aktualne orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy,
· szkolenia wstępne/okresowe w zakresie BHP,
· badania specjalistyczne np. wysokościowe, operatora maszyn drogowych i budowlanych, 
· kwalifikacje, uprawnienia np. montażysty rusztowań, operatora koparki, do sprawowania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie itp. w zależności od specyfiki wykonywanej usługi/roboty budowlanej,
g) przedłożenie wykazu substancji i mieszanin niebezpiecznych używanych w trakcie realizacji usługi/roboty budowlanej oraz ich aktualnych kart charakterystyki;
h) przedłożenia dokumentów stwierdzających, że wprowadzane na teren PKM Sp. z o. o. urządzenia/maszyny/narzędzia są sprawne technicznie, w pełni zgodne z wymaganiami prawnymi, posiadające właściwe badania, atesty i dopuszczenia;
5) Właściciel procesu dostaw odpowiada w szczególności za:
a) ogólny nadzór nad realizowaną umową na dostawę;

b) wyznaczenie osoby lub osób pełniących obowiązki koordynatora dostawy;

6) Koordynator dostaw odpowiada za prowadzenie nadzoru nad dostawą, który polega w szczególności na:
a) bieżącym składaniu zamówień na towary stanowiące przedmiot umowy (dotyczy to dostaw sukcesywnych);

b) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie projektu ewentualnych aneksów do umowy;

c) weryfikacji ilościowej i jakościowej dostarczanego przedmiotu umowy;

d) podpisywaniu protokołów odbiorów towarów stanowiących przedmiot umowy oraz potwierdzaniu dokumentów w postaci faktur na dostarczony przedmiot umowy zgodnie z procedurą obowiązującą w Spółce;

e) weryfikacji dodatkowych dokumentów np. atestów, certyfikatów, świadectw jakości o ile były wymagane;

f) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie wezwań i upomnień do wykonawcy procesu zewnętrznego;

g) kontaktowaniu się z wykonawcą procesu zewnętrznego w imieniu PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu;
h) braniu udziału w kontrolach z realizacji dostaw;

i) egzekwowaniu od wykonawców procesów zewnętrznych należytego wykonywania dostaw przy zachowaniu zasad zawartych w załączniku do niniejszej instrukcji;

j) wszczynaniu procedury reklamacyjnej oraz monitorowaniu jej przebiegu;

k) dokumentowaniu wszelkich zagrożeń, niezgodności, problemów napotkanych podczas realizacji dostaw i informowanie o nich przełożonemu;

l) informowaniu działu Zamówień Publicznych o zakończeniu umowy.

7) Właściciel procesu usług odpowiada w szczególności za:
a) ogólny nadzór nad realizowaną umową na usługę;

b) wyznaczenie osoby lub osób pełniących obowiązki koordynatora usługi;

c) w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu prowadzenia  usługi przez wykonawcę procesu zewnętrznego, zobowiązany jest natychmiast wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesu zewnętrznego, a następnie po usunięciu zagrożenia/niezgodności wydać pisemną zgodę  na ponowne uruchomienie usługi.
8) Koordynator usług odpowiada za prowadzenie nadzoru nad usługą, który polega w szczególności na:
a) przekazanie niniejszej instrukcji wraz z jej załącznikami wykonawcy procesu zewnętrznego, 
b) weryfikacji dopełnienia obowiązków formalnych przez wykonawcę procesu zewnętrznego poprzez  uruchomienie oraz prowadzenie nadzoru nad skompletowaniem informacji zawartych w Załączniku nr 2 do niniejszej instrukcji, w szczególności w zakresie:
-  
potwierdzenia faktu przeszkolenia pracowników wykonawcy procesu zewnętrznego przez 
służbę BHP PKM Sp. z o. o.

-  potwierdzenia faktu spełnienia przez wykonawcę procesu zewnętrznego specyficznych wymagań prawnych tj. przedłożenia dokumentów stwierdzających, że pracownicy wykonawcy procesu zewnętrznego posiadają właściwe badania np. wysokościowe, uprawnienia np. montażysty rusztowań, operatora wózka widłowego, itp. w zależności od specyfiki wykonywanej usługi;

-  
potwierdzenia faktu posiadania przepustek okresowych dla pracowników wykonawcy procesu 
zewnętrznego na wejście na teren PKM Sp. z o. o.

-  
potwierdzenia przedłożenia dokumentów stwierdzających, że wykonawca procesu zewnętrznego wprowadza na teren PKM Sp. z o. o. urządzenia sprawne technicznie, w pełni zgodne z wymaganiami prawnymi, posiadające właściwe badania, atesty i dopuszczenia;

-  potwierdzenia faktu posiadania przepustek dla sprzętu wykonawcy procesu zewnętrznego wjeżdżającego na teren PKM Sp. z o. o.

c) monitorowaniu i analizie efektów lub wyników usług;

d) sporządzaniu i opiniowaniu protokołów konieczności;

e) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie projektu ewentualnych aneksów do umowy;

f) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie wezwań i upomnień do wykonawcy procesu zewnętrznego;

g) kontaktowaniu się z wykonawcą procesu zewnętrznego w imieniu PKM Sp. z o. o.;
h) koordynowaniu i nadzorowaniu prac wykonywanych przez wykonawcę procesu zewnętrznego;
i) braniu udziału w kontrolach z realizacji usług;

j) odbiorze ukończonych usług lub ich etapów i podpisywaniu protokołów odbioru;

k) umieszczaniu w tworzonych zapytaniach/zamówieniach/umowach Załącznika nr 1 do niniejszej instrukcji wraz z Polityką ZSZ PKM SP. z o. o.;

l) egzekwowaniu od wykonawców procesów zewnętrznych należytego wykonywania usług przy zachowaniu zasad zawartych w przedmiotowej umowie oraz w Załączniku nr 1 do niniejszej instrukcji, a w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu prowadzenia usługi przez wykonawcę procesu zewnętrznego, zobowiązany jest natychmiast wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesu zewnętrznego, a następnie po usunięciu zagrożenia/niezgodności wydać pisemną zgodę  na ponowne uruchomienie usługi.
m) wszczynaniu procedury reklamacyjnej oraz monitorowaniu jej przebiegu;

n) dokumentowaniu wszelkich zagrożeń, niezgodności, problemów napotkanych podczas realizacji usług  i informowanie o nich przełożonemu;

o) informowaniu działu Zamówień Publicznych o zakończeniu umowy.

9) Właściciel procesu robót budowlanych odpowiada w szczególności za:
a) przekazanie miejsca realizacji roboty budowlanej wykonawcy procesu zewnętrznego;

b) nadzór nad stosowanymi technologiami wykonania roboty budowlanej bezpiecznymi dla wykonawców procesu zewnętrznego i otoczenia, który polega na zapewnieniu, że: 

- stosowane technologie są bezpieczne i nie stwarzają dodatkowych zagrożeń dla środowiska i bezpieczeństwa dla pracowników PKM,

- wprowadzane na teren PKM Sp. z o. o. urządzenia są w pełni zgodne
z wymaganiami prawnymi oraz wymaganiami PKM Sp. z o. o., (urządzenia te są sprawne i posiadają właściwe badania),

-  w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu prowadzenia  robót budowlanych przez wykonawcę procesu zewnętrznego, zobowiązany jest natychmiast wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesu zewnętrznego, a następnie po usunięciu zagrożenia/niezgodności wydać pisemną zgodę  na ponowne uruchomienie usługi.
c) kontrolowanie jakości wykonywanych robót, wybudowanych elementów i stosowanych materiałów, zgodności robót z warunkami pozwolenia na budowę, przepisami techniczno -budowlanymi, normami państwowymi, zasadami bezpieczeństwa obiektu w toku budowy i przyszłego użytkowania oraz z zasadami współczesnej wiedzy technicznej;
d) sporządzanie i opiniowanie protokołów konieczności;

e) kontrolę zgodności wykonywanych robót z dokumentacją projektową oraz umową/zleceniem;
f) kontrolę zgodności przebiegu robót z obowiązującym harmonogramem oraz terminowością ich wykonania;
g) kontrolę ilości i wartości wykonanych robót przed odbiorem zakończonego przedmiotu umowy;
h) odbiór ukończonych etapów robót budowlanych i podpisanie protokołu;

i) odbiór ukończonych robót budowlanych i podpisanie protokołu odbioru końcowego;

j) kontrolę prawidłowości zafakturowania wykonanych robót;
k) ścisłą współpracę z koordynatorem robót budowlanych.

10) Koordynator robót budowlanych odpowiada za prowadzenie nadzoru nad robotą budowlaną, który polega w szczególności na:
a)  przekazanie niniejszej instrukcji wraz z jej załącznikami wykonawcy procesu zewnętrznego, 
b) weryfikacji dopełnienia obowiązków formalnych przez wykonawcę procesu zewnętrznego poprzez uruchomienie oraz prowadzenie nadzoru nad skompletowaniem informacji zawartych w Załączniku nr 2 do niniejszej instrukcji, w szczególności w zakresie:
-  potwierdzenia faktu przeszkolenia pracowników wykonawcy procesu zewnętrznego przez służbę BHP PKM Sp. z o. o.

-  potwierdzenia faktu spełnienia przez wykonawcę procesu zewnętrznego specyficznych wymagań prawnych tj. przedłożenia dokumentów stwierdzających, że pracownicy wykonawcy procesu zewnętrznego posiadają właściwe badania np. wysokościowe, uprawnienia np. montażysty rusztowań, operatora koparki, itp. w zależności od specyfiki wykonywanej roboty budowlanej;

-   potwierdzenia faktu posiadania przepustek okresowych dla pracowników wykonawcy procesu zewnętrznego na wejście na teren PKM Sp. z o. o.

-  potwierdzenia przedłożenia dokumentów stwierdzających, że wykonawca procesu zewnętrznego wprowadza na teren PKM Sp. z o. o. urządzenia sprawne technicznie, w  pełni zgodne z wymaganiami prawnymi, posiadające właściwe badania, atesty i dopuszczenia;

-  potwierdzenia faktu posiadania przepustek dla sprzętu wykonawcy procesu zewnętrznego wjeżdżającego na teren PKM Sp. z o. o.

c) przekazaniu miejsca realizacji roboty budowlanej wykonawcy procesu zewnętrznego;

d) ścisłej współpracy z właścicielem procesu robót budowlanych;

e) kontrolowaniu ogólnego ładu i porządku na placu budowy;

f) sporządzaniu i opiniowaniu protokołów konieczności;

g) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie wezwań i upomnień do wykonawcy procesu zewnętrznego;

h) wnioskowaniu do Zarządu o przygotowanie projektu ewentualnych aneksów do umowy;

i) poświadczaniu protokołów odbioru częściowego/końcowego w zakresie terminowości wykonania roboty budowlanej;

j) umieszczaniu w tworzonych zapytaniach/zamówieniach/umowach Załącznika nr 1  do niniejszej instrukcji wraz z Polityką ZSZ PKM SP. z o. o.;

k) egzekwowaniu od wykonawców procesów zewnętrznych należytego wykonywania usług przy zachowaniu zasad zawartych w przedmiotowej umowie oraz w  Załączniku nr 1 do niniejszej instrukcji, a w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu prowadzenia robót budowlanych przez wykonawcę procesu zewnętrznego, zobowiązany jest natychmiast wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesu zewnętrznego, a następnie po usunięciu zagrożenia/niezgodności wydać pisemną zgodę  na ponowne uruchomienie usługi.
l) wszczynaniu procedury reklamacyjnej oraz monitorowaniu jej przebiegu;

m) dokumentowaniu wszelkich zagrożeń, niezgodności, problemów napotkanych podczas realizacji robót budowlanych i informowanie o nich przełożonemu;

n) informowaniu działu Zamówień Publicznych o zakończeniu umowy.

11) Służba BHP odpowiada w szczególności za:
a) przeprowadzenie szkolenia pracowników wykonawcy procesu zewnętrznego polegającego na zapoznaniu ich z: 

-  zagrożeniami występującymi PKM Sp. z o. o.;

- zasadami przekazywania informacji o istniejącym niebezpieczeństwie.

b) egzekwowanie od wykonawcy procesu zewnętrznego przedłożenia dokumentów stwierdzających, że pracownicy wykonawcy procesu zewnętrznego posiadają:
· aktualne orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy ,
· szkolenia wstępne/okresowe w zakresie BHP,
· badania specjalistyczne np. wysokościowe, operatora maszyn drogowych i budowlanych,
· kwalifikacje, uprawnienia np. montażysty rusztowań, operatora koparki, do sprawowania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie itp. w zależności od specyfiki wykonywanej usługi/roboty budowlanej,
    c) egzekwowania od wykonawcy procesu zewnętrznego przedłożenia wykazu substancji i mieszanin   

       niebezpiecznych używanych w trakcie realizacji usługi/roboty budowlanej oraz aktualnych kart  

       charakterystyki;

   d)  systematyczne kontrolowanie stanu BHP podczas prowadzenia prac przez wykonawcę procesu 

zewnętrznego, a w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu  prowadzenia  usług/robót budowlanych przez wykonawcę procesu zewnętrznego, zobowiązany jest natychmiast wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesu zewnętrznego, a następnie po usunięciu zagrożenia/niezgodności wydać pisemną zgodę  na ponowne uruchomienie usługi.
12) Kancelaria Zarządu Spółki odpowiada w szczególności za:
a) prowadzenie rejestru umów na dostawy/usługi/roboty budowlane realizowane przez wykonawców procesów zewnętrznych;

b) przekazanie kopii umowy/zlecenia odpowiednim służbą wg następującego rozdzielnika:

-  właściciel procesu dostaw/usług/robót budowlanych,

-  koordynator dostaw/usług/robót budowlanych,

-  Dyrektor ds. technicznych i eksploatacyjnych.

13)  Główny specjalista ds. zamówień publicznych odpowiada w szczególności za:
a) umieszczenie w tworzonych Specyfikacjach Istotnych Warunków Zamówień (SIWZ) niniejszej instrukcji wraz z Polityką ZSZ PKM Sp. z o. o. w przypadku zamówień na dostawy/usługi/roboty budowlane realizowane na terenie PKM Sp. z o. o.

b) zamieszczanie w umowach klauzul umożliwiających wyznaczenie osób pełniących obowiązki właścicieli procesów oraz koordynatorów.

14) Specjalista ds. gospodarki materiałowej/ Specjalista ds. zaopatrzenia i jakości części zamiennych odpowiada w szczególności za egzekwowanie od wykonawców procesów zewnętrznych informacji o towarach w zakresie ochrony środowiska i bhp, takich jak: karty charakterystyk na preparaty niebezpieczne, karty bezpieczeństwa produktu, atesty higieniczne, deklaracje zgodności itp. 

15) Specjalista ds. bhp koordynator, Specjalista ds gospodarki odpadami, Inspektor ochrony ppoż., odpowiadają w szczególności za aktualizację zasad zawartych w Załączniku nr 1 do niniejszej instrukcji, każdy w swoim zakresie.

5. OPIS POSTĘPOWANIA
1) Postanowienia wstępne
Wszystkie usługi/dostawy/roboty budowlane realizowane przez wykonawców procesów zewnętrznych, monitorowane są zgodnie z postanowieniami Procedury P- 8.4. Nadzór nad produktami i usługami dostarczanymi z zewnątrz. Ocena dostawców. 
Natomiast wybór wykonawców procesów zewnętrznych, następuje odpowiednio w trybie określonym w ustawie Prawo zamówień publicznych oraz zgodnie z zasadami udzielania przez PKM Sp. z o.o. w Sosnowcu zamówień w trybie innym, aniżeli określonym w Prawie zamówień publicznych, Kodeksu Cywilnego.

2) Nadzorowanie wykonawców procesów zewnętrznych
Nadzorowanie procesów wykonywanych przez wykonawców procesów zewnętrznych na miejscu w siedzibie PKM Sp. z o. o. obejmują działania:

a) zatwierdzenie wykonawcy procesu zewnętrznego
Zatwierdzenie wykonawcy procesu zewnętrznego polega na, sprawdzeniu jego kompetencji, co realizowane może być po przez:

- określenie stosownych wymogów dla tego wykonawcy w Specyfikacjach Istotnych Warunków Zamówień lub innym dokumencie np. zleceniu, zapytaniu;

- ocenę spełnienia wymogów, przez komisję przetargową lub inne powołane do tego osoby lub grupy osób;

b) nadzór nad spełnianiem wymagań ujętych w umowie/zleceniu lub specyfikacji 
Nadzór ten szczegółowo został opisany w ust. 4. Jednakże każdy pracownik PKM z o. o. w Sosnowcu w momencie dostrzeżenia zagrożenia lub niezgodności, wynikającej ze sposobu prowadzenia przez wykonawcę procesu zewnętrznego prac, zobowiązany jest natychmiast poinformować o tym fakcie Służbę BHP lub Właściciela procesu usług/robót budowlanych lub Koordynatora usług/robót budowlanych, którzy mają prawo wstrzymać prowadzone działania przez wykonawcę procesów zewnętrznych.
3) nadzór nad dostawą/usługą/robotą budowlaną realizowaną u wykonawcy procesu zewnętrznego
a) nadzór nad dostawą/usługą/robotą budowlaną realizowaną u wykonawcy procesu zewnętrznego polega na zatwierdzeniu procesu, polegającym na sprawdzeniu stosowanych przez niego technologii, materiałów, oraz metod monitorowania i pomiarów.

b) na podstawie audytu klientowskiego, lub na podstawie zatwierdzenia procesu u wykonawcy procesu zewnętrznego stwierdza się zdolność jakościową wykonawcy procesu zewnętrznego do wykonania dostawy/usługi/roboty budowlanej o wyspecyfikowanej i potwierdzonej jakości.

c) w audycie klientowskim udział biorą:

- Koordynator,

- Właściciel procesu,

- Pełnomocnik ds. ZSZ lub audytorzy,

- Inne osoby wyznaczone przez Pełnomocnika. 

W przypadku niespełnienia wymagań przez wykonawcę procesu zewnętrznego mają zastosowanie postanowienia Procedury P- 8.4. Nadzór nad produktami i usługami dostarczanymi z zewnątrz. Ocena dostawców. Ocena wykonawców procesów zewnętrznych następuje odpowiednio w trybie określonym w ustawie Prawo zamówień publicznych oraz zgodnie z zasadami udzielania przez PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu zamówień w trybie innym, aniżeli określonym w Prawie zamówień publicznych, Kodeksu Cywilnego.

6. DOKUMENTY ZWIĄZANE 
1) PN-EN ISO 9001:2015.

2) PN-EN ISO 14001:2015.

3) PN- ISO 45001:2018.

4)  Procedura P- 8.4. Nadzór nad produktami i usługami dostarczanymi z zewnątrz. Ocena dostawców.
5) Procedura postępowania z niezgodnościami/incydentami bhp.
7. WYKAZ FORMULARZY 
Rejestr umów na dostawy/usługi/roboty budowlane - dostępny w wersji elektronicznej Kancelarii Zarządu – tylko do użytku wewnętrznego. 
Załącznik nr 1 - Zasady dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, bezpieczeństwa przeciwpożarowego oraz ochrony środowiska obowiązujące dostawców/wykonawców realizujących na terenie PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu dostawy/prace przez nią zlecone oraz najemców pomieszczeń i  terenów PKM Sp. z o.
Załącznik nr 2 – Lista Kontrolna dla Koordynatora usługi/ Koordynatora roboty budowlanej/Służby BHP 
Niniejsza Instrukcja stanowi integralną cześć „Procedury udzielania zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane w PKM Sp. z o. o. w Sosnowcu.”
Zapoznałem się z treścią niniejszej instrukcji oraz jej załącznikami, jest ona dla mnie zrozumiała i zobowiązuje się do jej stosowania w trakcie wykonywania dostaw/usług/robót budowlanych*
*niepotrzebne skreślić 
…...………………………………….
wykonawca procesu zewnętrznego
OSOBA DO KONTAKTU W ZAKRESIE NADZORU BHP, PRACOWNIKÓW WYKONAWCY PROCESU ZEWNĘTRZNEGO :  …………………………………………..
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