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ZMIANY
1. CEL INSTRUKCJI
Celem niniejszej instrukcji jest wprowadzenie do stosowania zasad obrotu żużlem, zgodnie z obowiązującymi przepisami, na podstawie posiadanych decyzji środowiskowych oraz jego rozliczanie. 

2. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA
Przedmiotem instrukcji są opisane zasady obrotu żużlem (odpadami paleniskowymi) 
w Przedsiębiorstwie Energetyki Cieplnej w Gnieźnie
3. DOKUMENTY ZWIĄZANE
· Pozwolenie zintegrowane;
· Rozporządzenie Ministra Klimatu z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie katalogu odpadów;
· Rozporządzenie Ministra Środowiska z dnia 10 listopada 2015 r. w sprawie listy rodzajów odpadów, które osoby fizyczne lub jednostki organizacyjne niebędące przedsiębiorcami mogą poddawać odzyskowi na potrzeby własne, oraz dopuszczalnych metod ich odzysku
· Rozporządzenie Ministra Środowiska z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie odzysku odpadów poza instalacjami i urządzeniami.
4. DEFINICJE
· Ciepłownia C-13, ul. Spichrzowa 18, Gniezno
· Ciepłownia C-14, ul. Marii Pawlikowskiej-Jasnorzewskiej, Gniezno
5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ I SPOSÓB POSTĘPOWANIA
5.1. Podstawa prawna

Odpady paleniskowe powstające w Ciepłowni C-13 i Ciepłowni C14 zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Klimatu z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie katalogu odpadów noszą nazwę: 
Mieszanki popiołowo-żużlowe z mokrego odprowadzenia odpadów paleniskowych" - 

kod  10 01 80
Żużle, popioły paleniskowe i pyły z kotłów (z wyłączeniem pyłów z kotłów wymienionych
w 10 01 04) - kod 10 01 01
Popioły lotne z węgla – kod 10 01 02 
Spółka posiada dla Ciepłowni C-13 Pozwolenie Zintegrowane i tym samym ma uregulowany stan prawny w zakresie gospodarki odpadami w tym odpadami paleniskowymi. 
5.2. Zasady sprzedaży żużla (10 01 80 i  10 01 01)
1. Sprzedaż żużla dla osób fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie będących przedsiębiorcami, odbywa się zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Środowiska z dnia 
10 listopada 2015 r. w sprawie listy rodzajów odpadów, które osoby fizyczne lub jednostki organizacyjne niebędące przedsiębiorcami mogą poddawać odzyskowi na potrzeby własne, oraz dopuszczalnych metod ich odzysku.
2. Sprzedaż żużla dla przedsiębiorców odbywa się zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Środowiska z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie odzysku odpadów poza instalacjami i urządzeniami. Przedsiębiorca musi posiadać wpis do Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach oraz Gospodarce Odpadami tzw. „BDO”. Karta przekazania odpadu jest sporządzona i generowana w Bazie „BDO” przez Specjalistę ds. ochrony środowiska. 
3. Sprzedaż żużla następuje na zamówienie klienta m.in. telefoniczne lub osobiste.
4. Przyjmuje się zasadę, że należności gotówką są regulowane przez osoby fizyczne, przelewem - przez instytucje, przedsiębiorców i osoby fizyczne za zgodą Zarządu. 
5. Wyznacza się pracowników działu Magazyn jako osoby odpowiedzialne za prowadzenie     
sprzedaży żużla.
6. Pracownik odpowiedzialny za sprzedaż żużla ustala terminy odbioru bezpośrednio z klientem. 
7. W przypadku klientów prywatnych (osoby fizyczne), dla małych ilości, które są odbierane jednorazowym transportem, zapłata gotówką i wydanie paragonu fiskalnego następują po załadunku żużla. Ilość wydanego żużla z Ciepłowni C-13 dla odbiorców z jednorazowym transportem jest ustalana na podstawie wskazań wagi samochodowej.
8. Klienci prywatni (osoby fizyczne), którzy odbierają żużel więcej niż jednym transportem samochodowym, przed odbiorem żużla wpłacają gotówką należność za zamówioną ilość u pracownika odpowiedzialnego za sprzedaż żużla, który rejestruje sprzedaż w kasie fiskalnej lub na życzenie kupującego wystawia fakturę. Ostatnią partię odbieranego żużla, pracownik wydający ustala w taki sposób, aby suma wszystkich partii odpowiadała ilości zamówionej przez klienta z dokładnością do 0,5 Mg (tony).
9. W przypadku sprzedaży, o której mowa w pkt. 7 i 8 (tj. na rzecz osób fizycznych) osoba odpowiedzialna za sprzedaż żużla może wystawić fakturę na życzenie kupującego, ale tylko i wyłącznie po uprzednim zwrocie paragonu z kasy fiskalnej.
10. W przypadku klientów instytucjonalnych i przedsiębiorców, dla małych ilości, które są odbierane jednorazowym transportem, zapłata oraz wystawienie faktury VAT następują po załadunku żużla. Ilość wydanego żużla z Ciepłowni C-13 dla odbiorców z jednorazowym transportem jest ustalana na podstawie wskazań wagi samochodowej.
11. Klienci instytucjonalni i przedsiębiorcy którzy odbierają żużel więcej niż jednym transportem     samochodowym, w momencie odbioru pierwszej partii żużla otrzymują fakturę VAT. Po otrzymaniu faktury VAT klient instytucjonalny lub przedsiębiorca winien zrealizować przelew w terminie 7 dni od daty wystawienia faktury. Płatność gotówką jest możliwa wyłącznie z uwzględnieniem punktu 4 niniejszych Zasad obrotu żużlem. Faktura VAT jest wystawiana przez pracownika odpowiedzialnego za sprzedaż żużla. Ostatnią partię odbieranego żużla, pracownik wydający ustala w taki sposób aby suma wszystkich partii odpowiadała ilości zamówionej przez klienta z dokładnością do 0,5 Mg (tony).
12. Pracownik odpowiedzialny za sprzedaż żużla, ustala z klientami dokładne terminy i godziny odbioru kolejnych partii (jeśli odbiór nie następuje w ramach jednorazowego transportu). Jednocześnie uzgadnia z Kierownikiem działu produkcji / dyspozytorem sieci ciepłowniczej terminy i ilości żużla przewidziane do załadunku. Pracownik odpowiedzialny za sprzedaż żużla na każdy transport/odbiór żużla wydaje kierowcy kartę ważenia, która wystawiana jest w dwóch egzemplarzach (jeden dla kierowcy/odbierającego, drugi pozostaje w naszej dokumentacji sprzedaży). Karta ważenia winna być podpisana przez osobę odbierającą /kierowcę.
13. Przyjmuje się zasadę, że klienci odbierają żużel pojazdami własnymi, które zostają zarejestrowane na portierni ciepłowni, a następnie skierowane są do załadunku.
14. W Ciepłowni C-13 żużel jest wydawany w tonach na podstawie wskazań wagi samochodowej. Ważenie pojazdu pustego (ustalenie tary) i po załadunku żużlem wykonuje pracownik odpowiedzialny za sprzedaż żużla. Dane z ważenia są jednocześnie wprowadzane do terminala komputerowego wagi samochodowej. W „Karcie przekazania odpadu" – Zał. 1 w obecności kierowcy pojazdu następuje wpisanie ilości załadowanej partii żużla wynikającej z ważenia - wyrażonej w tonach z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Ostatnią partię odbieranego żużla, jeśli jest on odbierany więcej niż jednym transportem pracownik wydający ustala w taki sposób aby suma wszystkich partii odpowiadała ilości zamówionej przez klienta z dokładnością do 0,5 Mg (tony). 
15. W Ciepłowni C-14 żużel jest sprzedawany w tonach obliczonych na podstawie obmiarów skrzyni ładunkowej pojazdu podstawionego przez klienta. Przed załadunkiem następuje pomiar burt skrzyni ładunkowej: A- długość, B- szerokość i H- wysokość w metrach z dokładnością do 0,1 m. Pomiaru skrzyni ładunkowej dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika działu produkcji w obecności kierowcy pojazdu. Wyniki pomiarów zostają przekazane do osoby odpowiedzialnej za sprzedaż żużla z podaniem daty, numeru rejestracyjnego pojazdu i objętości załadowanego żużla. Przyjmuje się zasadę że załadunek żużla w Ciepłowni C-14 następuje do wysokości h = 0,5 m ponad burty skrzyni ładunkowej. Ilość tak załadowanego żużla ustala się według wzoru:
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V -  m3 z dokładnością do jednego miejsca po przecinku
Do ustalenia sprzedawanej ilości przyjmuje się, że 1 m3= 1 Mg. Ilości kursów są odnotowane w książce ruchu pojazdów - zapisów w niej dokonuje pracownik Ciepłowni C-14 w obecności kierowcy pojazdu. Ostatnią partię odbieranego żużla należy ustalić w taki sposób aby suma wszystkich partii odpowiadała ilości zamówionej przez klienta. W czasie odbioru ostatniej partii następuje podsumowanie i podpisanie „Karty przekazania odpadu” – Zał. 1 oraz przekazanie klientowi jednego egzemplarza. 
16. Po zakończeniu miesiąca Karty przekazania odpadów i zestawienie kart przekazania odpadów niezwłocznie przekazywane są do Specjalisty ds. ochrony środowiska, gdzie podlegają weryfikacji i sprawdzeniu poprawności sporządzenia.
17. Wszelkie nieprawidłowości zgłaszane są Prezesowi Zarządu/ Dyrektorowi ds. Administracyjno-Finansowych lub ds. Technicznych. Za przechowywanie dokumentacji związanej z gospodarką żużlem odpowiadają osoby odpowiedzialne za sprzedaż żużla w Magazynie, natomiast w sprawach związanych z dokumentacją dotyczącą ochrony środowiska Specjalista ds. ochrony środowiska.
ZAŁĄCZNIKI
Zał. 1. Karta przekazania odpadu dla osób fizycznych i jednostek organizacyjnych nie będących przedsiębiorcami 
Zał. 2 Karta informacyjna żużla
LISTA OSÓB ZAPOZNANYCH Z TREŚCIĄ 

JA NIŻEJ PODPISANY  NINIEJSZYM ZAŚWIADCZAM,  ŻE ZAPOZNAŁEM SIĘ Z TREŚCIĄ DOKUMENTU, ROZUMIEM I ZOBOWIĄZUJE SIĘ DO PRZESTRZEGANIA ZAPISÓW W NIM ZAWARTYCH.
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