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1 Cel
1.1 Celem dokumentu jest uregulowanie trybu wydawania oraz ewidencjonowania

1.2

1.3

przepustek-identyfikatorow osobowych, a wiec okreslenie, kto i na podstawie, jakich
dokumentdéw jest uprawniony do wstepu na teren zakladow PGNiIG TERMIKA SA.

System przepustkowy ma na celu identyfikacje i ewidencje oséb przebywajgcych na
terenie zaktadow, uniemozliwienie przedostania sie na teren os6b nieuprawnionych oraz
wynoszenia/wywozenia sktadnikéw majgtkowych PGNiG TERMIKA SA.

Niniejszy dokument reguluje rowniez zasady wnoszenia/wynoszenia, wwozenia/
wywozenia materiatow i przedmiotéw stanowigcych wiasnosé PGNIG TERMIKA SA oraz
firm zewnetrznych, a takze zasady wydawania zezwolen na zwiedzanie, fotografowanie,
filmowanie.

Zakres

Zaktady PGNIG TERMIKA SA sg obiektami podlegajgcymi obowigzkowej ochronie, stad
zasady opisane w dokumencie majg zastosowanie do wszystkich os6b przebywajgcych
na ich terenie. Wszelkie dziatania zwigzane ze zmianami w organizacji kontroli ruchu
osobowo-materialowego muszg by¢é uzgadniane z Dyrektorem Departamentu
Bezpieczenstwa.

3 Osoby odpowiedzialne za realizacj € niniejszej instrukcji

Za realizacje zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, odpowiedzialnos¢ wedtug
kompetencji ponoszg: Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych.

4 Dokumenty zwi gzane

4.1

Akty prawne:
a) Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. 0 ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. 2018 r. poz. 2142,

2245 ze zm.).

b) Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. 2017 r.
p0z.1260 ze zm.).

Cc) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. 2016 r.poz. 487 ze zm.).

d) Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2003 r. w sprawie obiektéw
szczegOlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa oraz ich
szczegolnej ochrony (Dz. U. 2003 r. Nr 116, poz.1090 ze zm.).

e) Rozporzadzenie Rady Ministrébw z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie
szczegotowego trybu dziatan pracownikow ochrony (Dz. U. 2013 r. poz. 1681
ze zm.).



Oznaczenie Dokumentu: | Tytuk Wydanie:

-071 Instrukcja kontroli ruchu osobowego | materialowego. 12

f) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. 2017 r. poz.
209 ze zm.)

4.2 Dokumenty wewnetrzne:

a) Zarzadzenie Prezesa Zarzadu PGNiIiG TERMIKA SA w sprawie: trybu postepowania
w trakcie kontroli wykonywanej przez uprawnione instytucje oraz archiwizowania
dokumentacji pokontrolne;j.

b) Polecenie Prezesa Zarzgdu PGNiG TERMIKA SA w sprawie: wprowadzenia
Procedury archiwizacji oraz usuwania danych w Systemie Kontroli Dostepu 0s6b
wchodzacych i wychodzacych do zaktadow PGNIG TERMIKA SA.

c¢) .Instrukcja postepowania w trakcie likwidacji szkéd w majatku”.

d) ,Zasady wspoétpracy z wykonawcami i podwykonawcami w zakresie BHP”.

5 Definicje

JInstrukcja” — oznacza niniejszg instrukcje i wszelkie zalgczniki, a takze zmiany, ktére
moga by¢ do nich wprowadzone.

,Ochrona oséb” — oznacza dziatania majgce na celu zapewnienie bezpieczenstwa zycia,
zdrowia i nietykalnosci osobistej.

.0chrona mienia” — oznacza dzialania zapobiegajgce przestepstwom i wykroczeniom
przeciwko mieniu, a takze przeciwdzialajgce powstaniu szkody oraz niedopuszczajgce do
wstepu 0s6b nieuprawnionych na teren chroniony.

.Dyrektor Jednostki Organizacyjnej” — oznacza Dyrektora Biura, Pionu, Departamentu,
Zakfadu.

+,DIRIMPCK” — oznacza Dyzurnego Inzyniera Ruchu Zakfadu/Mistrza Produkcji Cieptowni
Kaweczyn.

.Zaklad” — oznacza jeden z zaktadéw produkcyjnych objetych systemem kontroli dostepu.

~Specjalista ds. bezpiecze nstwa” —oznacza pracownika Departamentu Bezpieczenstwa,
posiadajgcego odpowiednig wiedze i uprawnienia do nadzorowania ustug zwigzanych
z ochrong os6b i mienia.

~System KD” — oznacza System Kontroli Dostepu.
»Operator” Systemu KD — oznacza pracownika uprawnionego do nadawania/odbierania
uprawnien dostepowych w Systemie KD.

~SUFO” — oznacza Specjalistyczng Uzbrojong Formacje Ochronng, to jest podmiot
gospodarczy swiadczgcy ustugi z zakresu ochrony oséb i mienia dla PGNIG TERMIKA SA.
4
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.Przedstawiciel SUFO” - oznacza osobe wskazang w umowie o Swiadczeniu ustug
ochrony obiektéw i mienia zawartej pomiedzy PGNIiG TERMIKA SA a SUFO.

.Przepustka, przepustka-identyfikator” oznacza wydang przez PGNIG TERMIKA SA
karte magnetyczng, ktéra jest jednoczesnie identyfikatorem jej posiadacza.

.Zapotrzebowanie” — oznacza skrétowg nazwe Zapotrzebowania na przepustki
stale/okresowe.

.Przedstawiciel PGNIG TERMIKA SA ds. technicznych u mowy” - w skrécie
.Przedstawiciel ds. technicznych 7 — pracownik PGNIG TERMIKA SA zainteresowany

wprowadzeniem pracownikow firmy zewnetrznej na teren zaktadu oraz nadzorujgcy tg firme
zgodnie z jego kompetencjami i obowigzkami (np. koordynator ds. technicznych umowy,
specjalista nadzorujgcy umowe, administrator obiektu, inne osoby upowaznione).

Zespot Kadr i Ptac PGNIG Serwis —firma Swiadczgca ustugi kadrowo-ptacowe dla PGNIG
TERMIKA SA.

,G0 8¢", ,Go $é-serwisant” — osoba wprowadzona na teren zaktadu jednorazowo.

.Lista 0s6b niepo zadanych” - lista os6b, ktére majg zakaz wstepu na teren zaktadow
PGNIG TERMIKA SA.

6 Zasady i tryb wydawania dokumentow w zakresie ruc  hu osobowego

6.1 Do wstepu na teren PGNIG TERMIKA SA uprawniajg nastepujgce dokumenty:

a) Przepustka-identyfikator osobowa stata wydawana pracownikom PGNiIiG TERMIKA
SA.

b) Przepustka-identyfikator osobowa okresowa wydawana pracownikom firm
zewnetrznych na czas trwania umowy oraz stazystom i praktykantom, a takze
osobom wspdtpracujgcym z PGNIG TERMIKA SA na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

c) Przepustka-identyfikator osobowa jednorazowa Gos¢ — wydawana osobom z poza
PGNIG TERMIKA SA.

d) Przepustka-identyfikator osobowa jednorazowa Gosc¢-serwisant — wydawana
pracownikom firm zewnetrznych, wezwanych do przeprowadzenia koniecznych
prac awaryjnych lub serwisowych na terenie zakladu PGNiG TERMIKA SA.

e) Legitymacja stuzbowa z wktadkg wydawana z zakresem uprawnien okreslonych we
wktadce posiadacza legitymaciji.
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f) Identyfikator pracownika SUFO $wiadczgcego dla PGNiG TERMIKA SA ustugi
z zakresu ochrony oso6b i mienia — w przypadku podjazdu grupy interwencyjnej
wezwanej do zaktadu.
g) Listy wejs¢ grupowych podpisane przez Dyrektora Zaktadu.

6.2 Kontroli i systemowi przepustkowemu nie podlegaja:

a)

b)

C)

Panstwowa Straz Pozarna, Policja i Pogotowie Ratunkowe w przypadku akcji
gaszenia pozaru lub awarii srodowiskowej, zaistnienia przestepstwa lub wypadku.

Grupy interwencyjne SUFO w przypadku wezwania ich do zaktadu.

Osoby wymienione w punkcie 7.4 niniejszej instrukcji.

7 Przepustki osobowe

7.1 Przepustki-identyfikatory osobowe staie.

a)

b)

d)

Przepustki-identyfikatory osobowe state wydawane sg przez Departament Wsparcia
na podstawie ,Zapotrzebowania na przepustki-identyfikatory state/okresowe”
(Zatgcznik nr 2) wystawionego przez Departament Personalny w imieniu, ktérego
dziata Zespoét Kadr i Plac PGNIiG Serwis. Wnioski Zapotrzebowan o nadanie
uprawnien dostepowych sg ewidencjonowane przez Departament Wsparcia przez
okres pieciu lat.

Przepustka osobowa stata bedaca jednoczesnie identyfikatorem osoby, upowaznia
pracownika PGNIG TERMIKA SA do wstepu na teren wszystkich zakltadow Spoiki
i jest wystawiana bezterminowo.

Jesli ze wzgledu na zajmowane stanowisko, pracownikowi przystuguje samochéd
stuzbowy, to nadawane sg réwniez uprawnienia do wjazdu na tereny zakladow
PGNIG TERMIKA SA. Uprawnienia te, jak réwniez uprawnienia umozliwiajgce wjazd
samochodem stuzbowym dyspozycyjnym do wszystkich zaktadéw, nadawane sg na
pisemny wniosek Dyrektora Departamentu Wsparcia lub oséb przez niego
upowaznionych.

Na pisemny wniosek Dyrektora Jednostki Organizacyjnej zaakceptowany przez
wiasciwego Dyrektora Zaktadu lub Dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa lub
0s6b przez nich upowaznionych, nadawane sg uprawnienia umozliwiajgce wjazd do
zakladu samochodem osobowym prywatnym. Uprawnienia te nadawane sg
wytgcznie pracownikom, ktorych charakter pracy wymusza koniecznos¢ wjazdu do
zakladu samochodem uzytkowanym do celéw stuzbowych oraz pracownikom
wykonujgcym swoje obowigzki w Elektrocieptowni Pruszkéw i Cieptowni Wola.
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f)

9)

h)

)

k)

Do uprawnien na wjazd wydawane sg ldentyfikatory pojazdéw (wzér w Zatgczniku
nr 5). Wydawaniem i ewidencjg zajmuje sie Departament Wsparcia.

Uprawnienia dostepu do szatni pracowniczych objetych Systemem Kontroli Dostepu
nadawane sg przez Operatora Systemu KD na podstawie pisemnego wniosku
Administratora obiektu (po uprzednim zgloszeniu potrzeby nadania takich
uprawnien od przelozonego/opiekuna osoby, ktérej wniosek dotyczy). Tryb ten
dotyczy réwniez uprawnien dla stazystow i praktykantow.

Uprawnienia dostepu do pomieszczen produkcyjnych objetych Systemem Kontroli
Dostepu nadawane sg przez Operatora Systemu KD na podstawie pisemnego
wniosku Kierownika Wydziatu Wytwarzania lub osoby przez niego upowaznione;.

Pracownik, ktéry zagubit przepustke-identyfikator zobowigzany jest bezzwiocznie
powiadomié¢ o tym fakcie Operatora Systemu KD lub Specjaliste ds.bezpieczenstwa
w celu jej zablokowania. Nastepnie powinien ztozy¢ u Specjalisty ds.
bezpieczenstwa, pisemne oswiadczenie o okolicznosci jej zagubienia (Zatgcznik
nr 6), ktére przechowywane jest przez okres jednego roku.

Operator Systemu KD na wniosek Specjalisty ds. bezpieczenstwa, anuluje
w Systemie zagubiong przepustke-identyfikator i wydaje nowg zgodnie z nadanymi
wczesniej uprawnieniami.

W przypadku ustania stosunku pracy z pracownikiem, Departament Personalny jest
zobowigzany poinformowaé niezwiocznie o tym fakcie Operatora Systemu KD
w celu anulowania uprawnien dostepowych.

Bezposredni przetozony osoby, z ktdrg ustat stosunek pracy jest zobowigzany do
zapewnienia je] asysty, podczas wyjscia z zakfadu oraz odebrania od niej
przepustki-identyfikatora, a nastepnie przekazania jej Operatorowi Systemu KD
celem dezaktywowania. Asyste podczas procesu opuszczania zakladu moze
zapewni¢ rowniez pracownik z jednostki organizacyjnej (wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego), w ktérej byla zatrudniona osoba opuszczajgca
zaktad PGNIiG TERMIKA SA.

7.2 Przepustki-identyfikatory osobowe okresowe.

a)

Przepustki-identyfikatory okresowe wydawane sg dla os6b z firm zewnetrznych
przebywajgcych na terenie PGNIiG TERMIKA SA na czas trwania umowy (ale nie
dluzej niz na 36 miesiecy — liczgc od daty wystawienia wniosku Zapotrzebowania)
oraz stazystom i praktykantom, a takze osobom wspotpracujagcym z PGNIiG
TERMIKA SA na podstawie uméw cywilno-prawnych.

W przypadku umow zawartych na okres dtuzszy niz 36 miesiecy lub bezterminowo,
wydane przepustki-identyfikatory oraz nadane do nich uprawnienia powinny zostac
zweryfikowane przed uptywem ich waznosci pod katem potrzeby przedtuzenia na

7
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b)

d)

f)
9)

h)

kolejny okres oraz dokonania zmian dostepowych. Po tym czasie przepustki musza
zostac zwrocone lub przedtuzone.

Przepustki-identyfikatory okresowe dla oséb z firm zewnetrznych sg wydawane na
pisemny wniosek (Zapotrzebowanie na przepustki state/okresowe) ztozony przez
upowaznionego przedstawiciela firmy zewnetrznej do Przedstawiciela PGNIG
TERMIKA SA ds. technicznych umowy. Whiosek ten musi zosta¢ zaakceptowany
przez Dyrektora Jednostki Organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong. Tryb
ich wystawiania/zwrotu opisuje Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, natomiast wzor
Zapotrzebowania na przepustki okresla Zatgcznik nr 2.

Listy os6b upowaznionych przez Dyrektorow Jednostek Organizacyjnych do
akceptowania Zapotrzebowan na przepustki, nalezy dostarczy¢ do Departamentu
Bezpieczenstwa oraz Operatora Systemu KD. Formularz upowaznienia stanowi
Zatgcznik nr 9. Za uaktualnianie listy (na poczatku kazdego roku kalendarzowego)
odpowiedzialni sg Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych.

Zapotrzebowanie na wjazd pracownikow firm zewnetrznych do zakladoéw PGNIiG
TERMIKA SA zatwierdza wiasciwy Dyrektor Zaktadu lub Dyrektor Departamentu
Utrzymania Majatku Produkcyjnego lub Dyrektor Departamentu Wsparcia lub
Dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa oraz osoby przez nich upowaznione (wzér
upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 9).

Zgoda na wjazd wydawana jest w sytuacjach wynikajgcych z potrzeb Spéiki (np. gdy
pojazd stuzy do celéw serwisowych lub dostawy/wywozu materiatow).

Ewidencje identyfikatorow pojazdéw prowadzi Departament Wsparcia.
upowaznieni przedstawiciele firm zewnetrznych sg zobowigzani niezwlocznie
zwroci¢ do Przedstawiciela ds. technicznych lub Operatora Systemu KD przepustki-
identyfikatory, ktore nie sg uzywane lub utracity swojg waznosé, (zgodnie z trybem
opisanym w zalgczniku nr 1).

Przepustki-identyfikatory nie mogg by¢ wydane pracownikom firm zewnetrznych,
jezeli w Zapotrzebowaniu brakuje potwierdzenia pracownika Wydziatu BHP i Ppoz.
o odbytym instruktarzu dla Wykonawcéw z zakresu wymagan BHP, Ppoz. i OS
obowigzujgcych na terenie PGNIG TERMIKA SA (nie dotyczy wnioskédw o zmiane
uprawnien dostepowych).

7.3 Przepustki osobowe jednorazowe: Go $¢/Gos¢-serwisant.

a) Przepustki osobowe jednorazowe dla goscia wydaje i ewidencjonuje Biuro

Przepustek. Wydanie przepustki nastepuje po uzyskaniu zgody na przyjecie goscia
od pracownika posiadajgcego aktywng przepustke-identyfikator PGNiG TERMIKA
SA (tryb ich wystawiania opisany jest w Zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji).

b) Przepustki wydawane sg w dni powszednie od godz. 6% do godz. 17%.

W wyjatkowych przypadkach Dowddca zmiany SUFO na polecenie DIR/MPCK
moze wydac przepustki takze w dni wolne od pracy.

c) Przepustka osobowa jednorazowa wazna jest tylko w dniu jej wystawienia i tylko na

osobe, ktérej zostala wydana. W przypadku, gdy osoba jest gosciem firmy
zewnetrznej, ktéra wykonuje prace w ramach zawartej umowy, lub jej siedziba

8
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znajduje sie na terenie produkcyjnym zaktadu, to jej wejscie wymaga pisemnej
zgody wtasciwego Dyrektora Zaktadu lub osoby przez niego upowaznionej, a pod
ich nieobecnos¢ DIR/MPCK. Uzyskanie wymienionej zgody lezy w kompetencji
Przedstawiciela ds. technicznych (odpowiedzialnego za realizacje umowy oraz
nadzér nad firmg zewnetrzng) lub przedstawiciela firmy zewnetrznej realizujgcej
prace, badz najmujgcej pomieszczenia na terenie PGNIG TERMIKA SA.

d) Jesli wchodzacy do zaktadu pracownik PGNiG TERMIKA SA lub firmy zewnetrznej

nie posiada przy sobie przepustki-identyfikatora poniewaz zapomniat jej zabrac
z domu lub jg zagubit, to zgtasza sie do Biura Przepustek, gdzie wydawana jest jemu
przepustka jednorazowa dla goscia. Wydanie przepustki jednorazowej dla goscia
powoduje czasowg dezaktywacje statej przepustki-identyfikatora i nadanych w niej
uprawniehn dostepowych. Ponowna jej aktywacja wraz z nadanymi uprawnieniami
dostepowymi nastepuje automatycznie po dezaktywacji przepustki jednorazowe;.

e) Osoby wchodzgce na podstawie przepustki ,Gos¢” majg zakaz wstepu i poruszania

f)

sie po terenie zakladow PGNIG TERMIKA SA bez asysty osoby posiadajgcej stalg
lub okresowg przepustke-identyfikator (nie dotyczy przypadkéw z ppkt. d).

Nie dopuszcza sie wydawania przepustek ,Gos¢” osobom z firm zewnetrznych,
ktore chcg wejs¢ na teren produkcyjny zaktadu w celu wykonywania przez nich prac
(nie dotyczy przypadkéw opisanych w ppkt. d). Jesli pracownicy SUFO w wyniku
przeprowadzenia kontroli wychwycg naruszenie tej zasady, to osoby te zostang
niezwlocznie wyprowadzone z zakfadu oraz zostanie wszczete postepowanie
wyjasniajgce, co do okolicznosci tego zdarzenia. Firma zewnetrzna, ktéra dopusci
sie naruszenia tej zasady bedzie miata zakaz wprowadzania gosci do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego. Zakaz ten moze zostaé przedtuzony na
czas nieokres$lony.

g) Pracownik firmy zewnetrznej moze przyja¢ w tym samym czasie tylko dwie osoby

Z przepustka ,Gosc¢”.

h) Jezeli w tej samej sprawie i do tej samej komorki organizacyjnej PGNiG TERMIKA

SA wchodzi kilka oso6b, to pracownik Biura Przepustek wystawia przepustke
grupowg na nazwisko kierownika grupy, ktory zobowigzany jest dostarczy¢ liste
0s06b towarzyszacych.

Pracownikom firm zewnetrznych, ktérzy nie posiadajg przepustek-identyfikatorow
okresowych, a ich wizyta w zaktadach spowodowana jest koniecznoscig wykonania
nagtych, nieprzewidzianych prac serwisowych, naprawczych, awaryjnych,
konserwacyjnych, pomiarowych, nieujetych w harmonogramie — wydawana jest
przepustka ,,Gosc¢-serwisant”.

Warunkiem wydania takiej przepustki jest potwierdzenie potrzeby wykonania w/w
prac przez pracownika PGNIiG TERMIKA SA, lub firmy zewnetrznej (posiadajgcego
przepustke-identyfikator okresowy) oraz zapoznanie sie o0soby z instruktazem
BHP/PPOZ/OS (potwierdzone wlasnorecznym podpisem).

Podpisane instruktaze oraz rejestry zapoznania sie z materialem instruktazowym
ewidencjonuje Biuro Przpeustek.

Po godzinie 15% oraz w dni wolne od pracy wydanie przepustki "Gos¢-serwisant”
nastepuje za zgodg DIR/MPCK.
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k) Pracownik Biura Przepustek wydajgcy przepustke jednorazowg, zobowigzany jest
poinformowaé ,Goscia/’Goscia-serwisanta” o zakazie fotografowania, filmowania,
sporzadzania szkicow lub rysunkow obiektow i urzgdzen zaktadu.

I) W indywidualnych przypadkach Dyrektor Zaktadu moze wydac pisemng zgode na
fotografowanie, filmowanie, sporzgdzanie szkicow Iub rysunkéw obiektéw
i urzgdzen.

m) Odebrane od ,Gosci’/"Gosci-serwisantow” przez pracownika SUFO przepustki sg
przekazywane do Biura Przepustek. W przypadku nie zwrécenia przepustki
osobowej jednorazowej, SUFO przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

7.4 Legitymacie stu zbowe.

a) Legitymacje stuzbowe uprawniajg ich posiadaczy (pracownikéw instytucji i urzedow
centralnych) do wejscia na teren PGNIG TERMIKA SA o kazdej porze dnia i nocy
w asyscie wyznaczonego pracownika zaktadu.

b) Pracownicy instytucji i urzedéw centralnych sg upowaznieni do wstepu i poruszania
sie po terenie obiektéw PGNiIG TERMIKA SA bez potrzeby uzyskania przepustki
i nie podlegajg szczegotowej kontroli.

¢) Uprawnienia do przeprowadzenia kontroli w scisle okreslonym zakresie, posiadajg
inspektorzy organéw powotanych odrebnymi przepisami. Uprawnienia te nie
upowazniajg do kontroli informacji niejawnych, systemow ochrony i wydawania
polecen pracownikom SUFO.

d) Do przeprowadzenia kontroli SUFO uprawniony jest policjant posiadajgcy imienne
upowaznienie (wydane przez Komendanta Giléwnego Policji) oraz legitymacje
stuzbowg. Upowaznienie jest wazne w danym roku kalendarzowym, z tym,
ze wydane w ostatnim kwartale, jest wazne do konca nastepnego roku
kalendarzowego.

e) SUFO przed wpuszczeniem pracownikOw instytucji i urzedéw centralnych na teren
zaktadu zobowigzane jest powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Zaktadu, a pod jego
nieobecnos¢ DIR/MPCK oraz sporzadzi¢ z tego zdarzenia stosowng notatke
stuzbowa.

f) Do wejscia na legitymacje stuzbowg ma rowniez prawo Komornik sadowy
wykonujgcy czynnosci egzekucyjne w stosunku do os6b oraz firm rezydujgcych lub
wykonujgcych ustugi na terenie zaktadu.

Dowddca zmiany w przypadku wejscia Komornika na teren zakladu, jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie DIR/MPCK, Administratora zaktadu oraz
Kierownika Wydziatlu, w ktérego obszarze zainteresowania firma prowadzi
dziatalnos¢.  Nastepnie  Kierownik  Wydzialu powiadamia  wlasciwego
Przedstawiciela ds. technicznych oraz przedstawiciela firmy. Natomiast
Administrator powiadamia wtasciwego najemce lub dzierzawce.

Czynnosci stuzbowe komornika sadowego na terenie zakladu mogg by¢
prowadzone tylko w obecnosci zaineresowanej osoby lub pracownika ochrony.

10
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Wywoz z Zakladu zajetego przez Komornika sgdowego mienia firmy zewnetrznej
nie wymaga wystawienia przepustki materiatowej. Dowddca zmiany sporzgdza
notatke stuzbowa z zaistnialego zdarzenia ze spisem wywiezionego mienia.

g) Szczegdlowe zasady i tryb postepowania podczas przeprowadzania kontroli przez
pracownikdw instytucji i urzedéw centralnych opisane sg w ,Instrukcji postepowania
podczas kontroli w PGNiIG TERMIKA SA przez organy kontroli” (I-232).

7.5 Przepustki na wjazd samochodem — ruch towarowy.

a) Przepustke na jednorazowy wjazd samochodem do zakiladu, wystawiana jest
w systemie awizacji dostaw (aplikacji ,Ciezaréwka”) przez uprawnionego pracownika
PGNIG TERMIKA SA, na wniosek zainteresowanego. Nastepnie wprowadzone dane
muszg zostac zatwierdzone przez wiasciwego Dyrektora Zaktadu lub upowaznionego
przez Dyrektora Jednostki Organizacyjnej pracownika PGNIiG TERMIKA SA.
Zatwierdzenie jest rGwnoznaczne z uzyskaniem zgody na wjazd.

b) Osoba uprawniona rejestruje w systemie (aplikacji ,Ciezaréwka”) nastepujgce dane:
imie nazwisko kierowcy, rodzaj i nr dokumentu tozsamosci, poczatkowa i koncowa
data wjazdu lub termin waznosci przepustki (od-do), firma, marka i model pojazdu,
nr rejestracyjny, rodzaj i ilos¢ wwozonego/wywozonego towaru lub cel wjazdu.

c) W uzasadnionych przypadkach w godzinach 15%°+7% i dni wolne od pracy, na
polecenie DIR/MPCK, dowoddca zamiany SUFO wydaje pracownikowi ochrony
(petnigcemu stuzbe na bramie wjazdowej) polecenie wpuszczenia pojazdu na teren
zakladu. Przypadek ten musi zosta¢ odnotowany przez dowddce zmiany w ksigzce
stuzby oraz pracownika ochrony w Rejestrze Ruchu Pojazdow (z uwzglednieniem
informacji o wwozonym lub wywozonym towarze).

d) Przepustka jednorazowa na wjazd jest wazna z dokumentem tozsamosci kierowcy.

e) Wjazd po Uboczne Produkty Spalania (UPS), gips z MIOS oraz ich wywéz nie
wymaga wystawienia przepustki jednorazowe.

f) Tryb obstugi ruchu towarowego dotyczacy wydawania przepustek statych,
przepustek jednorazowych oraz zasad wywozu UPS opisuje Zatgcznik nr 4 do
niniejszej Instrukciji.

8 Pozostawanie pracownikow jednozmianowych na teren ie PGNIG TERMIKA
SA po godzinach pracy.

Fakt pozostania pracownika jednozmianowego po godzienie 17.00 na terenie zaktadu musi
zostac zgloszony przez zainteresowanego pracownika lub jego przetozonego do dowddcy
zmiany SUFO.

11
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9 0Ogodlne zasady ruchu osobowego w PGNIG TERMIKA SA.

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Wszystkie osoby poruszajgce sie i wykonujgce prace na terenie PGNIiG TERMIKA SA
zobowigzane sg do posiadania przy sobie przepustki-identyfikatora umieszczonej
w widocznym miejscu.

Osoba wchodzaca/wychodzgca oraz przebywajgca na terenie PGNiG TERMIKA SA na
wezwanie pracownika SUFO obowigzana jest poddac sie legitymowaniu okazujgc:

a) przepustke-identyfikator osobowy;

b) dokument tozsamosci (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport) - w przypadku
przepustki ,Gos¢”;

C) zawartos¢ wnoszonego/wynoszonego bagazu podrecznego.

W przypadku odmowy przez osobe wchodzgcg, wykonania czynnosci opisanych w pkt.
9.2 pracownik SUFO ma obowigzek udaremnienia wejscia tej osoby na teren zaktadu.

W przypadku gdy osoba utrudnia dostep do chronionego obiektu, zakiéca
funkcjonowanie przejscia/wjazdu, odmawia poddania sie czynnosci legitymowania, to
pracownik SUFO w ramach posiadanych uprawnien ma prawo wezwaé osobe do
zachowania zgodnego z prawem i podporzgdkowania sie jego poleceniom.

Jesli osoba wezwana nie podporzgdkuje sie w/w poleceniom, to pracownik SUFO ma
obowigzek wezwac¢ osobe do opuszczenia obszaru chronionego, a jesli to nie poskutkuje
wezwac Policje.

W przypadku gdy osoba stwarza w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego lub chronionego mienia, to pracownik ochrony ma obowigzek ujgc
takg osobe w celu niezwtocznego przekazania jej Policji i sporzgdzadzi¢ stosowng
notake z okolicznosci zdarzenia.

Osobie, ktora dopuscita sie aktu kradziezy, sabotazu, wandalizmu, stwarzata
bezposrednie zagrozenie dla bezpieczenstwa osob i mienia, dopuscita sie razgcych
zaniedban zwigzanych z nieprzestrzeganiem obowigzujgcych w PGNIG TERMIKA SA
wymagan dotyczacych BHP, PPOZ, OS, udostepnita swojg przepustke osobie trzeciej,
spozywata alkohol w zaktadzie lub przebywata w nim po jego spozyciu — odbierana jest
przepustka-identyfikator, o czym informowany jest bezposredni przetozony osoby.

Pracownik SUFO przekazuje Specjaliscie ds. bezpieczenstwa odebrang przepustke-
identyfikator wraz ze sporzgdzong z okolicznosci zdarzenia notatkg stuzbowa. Nastepnie
Operator Systemu KD na wniosek Specjalisty ds. bezpieczenstwa prowadzgcego
postepowanie wyjasniajgce ma obowigzek zablokowa¢ (dezaktywowac) przepustke.
Odebrana przepustka moze by¢ dezaktywowana réwniez na pisemny wniosek
wlasciwego Dyrektora Zakladu lub osoby przez niego upowaznionej, DIR/MPCK,

12
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9.9

9.10

9.11

Dyrektora Jednostki Organizacyjnej, Kierownika Wydziatu BHP i PPOZ, Kierownika
Wydziatu Ochrony Srodowiska, Przedstawiciela ds. technicznych.

Specjalista ds. bezpieczenstwa w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu
Bezpieczenstwa ma prawo umiesci¢ takg osobe na tzw. "Liscie 0sGb niepozadanych”
w Systemie Kontroli Dostepu. Wniosek o umieszczeniu osoby na wymienionej liscie
moga ztozy¢ réwniez osoby wymienione w pkt.9.8 (wnioskujgce o dezaktywowanie
przepustki).

Na terenie zaktadow PGNIG TERMIKA SA obowigzuje zakaz fotografowania. Zakazem

tym nie sg objeci:

e pracownicy SUFO,

» Specjalisci ds. bezpieczenstwa,

» Specjalisci Pionu Eksploatacji i Utrzymania Majatku Produkcyjnego,

» Specjalisci administratorzy Wydziatu Administracji i Transportu,

« Specjalisci Wydziatu BHP i Ppoz.,

+ Specjalisci Wydziatu Ochrony Srodowiska,

* Przedstawiciele ds. technicznych i Kierownicy Projektéw z PGNIG TERMIKA SA
dokumentujgcy w tej formie zdarzenia zwigzane z wykonywang przez nich praca;

* pracownicy i wspotpracownicy, ktorzy otrzymali zgode wlasciwego Dyrektora Zaktadu.

Na terenach zakladéw PGNIiG TERMIKA SA obowigzuje zakaz jazdy prywatnymi
rowerami i motorowerami. Dopuszcza sie do ruchu tylko rowery i motorowery stuzbowe
PGNIG TERMIKA SA lub firm zewnetrznych za zgodg wlasciwego Dyrektora Zaktadu.

10 Ogolne zasady ruchu pojazdéw samochodowych w PGN  iG TERMIKA SA.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Na terenie zaktadéw PGNIG TERMIKA SA obowigzujg przepisy Ustawy ,Prawo
0 ruchu drogowym”.

Zasady dotyczgce transportu substancji niebezpiecznych, zostaly szczegdtowo opisane
w ,Instrukcji postepowania w zakresie zakupu i transportu wewnetrznego substancji
niebezpiecznych w PGNiG TERMIKA SA” (1-008).

Kierowcy pojazdow przebywajacych na terenie zaktadéw PGNIiG TERMIKA SA
zobowigzani sg do wypetnienia "ldentyfikatora jednorazowego pojazdu” (wpisania nazwy
firmy, numeru tel. kom. kierowcy, nr rejestracyjnego) oraz jego umieszczania za przednig
szybg, w taki sposob, aby umozliwi¢ odczytanie danych z zewnatrz (wzor Identyfikatora
znajduje sie w Zataczniku nr 5 do niniejszej Instrukcji).

Maksymalng dopuszczalng predkosc poruszania sie po terenach PGNiG TERMIKA SA
okreslajg ustawione znaki drogowe (przed i w zaktadach).

Pracownicy SUFO sg upowaznieni do egzekwowania od kierowcéw pojazdéw
przestrzegania przepiséw Ustawy ,Prawo o ruchu drogowym” i reagowania na sytuacje
zwigzane z przekroczeniem dopuszczalnej predkosci. Nie zastosowanie sie kierowcy do

13
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10.6

10.7

10.8

10.9

obowigzujgcych zasad moze skutkowa¢ odebraniem uprawnien do wjazdu pojazdem na
teren PGNIG TERMIKA SA.

Cofniecie uprawnien umozliwiajgcych wjazd pojazdem na teren zaktadu PGNIG
TERMIKA SA nastepuje na podstawie pisemnego wniosku szefa lub dowddcy zmiany
SUFO przekazanego Specjaliscie ds. bezpieczenstwa (z podaniem przyczyny
wnioskowanego cofniecia uprawnien dostepowych). Uprawnienia na wjazd mogg zostac
cofniete réwniez na wniosek Dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa, Dyrektora
Zaktadu lub oséb przez niego upowaznionych, DIR/MPCK.

Pojazdy poruszajgce sie po terenach PGNiG TERMIKA SA powinny by¢ sprawne
technicznie i poruszac sie z wigczonymi swiattami dziennymi/mijania.

Na terenie zakladow PGNiIG TERMIKA SA obowigzuje zakaz wjazdu i poruszania sie

samochodoéw osobowych (réwniez samochod6w osobowych z kratkg) za wyjgtkiem

samochodow:

 stluzbowych PGNIG TERMIKA SA,

e patrolu zmotoryzowanego i grup interwencyjnych SUFO,

e prywatnych, o ktérych mowa w pkt. 7.1. c¢),

« firm zewnetrznych wykorzystywanych do celoéw serwisowych,

» ktore zostaly wpuszczone jednorazowo (w uzasadnionych przypadkach) za zgodg
Dyrektora Zaktadu, Dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa, DIR/MPCK.

Na terenie PGNIiG TERMIKA SA w celu zapewnienia bezpieczenstwa zdrowia i zycia
0s6b oraz bezpieczenstwa mienia, obowigzuje zakaz gromadzenia paliw (nie dotyczy
pojazddw i maszyn samobieznych wykonujgcych prace naterenach budoéw przekazanch
firmom zewnetrznym protokolarnie) w zbiornikach podrecznych (kanistry, beczki itp.).
W przypadku stwierdzenia naruszenia tych zasad, osoby nieprzestrzegajgce zakazu
moga zostac¢ usuniete z terenu PGNIG TERMIKA SA.

10.10Na terenie zakltadéw PGNIG TERMIKA SA obowigzuje zakaz parkowania z wyjatkiem

miejsc do tego wyznaczonych. Zakaz ten nie dotyczy pojazddéw przebywajgcych na
terenie budowy (przekazanym protokolarnie wykonawcy) oraz w miejscach prowadzenia
robét i prac serwisowych na czas ich wykonania.

10.11 Kierowca wjezdzajgcy/wyjezdzajgcy pojazdem na/z teren(u) PGNIG TERMIKA SA na

wezwanie pracownika SUFO, obowigzany jest:

a) okazac dokument upowazniajgcy do wjazdu/wyjazdu;

b) okazac przepustke-identyfikator osobowy;

c) okazac¢ dokument tozsamosci (dowod osobisty, prawo jazdy lub paszport);
d) okazac zawartos¢ wwozonego/wywozonego towaru;

e) okazac¢ dokumenty upowazniajgce do wwiezienia/wywiezienia towaru.

10.12Kierowcy pojazdow wjezdzajgcych do PGNIG TERMIKA SA powinni posiada¢ srodki

ochrony osobistej w postaci kamizelek odblaskowych i kaskéw ochronnych oraz
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stosowaC je przy kazdorazowym opuszczeniu pojazdow na terenie zakladow.
Pracownicy SUFO powinni informowaé kierowcow o obowigzku posiadania przez nich
w/w srodkéw ochrony osobistej i ich stosowania.

10.13W przypadku odmowy przez osobe wjezdzajgca/wyjezdzajacg wykonania czynnosci
opisanych w pkt. 10.11, pracownik SUFO ma obowigzek udaremnic¢ jej wjazd/wyjazd.
Jesli osoba wezwana do zachowania zgodnego z prawem zakidca funkcjonowanie
bramy towarowej, to pracownik SUFO ma obowigzek wezwac Policje.

10.14 ,Operator” Systemu KD na wniosek Specjalisty ds. bezpieczenstwa, sporzadzony
W oparciu o przeprowadzone postepowanie wyjashiajgce - ma obowigzek zablokowaé
przepustke-identyfikator kierowcy, ktéry utrudniat prace pracownikom SUFO Ilub
naruszyt obowigzujgce przepisy Ustawy ,Prawo o ruchu drogowym”.

10.15Dopuszczalny czas przebywania samochodu na terenie danego Zaktadu wynosi:
« dla realizujgcego dostawe od momentu roztadunku — 30 minut;
+ dla odbierajgcego odpady paleniskowe od koncowego wazenia — 30 minut.
Po tym czasie pojazd powinien opusci¢ teren Zaktadu.

10.16 PGNIiG TERMIKA SA nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody w pojazdach firm
zewnetrznych pozostawionych na terenie zaktadu.

10.17PGNIG TERMIKA SA bedzie dochodzi¢ odszkodowania za szkody w majgtku PGNIG
TERMIKA SA powstate w wyniku kolizji, wypadku drogowego lub innego zdarzenia
spowodowanego przez kierujgcego pojazdem.

10.18Kaolizje i inne zdarzenia spowodowane przez kierujgcego pojazdem, ktérych skutkiem

bylo powstanie szkody w majgtku PGNiG TERMIKA SA, powodujg wszczecie przez
SUFO czynnosci wyjasniajgcych okolicznosci ich powstania. W uzasadnionych
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przypadkach postepowanie wyjasniajgce przeprowadza Policja wezwana do zakiadu
przez DIR/MPCK.

10.19W toku czynnosci wyjasniajgcych pracownicy SUFO sg zobowigzani:

a) poinformowac o zdarzeniu DIR/MPCK,

b) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia i nie dopuscic¢ do zatarcia sladow,

c) udaremni¢ wyjazd pojazdu, ktéry spowodowat kolizje/zdarzenie z terenu zaktadu do
czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego,

d) sprawdzi¢ waznos¢ dokumentdéw kierujgcego pojazdem (dowod osobisty, prawo
jazdy, dowod rejestracyjny pojazdu, polisa ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej) oraz wykonac ich kopie,

e) wykona¢ zdjecia z miejsca kolizji/zdarzenia, uszkodzonego mienia i pojazdu, ktéry
je spowodowat,

f) nakioni¢ kierujgcego pojazdem do dobrowolnego poddania sie badaniu na
obecnosc¢ alkoholu w wydychanym powietrzu,

g) naktoni¢ sSwiadkow zaistnialego zdarzenia do wypekienia ,Oswiadczenia
o przebiegu i okolicznosci zdarzenia” (Zatgcznik nr 6),

h) wspotpracowac z przybytg do zaktadu Policjg,

i) sporzadzi¢ z przebiegu zdarzenia stosowng notatke stuzbowsa.

10.20Jezeli kierujgcy pojazdem, ktory doprowadzit do Kkolizji/zdarzenia powodujgcego
powstanie szkody, przyjmuje na siebie wine za jej powstanie, to jest zobowigzany
potwierdzi¢ ten fakt wypetniajgc ,Oswiadczenie sprawcy kolizji/zdarzenia drogowego”
(zatacznik nr 7).

10.21Jezeli kierujgcy pojazdem nie przyznaje sie do spowodowania kolizji/zdarzenia,
a wszystkie okolicznosci przeprowadzonych przez pracownikbw SUFO czynnosci
wyjasniajgcych wskazujg, ze jest on jego sprawca, to nalezy wezwacé Policje.

10.22 Jezeli kierujgcy pojazdem spowodowat wypadek drogowy, w ktérym sg poszkodowani,
nalezy obowigzkowo i bezzwtocznie wezwac stuzby ratunkowe i Policje.

11 Ogodlne zasady ruchu kolejowego w PGNIiG TERMIKAS A

11. 1 Na terenach PGNIG TERMIKA SA obowigzuje generalna zasada, ze bramy kolejowe sg
zawsze zamkniete, kiedy nie odbywa sie przez nie ruch kolejowy. W zwigzku z tym
Dyzurni Ruchu Kolejowego powinni scisle wspoétpracowa¢ z SUFO w celu
maksymalnego skrocenia czasu pozostawiania bram w stanie otwartym.

11.2 Zasady obstugi ruchu kolejowego sg odrebne dla kazdego zaktadu i zostaty szczegdtowo
opisane w ,Ksiedze zasad (procedur) wspoipracy PGNIG TERMIKA SA z Operatorem
Bocznic przy obstudze bocznicy kolejowej zakiadu ...".

11.3 SzczegoOtowe zasady wspoitpracy SUFO z obstugg ruchu kolejowego obowigzujgce
w poszczegolnych zaktadach opisane sg w Zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukciji.

16



Oznaczenie Dokumentu: | Tytuk Wydanie:

-071 Instrukcja kontroli ruchu osobowego | materialowego. 12

12 Zwiedzanie obiektow i urz gdzen PGNIG TERMIKA SA.

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Zwiedzanie okreslonego zaktadu PGNIG TERMIKA SA moze odbywac sie wytgcznie za
pisemng zgodg Dyrektora Zakladu. We wniosku o zwiedzanie powinno by¢ wpisane
nazwisko osoby upowaznionej do oprowadzania zwiedzajgcych (opiekuna grupy
posiadajgcego przepustke-identyfikator wydany przez PGNIiG TERMIKA SA). Osoba ta
odpowiada za zorganizowanie pobytu zwiedzajgcych, zapewnienie im asysty oraz
udzielenie instruktazu o zagrozeniach wystepujgcych na terenie zakladu, zasadach
poruszania sie i alarmowania.

Wystgpienie instytucji, lub pojedynczych os6b o zgode na zwiedzanie zakladu PGNIiG

TERMIKA SA powinno zawierag¢:

a) date planowanej wizyty;

b) wykaz uczestnikow (imie i nazwisko, rodzaj i nr dokumentu, nazwe instytuciji/firmy),
kraj pochodzenia (w przypadku obcokrajowcow);

¢) nazwisko i imie kierownika odpowiedzialnego za grupe zwiedzajgcych.

Pracownik Biura Przepustek na podstawie zgody Dyrektora Zakladu wystawia
jednorazowg przepustke ,,Gos¢” wprowadzajgc do Systemu KD dane kierownika grupy
Z wpisang iloscig o0sOb towarzyszgcych. Przepustka taka uprawnia do wejscia
zwiedzajgcych na teren zaktadu wylgcznie w asyscie pracownikéw upowaznionych do
oprowadzenia grupy.

Przed wpuszczeniem zwiedzajgcych na teren zakladu SUFO jest zobowigzane do
poréwnania zgodnoséci danych osob wskazanych we wniosku na zwiedzanie z ich
dokumentami tozsamos$ci.

Osoby wchodzgce zbiorowo na jedno zezwolenie obowigzane sg wspélnie opuscic teren
Zaktadu.

Na terenie PGNIG TERMIKA SA zabronione jest zwiedzanie nastepujacych obiektow

i urzgdzen:

a) stacji (rozdzielni) gazowych, wodorowni, rozdzielni elektrycznych;

b) weztéw tgcznosci urzgdzen teletechnicznych, serwerowni;

c) pomieszczen stuzbowych SUFO;

d) skiaddéw i magazynow: gazéw technicznych, substancji niebezpiecznych, paliw;

e) schrondw;

f) kancelarii tajnej oraz pomieszczen, w ktorych przechowywane sg dokumenty
archiwalne.

Zasady organizacji ,Dni otwartych”, wizyt specjalnych, okolicznosciowych (wizyt

rzgdowych, delegacji zagranicznych itp.) sg przygotowywane kazdorazowo, stosownie
do okolicznosci przez organizatora/opiekuna wizyty ze strony PGNIiG TERMIKA SA
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12.8

12.9

i uzgadniane z Dyrektorem Departamentu Bezpieczehstwa w zakresie doboru
dodatkowych srodkéw bezpieczenstwa.

Wizje lokalne w ramach postepowan przetargowych, mogg odbywac sie na podstawie
zbiorczej listy 0s6b zgtoszonych przez firmy do prowadzgacego dane postepowanie
przetargowe. Na liscie powinny znajdowa¢ sie dane 0s6b zgloszonych do udziatu w wizji
lokalnej (imie i nazwisko, rodzaj i nr dokumentu tozsamosci, nazwe firmy) oraz
informacje dotyczace przetargu (nr postepowania i czego dotyczy), a takze dane
prowadzgcego postepowanie (imie i nazwisko, nazwa komoérki organizacyjnej PGNiG
TERMIKA SA, nr telefonu stuzbowego) i jego podpis.

Pracownik PGNiG TERMIKA SA prowadzacy postepowanie przetargowe zobowigzany
jest dostrczy¢ do Biura Przepustek petng liste uczestnikow wizji. Osoba ta odpowiada za
zorganizowanie pobytu calej grupy osob biorgcych udziat w wizji lokalnej i zapewnienie
dla nich asysty. Pracownik SUFO przed wejsciem os6b biorgcych udziat w wizji
postepuje podobnie jak w pkt. 12.4.

13 Zasady i tryb wydawania dokumentow w zakresie ru  chu materiatowego.

13.1

13.2

13.3

Wywozenie oraz wynoszenie z terenu PGNIG TERMIKA SA rzeczowych skiadnikéw
majgtkowych takich jak:

a) srodki trwale;

b) materialy;

C) narzedzia;

d) sprzet biurowy;

e) inne srodki i przedmioty stanowigce whlasnos¢ PGNIiG TERMIKA SA Ilub firm
zewnetrznych dziatajgcych na terenie zaktaddéw oraz oséb fizycznych, dokonywane
jest na podstawie przepustki materialowej uprawniajgcej do wywozu lub
wyniesienia.

f) Wywdz odpadéw welny mineralnej, gruzu, ziemi, smieci poremontowych jest
realizowany na podstawie wjazdéw jednorazowych (aplikacja Ciezar6wki) wpisujac
wielkos¢ kontenera i rodzaj wywozonych odpadéw. Przedstawiciel SUFO przy
wyjezdzie sprawdza zgodnos¢ wpisanych danych na przepustce wjazdowej ze
stanem faktycznym, a w przypadku niezgodnosci wstrzymuje wyjazd pojazdu do
czasu wyjasnienia.

Przepustki materialowe wystawiajg Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych lub osoby
przez nich upowaznione. Liste oséb upowaznionych do pobierania i wystawiania
przepustek materialowych wraz z wzorami podpisbw nalezy dostarczyé do
Departamentu Bezpieczenstwa. Nastepnie kopia listy przekazywana jest SUFO.

Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych powinni aktualizowa¢ listy oséb upowaznionych
do wystawiania przepustek materiatowych wraz z wzorami ich podpiséw przynajmniej
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13.4

135

raz na rok (w grudniu na kolejny rok) oraz za kazdym razem w przypadku zmian
personalnych.

Firmy zewnetrzne, ktére otrzymaly od Dyrektora Zaktadu zgode na wystawianie
(w danym roku kalendarzowym) przepustek materiatowych, sg zobowigzane dostarczy¢
do Departamentu Bezpieczenstwa liste oséb upowaznionych do wystawiania przepustek
wraz z wzorami ich podpisow. Wymieniona lista powinna by¢ aktualizowana zgodnie
z pkt. 13.3.

Podstawg wystawienia przepustki materiatowej sa:

a) dowod ,\Wz" — przy sprzedazy materiatbw osobom prawnym;

b) dowdd ,Wz" i potwierdzenie wplaty — przy sprzedazy materiatdw osobom fizycznym:;

¢) dowody ,Mm” — przesuniecie materiatdw miedzy magazynami;

d) dowody ,MT” — przesuniecie srodka trwalego;

e) dowody ,Rw” — rozch6d wewnetrzny, materiaty wydane do produkcij;

f) dowody ,Zw” — zwrot materiatow z produkciji;

g) faktury zakupu;

h) pisemne polecenie Dyrektora Jednostki Organizacyjnej lub o0s6b przez niego
upowaznionych na okolicznos¢ przemieszczenia okreslonych materialdw do
wykonania prac poza terenem zakiadu;

i) pismo przedstawiciela firmy zewnetrznej wykonujgcej prace na terenie PGNIG
TERMIKA SA zaakceptowane przez Dyrektora Jednostki Organizacyjnej lub osoby
przez niego upowaznionej wraz z wykazem wyposazenia, ktorego fakt
wwiezienia/wniesienia do zaktadu zostat potwierdzony przez SUFO;

j) dopuszczono traktowanie dokumentu z wazenia, jako przepustki materiatowej przy
wywozie odpadow paleniskowych i gipsu — pracownik SUFO w trakcie kontroli
wywozonego materialu odnotowuje na nich date i godzine wywozu oraz nr
posterunku.
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13.6 Kopie dokumentoéw na podstawie, ktérych wystawiono przepustke materiatowg, powinny
stanowi¢ zalgcznik do tej przepustki.

13.7 Przepustke materialowg wypisuje sie czytelnie bez poprawek — wypetniajgc wszystkie
pozycje w niej zawairte.

13.8 Przepustki materialowe wystawia sie z waznoscig na jeden dzien, na jedng osobe,
pojazd wwozgcy/wywozgcy rzeczowe skiadniki majgtkowe.

13.9 Przepustki materialowe wystawione btednie lub niewykorzystane w terminie podlegaja
anulowaniu. Przepustki takie powinny by¢ przechowywane przez wystawiajgcego do
czasu rozliczenia sie przez niego z pobranego bloczku przepustek.

13.10Druki przepustek materiatowych sg drukami Scistego zarachowania, a wystawiajgcy
zobowigzany jest dokona¢ oznaczenia ,Mw” (materiat wiasny) lub ,Mo” (materiat obcy)
dla odréznienia sprzetu/materiatbw PGNiG TERMIKA SA od firm zewnetrznych.

13.11Wystawcy przepustek materialowych sg zobowigzani do odbierania oryginatow tych
dokumentéw od pracownikbw SUFO (nie rzadziej niz raz w miesigcu) celem
sprawdzenia i pordwnania zgodnosci z kopia.

13.12Wydawaniem i rozliczaniem ponumerowanych bloczkéw przepustek materiatowych
zajmuje sie wyznaczony Specjalista ds. bezpieczenstwa.

13.13Wykorzystane bloczki przepustek materialowych oraz ich oryginaly powinny byé
zwrocone do wyznaczonego Specjalisty ds. bezpieczenstwa. Zwrot wykorzystanego
bloczku przepustek materiatowych (kopii i oryginatow) jest warunkiem wydania
nastepnego. Po uplywie roku kalendarzowego wykorzystane bloczki sg przekazywane
do zniszczenia i utylizacii.

13.14 Sktadniki majgtkowe wwozone/wnoszone na teren PGNIiG TERMIKA SA podlegaja
kontroli SUFO przez sprawdzenie ich ilosci i rodzaju. Pracownik SUFO potwierdza
dokonanie kontroli na dokumentach stanowigcych podstawe wwozu/wniesienia
pieczecig stuzby z datg, godzing i czytelnym podpisem.

13.15Przy wwozie/wniesieniu materiatdw, narzedzi i sprzetu stanowigcego wtasnosc firmy
zewnetrznej (przeznaczonego do realizacji robét), osoba wwozgca/wnoszaca jest
zobowigzana przedstawi¢ SUFO wykaz tego mienia (wzér wykazu stanowi Zalgcznik nr
10). Na podstawie tego wykazu firma zewnetrzna po zakonczeniu robot bedzie mogta
wywiez¢/wynies¢ wymienione w nim mienie.

13.16 W/w wykaz potwierdzony przez SUFO stanowi podstawe do wywozu/wyniesienia

wymienionego w nim mienia i powinien by¢ aktualizowany przez firme zewnetrzng (ktéra
jest jego wiascicielem) w miare jego przeptywu przez brame.
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14 Procedury obstugi ruchu osobowego i materialoweg o w przypadku awarii

14.1

14.2

14.3

Systemu Kontroli Dost  epu.

Ruch osobowy kontrolowany jest przez pracownikbw SUFO, ktorzy majg obowigzek
sprawdza¢, czy kazda osoba wchodzgca na teren PGNIG TERMIKA SA (nie dotyczy
0s6b wymienionych w pkt. 7.4) posiada przepustke-identyfikator PGNIiG TERMIKA SA
umozliwiajacya jej identyfikacje. Pozostale zasady pozostajg bez zmian.

Ruch pojazdéw kontrolowany jest przez pracownikéw SUFO, ktérzy majg obowigzek
przed wpuszczeniem do obiektu sprawdzac¢ przepustke-identyfikator kierowcy oraz
identyfikator pojazdu. W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczgcych uprawnien do
wjazdu, pracownik SUFO ma obowigzek powiadomi¢ dowodce zmiany SUFO, ktory
wyjasnia sytuacje u DIR/MPCK lub Specijalisty ds. bezpieczenstwa. W przypadku awarii
Systemu KD, ewidencja pojazdéw wjezdzajgcych/wyjezdzajgcych prowadzona jest
odrecznie na kazdym posterunku. Pozostate zasady kontroli ruchu towarowego
pozostajg bez zmian.

Przepustki dla gosci ewidencjonowane sg odrecznie przez Biuro Przepustek. Pozostate
zasady pozostajg bez zmian.

15 Kontrola trze zwosci pracownikow.

15.1

15.2

15.3

154

Zabrania sie wnoszenia na teren PGNIiG TERMIKA SA napojéw alkoholowych oraz ich
spozywania. Osoby w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu majg bezwzgledny
zakaz wstepu na teren zaktadéw PGNiIG TERMIKA SA.

Jesli w stosunku do os6b wchodzgcych/wjezdzajgcych na teren zakladu zachodzi
uzasadnione okolicznosciami podejrzenie, ze znajdujg sie one pod wplywem dziatania
alkoholu, to SUFO ma obowigzek nie dopuscic ich do wejscia/wjazdu na teren zaktadu.
Pracownicy ochrony majg prawo do kontroli stanu trzezwosci tych oséb pod warunkiem,
ze poddadzg sie one dobrowolnie takiemu badaniu. W przypadky, gdy osoby chcg wejsé
do zakfadu, ale nie wyrazajg zgody na poddanie sie kontroli stanu trzezwosci przez
SUFO, to w takiej sytuacji zostanie wezwana Policja.

Spozywanie alkoholu na terenie zakladu, przystgpienie pracownika do pracy w stanie
nietrzezwosci lub w stanie wskazujgcym na jego spozycie (potwierdzone badaniem
alkomatem), skutkuje natychmiastowym wydaleniem tego pracownika z zakiadu,
dezaktywowaniem jego przepustki i wprowadzeniem na ,Liste oséb niepozgdanych”
w Systemie Kontroli Dostepu. Umieszczenie osoby na ,Liscie 0sGb niepozadanych” jest
jednoznaczne z uniemozliwieniem samodzielnego wejscia tej osoby na teren PGNIiG
TERMIKA SA w przysztosci.

Badania stanu trzezwosci na terenie PGNiG TERMIKA SA dokonujg pracownicy SUFO
(w obecnosci przetozonego pracownika jesli jest on dostepny) przy uzyciu atestowanego
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15.5

15.6

15.7

15.8

alkomatu z wazng datg jego legalizacji, sporzadzajgc przy tym stosowny dokument
Z przeprowadzonej kontroli (potwierdzony pisemnie przez przynajmniej dwoch swiadkow
tego zdarzenia).

Jezeli osoba odmawia poddaniu sie takiemu badaniu w zakfadzie, to pracownicy SUFO
w uzgodnieniu z DIR/MPCK majg obowigzek wezwaé do tej osoby Policje. W przypadku,
gdy osoba niechce podporzgdkowac sie poleceniom pracownika ochrony i zakioca
porzadek, to SUFO ma obowigzek ujgc takg osobe i przekazac przybytej do interwencji
Policji oraz sporzgdzajdzi¢ stosowng notatke stuzbowa.

Badanie na obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu moze zleci¢ pracownikowi
rowniez jego bezposredni przetozony i wyda¢ mu polecenie poddania sie takiemu
badaniu. W tym celu przelozony wraz z pracownikiem udaje sie do dowddcy zmiany
SUFO. Uzasadnione okolicznosciami polecenie wydane przez przelozonego nie moze
narusza¢ godnosci pracownika. Kazdy pracownik PGNiG TERMIKA SA, ktéry zauwazy
osobe, ktorej zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych jest
zobowigzana wezwa¢ SUFO lub powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
0 zaistniatej sytuacji.

Dowodca zmiany SUFO EC Zeran 22 587 4640
Dowddca zmiany SUFO EC Siekierki 22 587 2601
Dowddca zmiany SUFO EC Pruszkéow 22 587 5284
Dowdodca zmiany SUFO C Kaweczyn 22 587 1305
Dowodca zmiany SUFO C Wola 22 587 6111

Pracownik, ktory nie zostat dopuszczony do pracy z powodu podejrzenia go o stan
nietrzezwosci moze zazadac¢ przeprowadzenia badania na zawartos¢ alkoholu. W tym
przypadku jego pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ mu przeprowadzenie takiego
badania. Badanie na terenie zakladow PGNiG TERMIKA SA przeprowadzajg
pracownicy SUFO na prosbe przetozonego osoby podejrzanej o stan nietrzezwosci.

Stan wskazujgcy na spozycie alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ stezenia alkoholu we
krwi zawiera sie w przedziale 0,2+0,5 promila, czyli obecno$¢ alkoholu w wydychanym
powietrzu wynosi od 0,1+0,25 mg/dm3. Natomiast stan nietrzezwosci zachodzi wtedy,
gdy zawartosc stezenia alkoholu w organizmie przekracza 0,5 promila, czyli obecnos¢
w wydychanym powietrzu jest wyzsza niz 0,25 mg/dm3.

16 Kontrola przestrzegania instrukcji o systemie pr zepustkowym.

16.1

Do przeprowadzania biezgcej kontroli przestrzegania zasad niniejszej instrukcji
uprawnieni sg:
a) Czlonkowie Zarzadu Spoiki,

b) Dyrektorzy Zaktadow,
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16.2

c) Dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa,

d) Specjalisci ds. bezpieczenstwa,

e) Upowaznieni przedstawiciele Policiji.

Raporty z Systemu KD o ewidencji wejsé/wyjs¢ pracownikbw PGNIG TERMIKA SA

udostepniane sg na wniosek Dyrektora Departamentu Personalnego, natomiast raporty
0 pracownikach firm zewnetrznych na wezwanie Sadu lub Policji.

17 Procedura zgtaszania zaboru mienia lub szkody w mieniu.

17.1

17.2

17.3

17.4

Kazda osoba, ktora stwierdzita zab6r mienia lub szkode w majatku PGNiG TERMIKA SA
zobowigzana jest zgtosi¢ ten fakt swojemu przetozonemu oraz kierujgcemu jednostkag
organizacyjng, odpowiedzialnemu za dany obszar zaktadu/obiektu, w ktérym wystgpit
zabor mienia lub szkoda.

Kierujgcy jednostkg organizacyjng odpowiedzialny za obszar zakiadu/obiektu,
w ktorym doszto do ujawnienia zaboru mienia/szkody lub upowazniony przez niego
pracownik, powiadamia o zdarzeniu: Kierownika Wydzialu Utrzymania Majgtku
Produkcyjnego oraz szefa/dowodce zmiany SUFO, Specjaliste ds. bezpieczenstwa.
Informuje o zdarzeniu takze Gtownego Specjaliste ds. ubezpieczen majgtkowych.

Szef/dowddca zmiany SUFO - po otrzymaniu zgtoszenia zaboru mienia lub szkody
w mieniu, informuje o przyjeciu zgtoszenia Specjaliste ds. bezpieczenstwa. Nastepnie
w towarzystwie osoby zgtaszajgcej szkode zobowigzany jest uda¢ sie na miejsce
zdarzenia, w celu jego zabezpieczenia i wykonania dokumentacji fotograficznej.
Po zakohczeniu czynnosci (takze przez Policje jesli byta wzywana) sporzadza notatke
stuzbowg - ,Oswiadczenie o przebiegu i okolicznosciach zdarzenia” (Zatgcznik nr 6)
I wraz z dokumentacjg fotograficzng przekazuje Specjaliscie ds. bezpieczenstwa w celu
dalszego wykorzystania.

W przypadku podjecia decyzji o0 dochodzeniu odszkodowania z tytutu zaboru lub szkody
w mieniu od ubezpieczyciela, specjalista odpowiedzialny za utrzymania majatku
produkcyjnego w obszarze, w ktorym doszto do zdarzenia:

— okresla orientacyjng wartos¢ szkody;

— zglasza szkode w najblizszym Komisariacie Policji (patrz pkt. 17.9);

— zglasza szkode Gtéwnemu Specjaliscie ds. ubezpieczen majgtkowych (Biuro
Finansow).
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17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

Jesli okolicznosci zdarzenia wymagajg wezwania Policji, to decyzje o tym podejmuje
Dyrektor Pionu Eksploatacji i Utrzymania Majgtku Produkcyjnego lub Dyrektor Zakfadu,
a pod jego nieobecnos¢ DIR/MPCK.

Wezwania Policji do Zaktadu na podstawie decyzji (patrz pkt 17.5) dokonuje DIR/MPCK.
Nastepnie informuje o tym szefa/dowddce zmiany SUFO, ktéry zobowigzany jest
asystowac funkcjonariuszom podczas ich pobytu w obiekcie.

Upowazniony przez przetozonego specjalista odpowiedzialny za utrzymanie majgtku
produkcyjnego na obszarze, w ktérym doszio do zdarzenia dokonuje oficjalnego
zgtoszenia faktu zaboru/zniszczenia mienia w nhajblizszym komisariacie Policji nie
pbézniej niz dwa dni od momentu ujawnienia zdarzenia.

Druk upowaznienia do zgtoszenia szkody na Policji stanowi Zalgcznik nr 8.

Osoba zgtaszajgca szkode w imieniu PGNIiG TERMIKA SA nie podaje do protokotu
swego miejsca zamieszkania. Moze podac jedynie adres dla doreczen tj. adres zakfadu
pracy ze wskazaniem departamentu lub wydziatu, w ktérym jest zatrudniona® lub adres
zamieszkania, ktory jest przeznaczony do wytgcznej wiadomosci Policji, prokuratury lub
sgdu i zamieszczony w oddzielnie przechowywanym zatgczniku adresowym.

1 Przepis, z ktérego wynika, ze do protokotu swiadek nie podaje swego adresu

Art. 191 Kodeksu postepowania karnego

§ 1. Przestuchanie rozpoczyna sig¢ od zapytania $wiadka o imig, nazwisko, wiek, zajecie, karalno$¢ za fatszywe zeznanie lub
oskarzenie oraz stosunek do stron.

§ la. Miejsce zamieszkania $wiadka ustala sie na podstawie dokumentu tozsamosci lub pisemnego oswiadczenia swiadka.

§ 1 b. Pytania zadawane $wiadkowi nie mogg zmierzac do ujawnienia jego miejsca zamieszkania ani miejsca pracy, chyba ze ma
to znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy.

§ 2. Swiadka nalezy uprzedzié o treéci art. 182, a o tredci art. 183 oraz art. 185, jezeli ujawnig sie okolicznosci objete tymi
przepisami.
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Zatacznik nr 1

Tryb wystawiania przepustek-identyfikatorow okresow ych
oraz nadawania uprawnie n dost epowych.

Przepustki-identyfikatory okresowe wydawane sg dla 0s6b z firm zewnetrznych przebywajgcych na terenie
PGNIiG TERMIKA SA na czas trwania umowy oraz stazystom i praktykantom, a takze osobom
zatrudnionym przez PGNiG TERMIKA SA na umowy cywilno-prawne.

Tryb wystawiania przedstawia sie nastepujaco:

1. Przedstawiciel zainteresowanej komorki organizacyjnej sktada do wtasciwego Operatora Systemu KD

»Zapotrzebowanie na przepustki statle/okresowe” zgodnie z szablonem (Zatacznik nr 2), najpézniej na
pie¢ dni roboczych przed planowanym odbiorem przepustek, wraz ze zdjeciami os6b wymienionych
we wniosku w wersji elektronicznej (w formie plikdw jpg.).

Wszystkie osoby z firm zewnetrznych, ktére bedg wykonywaly swoje ustugi na terenie zakladdw
w ramach zawartych uméw, sg zobowigzane odby¢ bezptatny Instruktaz z zakresu wymagan BHP,
Ppoz. i OS obowigzujgcych na terenie PGNIG TERMIKA SA (wazny na czas obowigzywania umowy
- nie diluzej niz 36 miesiecy). Fakt przeprowadzenia i odbycia Instruktazu musi zosta¢ potwierdzony
na Zapotrzebowaniu przez Specjaliste Wydziatu BHP i PPOZ oraz osoby przeszkolone (czytelnym
podpisem).

Zapotrzebowanie na przepustki-identyfikatory musi zosta¢ zaakceptowane przez Dyrektora Jednostki
Organizacyjnej (wlasciwego dla Przedstawiciela PGNiG TERMIKA SA ds. technicznych umowy) lub
osobe pisemnie przez niego upowazniona.

W przypadku, gdy firma wykonuje ustugi wymagajgce rowniez wjazdu pojazdéw na teren jednej lub
wielu lokalizacji, to Zapotrzebowanie musi zosta¢ zatwierdzone przez wiasciwych Dyrektorow
Zaktadow lub Dyrektora Departamentu Utrzymania Majatku Produkcyjnego Ilub Dyrektora
Departamentu Wsparcia lub Dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa lub osoby przez nich pisemnie
upowaznione.

Jesli zatwierdzone Zapotrzebowanie zawiera zgode na wjazd okreslonego pojazdu, to Operator
Systemu KD wystawiajgcy przepustke-identyfikator osobowy, wystawia takze ,ldentyfikator pojazdu”
(wzor okresla Zalgcznik nr 5), w ktérym wpisuje: numer ewidencyjny identyfikatora (kolejny
numer/pierwszg litere nazwy zakfadu do, ktérego nadane sg uprawnienia wjazdu/rok wydania) marke
i model pojazdu oraz numer rejestracyjny.

Operator wprowadza dane do Systemu KD, nadajgc osobom uprawnienia do wejscia/wyjscia oraz
wjazdu/wyjazdu zgodnie z Zapotrzebowaniem.

Osoba upowazniona przez Wnioskodawce lub Przedstawiciela PGNiG TERMIKA SA ds. technicznych
umowy (we wniosku Zapotrzebowania) odbiera za pokwitowaniem od Operatora przygotowane
przepustki, a po zakonczeniu umowy lub utracie ich waznosci zwraca Operatorowi Systemu KD, od
ktérego je otrzymata (w terminie do 7 dni roboczych). Zwrécone przepustki Operator natychmiast
dezaktywuje w Systemie KD.

Przepustki sg wydawane tylko dla oséb, ktére odbyly przeszkolenie wymienione w pkt. 2.
(na podstawie wiasciwie wypetnionego i zatwierdzonego oryginatu Zapotrzebowania).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Osoba przekazujgca przepustki pracownikom firmy zewnetrznej jest zobowigzana do zapoznania tych
0s6b z zasadami postepowania z kartg magnetyczng (przepustkg-identyfikatorem) na terenie PGNIG
TERMIKA SA.

Od momentu odebrania przepustki-identyfikatora, do momentu zakonczenia umowy pracownik firmy
zewnetrznej zobowigzany jest do poruszania sie po terenie PGNIG TERMIKA SA wylgcznie
Z przepustkg umieszczong w widocznym miejscu.

Przedstawiciel PGNiG TERMIKA SA ds. technicznych umowy po zakonczeniu wspétpracy z firmg
zewnetrzng, jest zobowigzany poinformowac o tym fakcie Operatora Systemu KD oraz zwrdcié sie do
przedstawiciela firmy z zgdaniem zwrécenia przepustek-identyfikatoréw w ustalonym terminie. Po tym
czasie powinien upewni¢ sie u Operatora, czy przepustki zostaty zwrocone.

W przypadku nie zwrécenia przez firme zewnetrzng przepustek-identyfikatoréw, Przedstawiciel ds.
technicznych jest zobowigzany wystgpi¢ do Operatora Systemu KD z wnioskiem o wystawienie noty
obcigzajgcej firme z tytutu kar za niezwrécone przepustki. Kwota obcigzenia jest réwna iloczynowi
ilosci niezwrdconych przepustek i jednostkowej kary za niezwrécong przepustke w wysokosci 100 PLN
(za sztuke — chyba, ze umowa z firmg zewnetrzng stanowi inaczej).

W przypadku zagubienia przepustki-identyfikatora, pracownik firmy zewnetrznej jest zobowigzany
bezzwlocznie poinformowac¢ o tym fakcie swojego przetozonego w celu powiadomienia Operatora
Systemu KD lub Departamentu Bezpieczenstwa PGNiG TERMIKA SA o koniecznosci zablokowania
przepustki. Przedstawiciel firmy zewnetrznej jest takze zobowigzany poinformowaé¢ o tym fakcie
Przedstawiciela PGNiG TERMIKA SA ds. technicznych umowy oraz dostarczy¢ oswiadczenie swojego
pracownika o okolicznosci jej zagubienia wraz z wnioskiem na wystawienie nowej przepustki-
identyfikatora. Wniosek o wydanie nowej przepustki bedzie w tym przypadku podstawg do obcigzenia
firmy zewnetrznej karg za zagubienie przepustki w wysokosci 100 PLN (za sztuke — chyba, ze umowa
z firmg stanowi inaczej).

Jednostka organizacyjna PGNIiG TERMIKA SA zawierajgca umowe z firmg zewnetrzng - jest
zobowigzana umiesci w niej stosowny zapis o obowigzkach wynikajgcych z niniejszego zatgcznika.

Przedluzenie waznosci przepustek oraz zmiana zakreséw dostepowych wymaga zlozenia przez
Whnioskodawce nowego (aktualizujgcego) wniosku Zapotrzebowania na przepustki okresowe.
Zapotrzebowanie takie nie wymaga podpisu Specjalisty Wydziatu BHP i PPOZ, jesli dotyczy wytgcznie
zmiany zakreséw dostepowych.

Uprawnienia dostepu do szatni objetych Systemem Kontroli Dostepu nadawane sg przez Operatora
Systemu KD na podstawie pisemnego wniosku Administratora obiektu.

Uprawnienia dostepu do pomieszczen produkcyjnych objetych Systemem Kontroli Dostepu dla
pracownikéw firm zewnetrznych, nadawane sg na podstawie pisemnego wniosku Przedstawiciela
PGNIG TERMIKA SA ds. technicznych umowy, zatwierdzonego przez witasciwego Kierownika
Wydziatu Wytwarzania.
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Zatacznik nr 3

Tryb wydawania przepustek jednorazowych: Go  $é/Gosé-serwisant.

Gos¢ wchodzgc do PGNIG TERMIKA SA zgfasza sie do punktu wydawania przepustek i informuje
pracownika Biura Przepustek (pracownika SUFO), w jakim celu i do kogo przyszedt.

Pracownik Biura Przepustek powiadamia osobe, do ktorej przyszedt gos¢ w celu uzyskania od niej
akceptacji przyjecia goscia.

Gos¢ podaje pracownikowi Biura Przepustek swodj dokument tozsamosci (dowdd osobisty, prawo
jazdy, paszport) na podstawie, ktérego wprowadzane sg do Systemu KD dane personalne goscia
(imie, nazwisko oraz rodzaj i nr dokumentu). Pracownik Biura Przepustek wprowadza réwniez cel
wizyty goscia i jaka firme reprezentuje oraz dane osoby, do ktérej sie kieruje (imig, nazwisko).

Portiernia Elektrocieptowni Zeran i Elektrocieptowni Siekierki wyposazona jest w skaner umozliwiajgcy
automatyczne wprowadzenie danych do Systemu KD bezposrednio z dokumentu tozsamosci (dowdd
osobisty, prawo jazdy). Skanowanie odbywa sie w ograniczonym zakresie danych (imie, nazwisko
oraz nr dokumentu), a gos¢ ma mozliwos¢ osobiscie wykona¢ tg czynnos¢. Dokument moze
zeskanowac roéwniez pracownik SUFO lub wprowadzi¢ do Systemu KD dane za pomocg klawiatury
komputera.

Gos¢ oczekuje w holu portierni na osobe wprowadzajgca. Po jej przybyciu pracownik Biura Przepustek
wprowadza do Systemu KD dane (imie i nazwisko) osoby wprowadzajgcej (asystujgcej). Nastepnie
gos$¢ otrzymuje przepustke jednorazowag i wchodzi przez terminal (bramke) wskazany przez
pracownika SUFO.

Od tego momentu gos¢ jest uprawniony do poruszania sie po terenie jedynie w asyscie osoby
posiadajgcej przepustke-identyfikator (ze zdjeciem) wydang przez PGNiIiG TERMIKA SA.

Jesli celem wizyty jest koniecznos¢ wykonania nagtych i nieprzewidzianych napraw awaryjnych lub
prac serwisowych przez pracownikéw firm zewnetrznych, ktoérzy nie posiadajg przepustek-
identyfikatoréw okresowych, to pracownik Biura Przepustek jest zobowigzany potwierdzi¢ ten fakt
u osoby, ktéra zlecita wykonanie ustugi oraz poprosic jg o zapewnienie asysty dla tych osob. Nastepnie
pracownik SUFO wydaje pracownikom serwisu ulotke z instruktazem BHP wraz z formularzem do
potwierdzenia zapoznania sie z nim.

Po ztozeniu przez pracownika serwisu podpisu potwierdzajgcego zapoznanie sig¢ z trescig instruktazu
BHP, pracownik Biura Przepustek wydaje tej osobie jednorazowg przepustke ,Gosc¢-serwisant”.

Poruszanie sie ,Goscia-serwisanta” po terenie produkcyjnym zaktadu wymaga asysty pracownika
posiadajgcego przepustke-identyfikator wydang przez PGNIG TERMIKA SA. Natomiast asysta dla
pracownika serwisu w miejscu prowadzonych przez niego prac haprawczych/serwisowych nie jest
konieczna, jesli nie wymagajg tego wzgledy bezpieczenstwa.

Po zakonczeniu wizyty osoba asystujgca odprowadza goscia do wyjscia. Gos¢ opuszcza teren PGNIG
TERMIKA SA przez ten sam terminal, ktdrym uprzednio wszedt.
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10. Po przejsciu terminala gos¢ zwraca przepustke pracownikowi SUFO. Przepustka ta jest natychmiast
dezaktywowana w Systemie KD.
11. Zasady organizacji ,Dni otwartych”, wizyt specjalnych, okolicznosciowych (wizyt rzgdowych, delegaciji
zagranicznych itp.) uzgadniane sg kazdorazowo stosownie do okolicznosci przez opiekuna wizyty ze
strony PGNiG TERMIKA SA z Dyrektorem Departamentu Bezpieczenstwa.
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Zatacznik nr 4

Tryb obstugi ruchu towarowego.

TRYB OBStUGI RUCHU SAMOCHODOWEGO.

Obstuga ruchu samochodowego w zakladach PGNIG TERMIKA SA w zaleznosci od czestotliwosci
wjazdu, rodzaju ustugi i towaru, odbywa sie w trzech formach uzyskania dostepu:

I. przepustki-identyfikatory osobowe okresowe dla o0s6b z firm zewnetrznych — obstugiwane
w Systemie Kontroli Dostepu;

Il. przepustki jednorazowe — system awizacji dostaw obstugiwany przez aplikacje ,Ciezaréwka”;

lll.  zbiorowe listy pojazdow ciezarowych dopuszczonych do wjazdu na teren zaktadu — elektroniczne
pliki dostepne w dedykowanych zasobach.

Ad. |

Wijazd/wyjazd pojazdu w ramach umowy/kontraktu odbywa sie na podstawie, wydanego przez Operatora
Systemu KD, identyfikatora pojazdu i przepustki okresowej dla pracownika firmy zewnetrznej, ktérej
posiadacz zostat uprawniony do wjazdu na teren danego zaktadu PGNiIiG TERMIKA SA przez okreslong
brame (posterunek SUFO). Zanim nastgpi wjazd do zakladu, kierowca pojazdu jest zobowigzany
zatrzymac sie przed bramg i przekazac przepustke z identyfikatorem pracownikowi ochrony, ktéry po
dokonaniu kontroli wwozonego towaru oraz identyfikacji kierowcy i pojazdu zbliza przepustke do czytnika
kart. W tym momencie powinno nastgpi¢ otwarcie szlabanu, co stanowi potwierdzenie nadanych
uprawnieh. Nastepnie kierowca odbiera przepustke z identyfikatorem i pojazd moze wjecha¢ na teren
zakladu. Od tego momentu pojazd moze poruszac sie tylko po wyznaczonej trasie, a jego przejazd jest
monitorowany przez SUFO.

Ad. Il

Jednorazowy wjazd samochodem do zaktadu PGNiIiG TERMIKA SA to realizacja, zaplanowanej,
oczekiwanej i potwierdzonej dostawy. Wjazd pojazdu nastepuje na podstawie zarejestrowanej
w systemie dostawy i przepustki papierowej (drukowanej na posterunku SUFO przy bramie, ktérg ma
wjecha¢ oczekiwany pojazd). Jednorazowe dostawy substancji niebezpiecznych zostaly szczegoétowo
opisane w ,Instrukcji postepowania w zakresie zakupu i transportu wewnetrznego substancji
niebezpiecznych w PGNiG TERMIKA SA” (1-008).
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Wprowadzanie danych o samochodach:

Jesli dostawa jest oczekiwana uprawniony pracownik PGNiG TERMIKA SA wprowadza do systemu
awizacji dostaw (aplikacji ,Ciezaréwka”) nastepujgce informacje o planowanym przyjezdzie samochodu
dostawczego:

- imie i nazwisko kierowcy,

- nazwa i numer dokumentu tozsamosci,

- nazwa firmy,

- poczagtkowa i koncowa data wjazdu (termin planowanego przyjazdu — dzieh dostawy lub okres
realizacji dostaw ,,0d-do”),

- rodzaj i ilos¢ wwozonego/wywozonego towaru lub cel wjazdu,

- nrrejestracyjny, typ i model pojazdu.

Wprowadzanie brakujgcych danych do aplikacji moze odbywac sie bezposrednio przed wjazdem pojazdu.
Dane te muszg zosta¢ zatwierdzone przez wiasciwego Dyrektora Zakladu lub upowaznionego przez
Dyrektora Jednostki Organizacyjnej pracownika PGNiG TERMIKA SA. Zatwierdzenie danych oznacza
wydanie zgody na wjazd.

Wijazd samochodu.

1. Pracownik SUFO sprawdza czy informacje o przyjezdzie samochodu sg wpisane w systemie.

2. W przypadku braku lub niekompletnosci danych pracownik SUFO informuje osobe uprawniong
(zamawiajgcg dostawe) o przyjezdzie samochodu celem uzupetnienia danych oraz ich zatwierdzenia.

3. Pracownik SUFO przed wpuszczeniem pojazdu na teren zakladu:

- kontroluje pojazd (kabineg i skrzynie tadowng);

- sprawdza zgodno$¢ wwozonego materiatu z danymi w systemie;

- drukuje przepustke i wydaje jg kierowcy;

- przekazuje kierowcy do wypetnienia ,ldentyfikator jednorazowy pojazdu” oraz informuje
o0 koniecznosci wpisania (hazwy firmy, tel. kom. kierowcy, nr rejestracyjnego) oraz umieszczenia
Identyfikatora za szybg pojazdu w taki sposéb, aby umozliwi¢ odczytanie danych z zewnatrz;

- informuje kierowce, aby niezwlocznie zapoznat sie z obowigzujgcymi na terenie PGNIG
TERMIKA SA zasadami postepowania, ktdrych opis znajduje sie na odwrocie (rewersie)
Identyfikatora;

- informuje kierowce, ze przed opuszczeniem pojazdu na terenie zaktadu jest on zobowigzany
zalozy¢ na siebie kamizelke odblaskows i kask ochronny;

- otwiera szlaban swojg karta.

Jezeli w systemie brak jest informaciji o przyjezdzie samochodu z dostawa lub sg one niezgodne ze stanem
rzeczywistym (np. ilos$¢ i rodzaj wwozonego towaru) pracownik SUFO uniemozliwia wjazd samochodu na
teren zaktadu i informuje o tym fakcie dowédce zmiany.

Wyjazd samochodul.

1. Pracownik SUFO przed wypuszczeniem pojazdu z terenu zaktadu:

- odbiera od kierowcy przepustke papierows i ,Identyfikator jednorazowy pojazdu”;
poréwnuje dane z przepustki z danymi pojazdu;

- kontroluje pojazd (kabineg i skrzynie tadowng);

- otwiera szlaban swojg kartg i wypuszcza pojazd.

2. Pracownik SUFO rejestruje w systemie wyjazd samochodu.
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3. W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek niezgodnosci pracownik SUFO wstrzymuje wyjazd pojazdu
do czasu wyjasnienia sprawy.

Zrealizowane przepustki jednorazowe sg codzienne zbierane przez dowddce zmiany i przechowywane
przez okres trzech miesiecy.

W systemie dostepne sg hastepujgce dane opisujace pojedynczg operacje wjazdu i wyjazdu samochodu:

1. dane operatora,

2. numer rejestracyjny samochodu,

3. typ, model samochodu,

4. imie i nazwisko kierowcy,

5. nr, nazwa dokumentu tozsamosci kierowcy,

6. nazwa firmy, z ktorej pochodzi samochdd,

7. wwozony lub wywozony przez kierowce materiat/towar,
8. numer przepustki papierowej,

9. data i czas wydrukowania przepustki,

10. kod miejsca, w ktérym przepustka zostata wydrukowana,
11. data i czas odebrania przepustki,

12. kod miejsca, w ktérym przepustka zostata odebrana,
13. ostatnia modyfikacja danych w systemie,

14. kto dokonat modyfikaciji.

Ad. Il

Wijazd po Uboczne Produkty Spalania oraz gips z instalacji MIOS, a takze ich wywo6z odbywa sie na
podstawie elektronicznych zbiorczych list ,Pojazdy dopuszczone do wjazdu na teren zakfadu ...,
w postaci plikbw zamieszczonych w dedykowanych zasobach. Dopuszcza sie powyzsze rozwigzanie dla
samochoddéw wwozgcych beton na plac budowy oraz dostaw konwojowych.

Listy sg umieszczane i aktualizowane przez upowaznionych pracownikow Wydzialu Zakupu Paliw
i Zagospodarowania UPS, Departamentu Zarzgdzania Portfelem oraz w przypadku dostaw konwojowych
i betonu przez zainteresowanego Przedstawiciela PGNiG TERMIKA SA ds. technicznych umowy.

Zawierajg one nastepujgce informacje:
- nazwa firmy dostawcy;
- nrrejestracyjny, rodzaj, marka pojazdu;
- dane kierowcy;
- daty waznosci uprawnien na wjazd;
- imie nazwisko osoby wprowadzajgcej dane;
- cel wjazdu.

Wijazd samochodu.

1. Pracownik SUFO sprawdza czy dane samochodu oraz kierowcy znajdujg sie na liscie.

2. W przypadku kiedy przed brama pojawi sie pojazd, ktérego danych nie ma na liscie, to pracownik
SUFO powiadamia o tym fakcie dowddce zmiany. Nastepnie dowddca zmiany wyjasnia zaistnialg
sytuacje z osobg wprowadzajgcg dane, a w godz. 15%+7% informuje o tym Dyzurnego Inzyniera
Ruchu Zaktadu (w przypadku Cieptowni Kaweczyn — Mistrza Produkcji) i ustala z nim tok dalszego
postepowania. Jesli DIR/MPCK wyrazi zgode na wpuszczenie pojazdu, pracownik SUFO postepuje
jak nizej.
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3. Pracownik SUFO przed wpuszczeniem pojazdu na teren zaktadu:

- kontroluje pojazd (kabine i skrzynie fadowng);

- ewidencjonuje wjazd w ,Ksigzce kontroli ruchu samochodowego”;

- przekazuje kierowcy do wypetnienia ,ldentyfikator jednorazowy pojazdu” oraz informuje o
koniecznosci wpisania (nazwy firmy, tel. kom. kierowcy, nr rejestracyjnego) oraz umieszczenia
Identyfikatora za szybg pojazdu w taki sposéb, aby umozliwi¢ odczytanie danych z zewnatrz;

- otwiera szlaban przepustkag-identyfikatorem wydanym kierowcy.

Jesli kierowca nie posiada przepustki-identyfikatora wydanego przez PGNiIiG TERMIKA SA, to pracownik
ochrony jest zobowigzany:

- otworzy¢ szlaban swojg karta;

- poinformowac kierowce, aby zapoznat sie niezwtocznie z obowigzujgcymi na terenie PGNIG
TERMIKA SA zasadami postepowania, ktdrych opis znajduje sie na odwrocie (rewersie)
~Indentyfikatora jednorazowego pojazdu”.

Wyjazd samochodu.

1. Pracownik SUFO przed wypuszczeniem pojazdu z terenu zaktadu:

- odbiera jedng kopie kwitu wagowego i ,Identyfikator jednorazowy pojazdu”;
- kontroluje pojazd (kabine i skrzynie fadowng);

- egzekwuje naciggniecie plandeki na skrzynie tadowna;

- otwiera szlaban swojg kartg i wypuszcza pojazd.

2. Pracownik SUFO rejestruje w ,Ksigzce kontroli ruchu samochodowego” wyjazd samochodu.

3. W wypadku pojawienia sie jakichkolwiek niezgodnosci pracownik SUFO wstrzymuje wyjazd pojazdu
do czasu wyjasnienia sprawy.

Kierowca, ktéry nie posiada przepustki osobowej lub nie zna topografii zakltadu powinien mie¢ zapewniong
asyste na czas poruszania sie po terenie. Za zapewnienie asysty odpowiedzialna jest osoba
zainteresowana, ktora wystgpita z wnioskiem o wystawienie przepustki. W takim przypadku pracownik
SUFOQ ustala, kto jest odbiorcg dostawy i powiadamia tg osobe, aby zapewnita asyste.

Kopie dokumentéw wagowych sg codzienne zbierane przez dowodce zmiany i po uptywie roku
kalendarzowego w uzgodnieniu ze Specjalistg odpowiedzialnym za gospodarke odpadami paleniskowymi
przekazywane do zniszczenia i utylizacji.

TRYB OBStUGI RUCHU KOLEJOWEGO.

1. Wijazd/wyjazd skiadu kolejowego w Elektrocieptowni Zeran.

a) Dyzurny Ruchu Kolejowego zgtasza (z 15 min. wyprzedzeniem) Dowodcy Zmiany SUFO,
potrzebe otwarcia bramy kolejowej z podaniem jej numeru i okresleniem celu.

b) Dowddca zmiany SUFO wydaje pracownikowi SUFO polecenie otwarcia bramy.

c) Pracownik SUFO otwiera okreslong brame oraz monitoruje zawartos¢ wjezdzajgcych
i wyjezdzajgcych wagonow z kfadki nad torami.

d) Maszynista (lokomotywy, drezyny, sktadu) przed wjazdem/wyjazdem na/z terenu Zakiladu
kazdorazowo zatrzymuje sklad w bezpiecznej odlegtosci przed bramag wjazdowg/wyjazdowg
i upewnia sie, ze pracownik ochrony znajduje sie na ktadce.
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e)

f)

Brak pracownika na ktadce oznacza zakaz wjazdu/wyjazdu sktadu.
Po zakonczeniu przejazdu/manewrdw skiadu, pracownik ochrony zamyka brame.

Wijazd/wyjazd sktadu kolejowego w Elektrocieptowni Siekierki.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Dyzurny Ruchu Kolejowego zgtasza (z 15 min. wyprzedzeniem) pracownikowi SUFO

z posterunku przy bramie kolejowej (od strony ul. Kobylanskiej), potrzebe jej otwarcia

z okresleniem celu.

Pracownik SUFO otwiera brame kolejowg i obserwuje z posterunku przejazd sktadu kolejowego,

natomiast Operator w Centrum Monitoringu obserwuje na biezgco przekaz obrazu z kamery

zainstalowanej na ktadce kolejowej, zwracajgc szczeg6lng uwage na zawartosé

wjezdzajgcych/wyjezdzajgcych wagonow.

Maszynista (lokomotywy, drezyny, sktadu) przed wjazdem/wyjazdem na/z terenu zakiladu

kazdorazowo zatrzymuje sktad w bezpiecznej odlegtosci przed bramg i upewnia sie, ze brama

zostata otwarta.

Po zakonczeniu przejazdu/manewréw sktadu, Dyzurny Ruchu Kolejowego powiadamia o tym

fakcie pracownika SUFO, ktéry zamyka brame.

W przypadku braku potwierdzenia mozliwosci zamknigcia bramy, pracownik ochrony kontaktuje

sie z Dyzurnym Ruchu Kolejowego w celu uzgodnienia dalszych dziatan.

Jesli po uptywie 30 min. pracownik SUFO nie otrzyma informacji od Dyzurnego Ruchu

Kolejowego, ze moze zamkng¢ brame, a w tym czasie nie odbywa sie przez nig ruch, to:

- informuje Dyzurnego Ruchu Kolejowego, ze zamyka brame,

—  sporzgdza notatke stuzbowg z tego zdarzenia.

W przypadku potrzeby przejazdu skfadu kolejowego torem nr 12 na tzw. ,Klin Kucharskiego”

przez brame kolejowg nr 3:

- Dyzurny Ruchu Kolejowego zgtasza (z 20 min. wyprzedzeniem) Dowddcy Zmiany SUFO
potrzebe otwarcia bramy nr 3 z okre$leniem celu i czasu przejazdu skiadu.

- Dowdbddca Zmiany SUFO wydaje pracownikowi ochrony z patrolu polecenie otwarcia bramy
kolejowej i wystawienia posterunku doraznego.

—  Pracownik SUFO otwiera brame kolejowg i zamyka jg po zakonczeniu przejazdu /manewréw
sktadu.

Wijazd/wyjazd sktadu kolejowego w Cieptowni Kaweczyn.

a)

b)
c)

d)

Dyzurny Ruchu Kolejowego zgtasza (z 15 min. wyprzedzeniem) pracownikowi SUFO

Z posterunku przy bramie nr 2, potrzebe otwarcia bramy kolejowej od strony ul. Strazackiej

z okresleniem celu i czasu jej otwarcia.

Pracownik SUFO otwiera brame kolejowg oraz monitoruje przejazd skiadu.

Po otrzymaniu potwierdzenia od Dyzurnego Ruchu Kolejowego o zakonczeniu przejazdu skiadu,

pracownik SUFO zamyka brame kolejowa.

W przypadku braku potwierdzenia o mozliwosci zamkniecia bramy, pracownik SUFO kontaktuje

sie z Dyzurnym Ruchu Kolejowego w celu uzgodnienia dalszych dziatan.

W przypadku potrzeby otwarcia bramy kolejowej nr 11 lub 12 od strony Magazynu (bylej

Motowozowni):

—  Dyzurny Ruchu Kolejowego zgtasza (z 15 min. wyprzedzeniem) Dowddcy Zmiany SUFO
potrzebe otwarcia konkretnej bramy z okre$leniem celu i czasu przejazdu sktadu.

— Dowddca Zmiany SUFO wydaje pracownikowi ochrony z patrolu polecenie otwarcia bramy
kolejowej i wystawienia posterunku doraznego.

- Pracownik SUFO otwiera okreslong brame kolejowg i zamyka jg po zakonczeniu przejazdu
/manewrow sktadu.
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Wijazd/wyjazd skiadu kolejowego w Elektrocieptowni Pruszkow.

a)

b)
c)

d)

Dostawy kolejowe do Elektrocieptowni Pruszkow realizowane sg bezposrednio przez
przewoznika kolejowego, ktéry informuje DIR o czasie dostawy i potrzebie otwarcia bramy
kolejowej.

DIR zgtasza Dowddcy Zmiany SUFO potrzebe otwarcia bramy kolejowej z okresleniem czasu
i celu jej otwarcia.

Dowddca Zmiany SUFO wydaje pracownikowi ochrony z patrolu polecenie otwarcia bramy
kolejowej i wystawienia posterunku doraznego.

Pracownik SUFO rozbraja system alarmowy bramy kolejowej i otwiera brame, ktéra pozostaje
otwarta do czasu zakonczenia przejazdu/manewrdw sktadu.

Ostateczng decyzje zamkniecia bramy kolejowej podejmuje DIR, o czym informuje Dowddce
Zmiany SUFO, ktéry wydaje pracownikowi SUFO polecenie zamkniecia bramy, uzbrojenia
alarmu i opuszczenia posterunku doraznego.

Przypadki nieroztadowania wagonéw z przyczyn technicznych.

a)

b)

d)

Dyzurny Ruchu Kolejowego powinien zgtosi¢ do DIR/MPCK i Dowodcy Zmiany SUFO,
kazdorazowy przypadek nieroztadowania wagonu, ktéry ma wyjechac¢ z terenu zaktadu.
Dowddca Zmiany SUFO przekazuje powyzszg informacje pracownikowi SUFO obstugujacego
brame kolejowg w celu skontrolowania zgodnosci przekazanych informacji ze stanem
faktycznym.

Pracownik SUFO w przypadku zauwazenia jakichkolwiek niezgodnosci informuje o tym fakcie
Dowoddce Zamiany SUFO, ktory dalsze czynnosci wyjasniajgce prowadzi w uzgodnieniu
z DIR/MPCK.

Dowddcy Zmiany SUFO Zaktadéw PGNIG TERMIKA SA mogg zazgda¢ od Dyzurnych Ruchu
Kolejowego zatrzymania sktadu kolejowego w celu przeprowadzenia kontroli.

Zasady kontroli taboru kolejowego przez SUFO.

a)

b)

Sktad kolejowy (lokomotywy, drezyny, wagony) przed wjazdem/wyjazdem na/z terenu zaktadu
PGNiIG TERMIKA SA powinien kazdorazowo zatrzymac sie przed bramg wjazdowa/wyjazdowsa.
Poruszajgcy sie po terenie zaktadu PGNiIG TERMIKA SA tabor jest caly czas pod wizyjnym
nadzorem pracownikbw SUFO. W sytuacjach podejrzanych SUFO poprosi obstuge taboru
0 wyjasnienie i umozliwienie interwenciji.

Przed wyjazdem taboru z terenu zakladu PGNIiG TERMIKA SA pracownicy SUFO majg prawo

przeprowadzi¢ kontrole taboru kolejowego wg ponizszych zasad:

— kontrola jest niezapowiadana;

— kontrola moze odbywac sie o kazdej porze w ciggu catego tygodnia;

- kontrola jest dokonywana w skladzie dwoch lub wiecej pracownikow SUFO bezwzglednie
w obecnosci Szefa SUFO lub Dowddcy Zmiany SUFO, jako prowadzgcego kontrole;

—  bezposrednio przed przystgpieniem do kontroli, SUFO informuje DIR/MPCK o zamiarze jej
przeprowadzenia;

- dlabezpieczenstwa kontrolujgcych, kontrola prowadzona jest wylgcznie w obecnosci obstugi
sktadu (maszynisty, ustawiacza);

- wszystkie miejsca mozliwe do sprawdzenia udostepnia obstuga sktadu, ktéra ma obowigzek
poinformowaé¢ kontrolujgcych o wystepujacych zagrozeniach i nie udostepnia¢ miejsc
niebezpiecznych (szaf wysokich napiec);

— obstuga sktadu bedzie poinformowana o zakonczeniu kontroli;
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d)

f)

9)

— w zakres kontroli sktadu wchodzi: sprawdzenie wszystkich niezaplombowanych przez
producenta lub gwaranta dostepnych dla obstugi miejsc, ktére mozna otworzy¢ nie narazajgc
bezpieczenstwa oséb kontrolujgcych.

Po kontroli SUFO przedstawia telefoniczny meldunek do DIR/MPCK. W sytuacji niezgodnosci

lub zastrzezen, prowadzacy kontrole sporzadzg notatke stuzbowg i przesyta jg bezzwiocznie do

wiadomosci DIR/MPCK oraz Dyzurnego Ruchu Kolejowego. Notatka ta przesytana jest rowniez

Specjalistom ds. Bezpieczenstwa, jako zatgcznik do Raportu Dobowego.

W uzasadnionych przypadkach Dowddca Zmiany SUFO moze zazgda¢ od Dyzurnego Ruchu

Kolejowego zatrzymania sktadu kolejowego.

Transportem kolejowym mogg by¢ przewozone tylko elementy wchodzace w skiad stalego

wyposazenia oraz materialy i narzedzia stuzgce bezposrednio do naprawy taboru lub urzgdzen

kolejowych, zgodnie z listg przekazang przez Operatora Bocznicy.

Wwozone/wywozone na platformach pojazdy sg kontrolowane jak w ruchu kotowym. Dyzurny

Ruchu Kolejowego jest zobowigzany poinformowa¢ Dowddce Zmiany SUFO o wwozonych

lub wywozonych pojazdach.




& PGNIG | TERMIKA

Oznaczenie dokumentu giéwnego: | Tytut dokumentu gtéwnego: llo$¢ stron:

1-071 Instrukcja kontroli ruchu osobowego i materiatowego. 1(3)

Zatacznik nr 5

Wzory przepustek i identyfikatorow.

Przepustka-identyfikator osobowa stata
dla pracownikéw PGNIiG TERMIKA SA

Przepustka-identyfikator osobowa okresowa
dla pracownikéw firm zewnetrznych

Akleksjandra
Kewalsywska-Mazur

(format 85x54)

Przepustka-identyfikator jednorazowa
dla Goscia-serwisanta

=
| d \ ;

Akleksjandra
Kowealsywska- Mazur

(format 85x54)

Przepustka-identyfikator jednorazowa
dla Goscia

G 0§C - SERWISANT

(format 85x54)

(format 85x54)

Identyfikator pojazdu

IDENTYFIKATOR POJAZDU
Nr ..

marka, model pojazdu

nr rejestracyjny pojazdu

Pieczec i podpis wystawcy

(format 85x50)
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Identyfikator jednorazowy pojazdu (przod)

& PGNIiG | TERMIKA

WYPELNIONE POZOSTAW
W WIDOCZNYM MIEJSCU

NAZWA
FIRMY:

TEL. KOM.
KIEROWCY:

NR REJESTR.

(format A4)

Identyfikator jednorazowy pojazdu (tyf)

Na terenie PGNIG TERMIKA SA obowi azuje zakaz:

> palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych z wyjgtkiem miejsc do tego
wyznaczonych;

wnoszenia na teren zaktadu oraz przebywania pod wplywem alkoholu i $rodkéw
odurzajgcych;

wnoszenia broni palnej, $rodkéw wybuchowych i pirotechnicznych;

wykonywania zdje¢ bez pisemnej zgody Dyrektora Zaktadu;

zakaz samodzielnego poruszania sie po terenie poza miejscami wyznaczonymi
przez osobe zlecajgcg wykonanie pracy.

v

v Vv

Na terenie PGNIG TERMIKA SA:

> wymagane jest przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa pozarowego i ochrony srodowiska,
a takze regulacji wewnetrznych w zakresie bhp, ppoz., ochrony $rodowiska, ruchu
osobowego i materialtowego oraz innych wewnetrznych regulacji PGNIG TERMIKA
SA;

> obowigzujg przepisy Ustawy ,Prawo o ruchu drogowym”;

> kierowcy pojazdéw sg zobowigzani do umieszczenia za przednig szybag
w widocznym miejscu "Identyfikatora jednorazowego pojazdu” z nazwa firmy oraz
numerem telefonu kierujgcego pojazdem;

> maksymalng dopuszczalng predko$¢ poruszania okreslajg ustawione znaki
drogowe;

> poruszajgce si¢ pojazdy powinny by¢ sprawne technicznie oraz powinny porusza¢
sie z wigczonymi $wiattami dziennymi/mijania;

»  wymaga sig stosowania kaskéw ochronnych i kamizelek odblaskowych lub odziez
roboczej o podwyzszonej widzialnosci oraz srodkéw ochrony osobistej odpowiednich
do wykonywanych prac oraz zagrozen obiektowych z waznym terminem ich
przydatnosci do uzycia;

> wymagana sie stosowania odziezy roboczej i ochronnej z oznaczeniem w widoczny
spos6b nazwy firmy pracownika;

» w strefach zagrozenia wybuchem, wymaga sie stosowania odziezy ochronnej
rozpraszajgcej tadunek elektryczny;

»  wmiejscach wystepowania czynnika biologicznego wymaga sig stosowania $rodkéw
ochrony indywidualnej, odpowiednich do rodzaju i poziomu narazenia ochrony przed
czynnikiem biologicznym;

> podczas wykonywania prac wymagane jest postugiwanie sie maszynami,

urzadzeniami, narzedziami oraz $rodkami ochrony indywidualnej, posiadajgcymi

wymagane certyfikaty, przeglady, oznakowanie oraz zabezpieczenia zgodne

z obowigzujgcymi przepisami;

Szczegodlowe zasady transportu substanciji niebezpiecznych, zostaly opisane w ,Instrukcji
postepowania w zakresie zakupu i transportu wewnetrznego substanciji niebezpiecznych
w PGNiG TERMIKA SA” (1-008).

W razie wyst gpienia na terenie PGNiG TERMIKA SA:  wypadku, zdarzenia potencjalnie
wypadkowego, po zaru lub awarii nale Zy niezwlocznie poinformowa ¢ stuzby PGNIG
TERMIKA SA pod wskazanymi numerami telefonéw:

C Kaweczyn 22587 1303
EC Siekierki 22587 2303
EC Zeran 22 587 4303
EC Pruszkéw 22 587 5303
C Wola 22587 6303

Ogtoszenie alarmu o ewakuacji odbywa sie droga telefoniczng, radiowg oraz poprzez osoby
wyznaczone przez Dyzurnego Inzyniera Ruchu Zaktadu (DIR).

Osoby odpowiedzialnych za ewakuacje w poszczegdinych obszarach Zaktadéw PGNIG
TERMIKA SA:

v' informujg osoby przebywajace w danym rejonie o koniecznosci ewakuaciji i miejscu
zbiorki;

v' namiejscu zbiérki dokonujg sprawdzenia stanéw osobowych;

v w przypadku niezgodnosci stanu osobowego ewakuowanych z iloscig 0s6b
przebywajgcych w obiekcie, natychmiast zgtaszajg ten fakt kierujgcemu akcjg
ratowniczo-gasnicza.

Z chwil g ogtoszenia ewakuacji nale zy:

v natychmiast przerwaé prace;
v/ opusci¢ strefe objetg pozarem lub zagrozeniem i uda¢ si¢ we wskazane miejsce
zbibrki.

UWAGA:
Podczas ewakuacji nale 2y kierowa ¢ sie wskazéwkami oséb prowadz gcych ewakuacj e
lub oznakowaniem ci ggéw ewakuacyjnych. Nie wolno korzysta ¢ z wind !!!

W miejscu zbidrki nalezy poinformowa¢ prowadzacego ewakuacje o fakcie opuszczenia
budynku/obszaru oraz cierpliwie czeka¢ na kolejne komunikaty. Opuszczenie miejsca zbi6rki
i ewentualny powrét do obiektu/obszaru jest mozliwy dopiero po ogtoszeniu komunikatu
0 zakonczeniu lub odwotaniu akcji.

PGNIG TERMIKA SA zastrzega sobie prawo do wstrzymania prac oraz usun iecia
z terenu Zaktadu osob niestosuj gcych powy zszych wymaga ri lub ra zaco tami gcych
przepisy lub wymogi BHP, Ppo 2. i OS.

(format A4)
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Zatacznik nr 6

OSWIADCZENIE
0 przebiegu i okoliczno $ci zdarzenia

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatacznik nr 7

OSWIADCZENIE SPRAWCY KOLIZJI / ZDARZENIA DROGOWEGO.

MiejsCOWOSC ......covvvvennnnnn. ,dnia ..o,

Ja nizej podpisany(a) ......ccoveie i , zamieszkaly(@) W .....ooovvvviiii i
01 74T 1103 ,nrtelefonu .o ,
posiadajgcy(a) prawo jazdy kategorii .............. | , legitymujacy(a) sie dowodem
0SODISTYM NI .. VYo F= 10 1Y 4 T o] 74 =2
oswiadczam, zednia ............coeieiennnn. ,ogodzinie .............coeen , W MIiejSCOWOSC ....c.evvvviiinnnnnnns ,
na terenie zaktadu .....................ll PGNIG TERMIKA S A, Przy ul. ..o e,
kierujgc pojazdem marki ...............ccoiiiiiin . 0 Nrrejestracyjnym ......ocoovvveveiiieineenns , ktérego
L= TS0 1= =T g 1 ,
(whasciciel pojazdu kierowanego przez sprawce posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej

zaklad UDEZPIECZEN ... B o[o]557- O O3 o | G ,
okres ubezpieczenia: ............ccviieiinnnn. ), spowodowatem(am) kolizje/zdarzenie drogowe, w ktérym
b0 1S e {2 ) I 010 1S4 1 To (0112 1)/ - ) I ,
posiadajgcy pojazd marki ..o 0 Nr rejestracyjnym ..........ccoveveiievennnnn. ,
POjazd ten DY KIEFOWEANY PIrZEZ ... . vi it e et e e et e e e et e ettt et e e et e e e aanaanenas

W wyniku kolizji/lzdarzenia spowodowane zostaly szkody w majgtku PGNIG TERMIKA SA, polegajgce

NA USZKOUZENIU/IZNISZEZENIU ...ttt et e et e e e et et et e e et e e e e et e et et e et et e e enaees

(data i podpis sprawcy)
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OKOLICZNOSCI | SKUTKI KOLIZJI / ZDARZENIA.
(Opis)

OKOlIcZNOSCi KONZJI/ZAAIZENIA: ......ce e e e e e

D, Podpis sprawcy kolizji/zdarzenia

Podpisy swiadkow kolizji/zdarzenia:
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Zatacznik nr 8

UPOWAZNIENIE DO ZGtOSZENIA SZKODY.

MiejscowoseE ........coevvvvininnnnn. ydnia .

UPOWAZNIENIE

do zgtoszenia szkody, KradzieZy MIENIA:. ... ...c. oo e e e e e e e
(krotki opis szkody)
POWSEAIE] W ZAKEAUZIE: ... ..o e e e e e e e e e
(nazwa i adres zaktadu)
Upowazniajgcy:

(imie nazwisko)

(stanowisko)

(pieczatka, podpis)
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Zatacznik nr 9

UPOWAZNIENIE DYREKTORA ZAKELADU / JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

Warszawa, dnia ..........cccevvvnnnnnn.

nazwa komorki nr telefonu wz6r podpisu

L.p. Imie nazwisko . o . TS
organizacyjnej stuzbowego osoby upowa znionej

podpis i pieczatka Dyrektora Zaktadu/Jednostki organizacyjnej
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Zatacznik nr 10

WYKAZ MATERIALOW LUB NARZ EDZI WWOZONYCH/WYWOZONYCH
DO/Z ZAKEADU ..o

(nazwa zaktadu PGNiG TERMIKA SA)

Warszawa, dnia .........c.ccooeveiiiieeee .

Petna nazwa Firmy wwozgcej/wywozacej materialy lub narzedzia

Lp. Nazwa materiatu lub narz edzi z numerem seryjnym llo sé

10.

11.

Wypetniono pozycje od nr ...... O NI o,

Potwierdzenie pracownika OChIONY ... o

data i godzina sprawdzenia Pieczg¢ SUFO i czytelny podpis pracownika ochrony
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