I/NN/B/35/2008

Instrukcja przepustkowa dla ruchu osobowego i pojazdow

oraz zasady poruszania sie po terenie chronionym
Enea Elektrownia Pofaniec Spotka Akcyjna

_Numer \(\_/}/dania 6 Ins_tr_ukcja obowigzuje od 20.02.2019r.
instrukciji: dnia:

JInstrukcja przepustkowa dla ruchu osobowego i pojazdow oraz zasady
poruszania sie po terenie chronionym Enea Elektrownia Potaniec Spotka

Traci waznos¢ instrukcja i ¢
1/DK/B/35/2008 Akcyjna” — wydanie nr 5 z dnia 20.02.2019r.

Niniejsza instrukcja nie moze by¢ udostepniana osobom nieuprawnionym bez zgody Prezesa Zarzadu lub Peinomocnika Zarzadu ds. ZSZ




Strona: 2/22

I/NN/B/35/2008

Spis tresci:

1. CEL INSTRUKCIJI 3
2 ZAKRES STOSOWANIA 3
3 DEFINICJE...... 3
4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCIL....... 5
5 PODZIAL OBIEKTOW I TERENOW ELEKTROWNI POLANIEC 9
6. DOKUMENTY UPRAWNIAJACE DO WSTEPU I PRZEBYWANIA NA TERENIE

ELEKTROWNI POLANIEC 10
7. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO NA TERENIE ELEKTROWNI POLANIEC 12
7.1. RUCH 0SOBOWY PRACOWNIKOW ELEKTROWNI POLANIEC | WYKONAWCOW.........cocveeiieeieierienieieieneens 12
7.2. RUCH OSOB NIE ZATRUDNIONYCH NA TERENIE ELEKTROWNI POLANIEC .........ccveieieeieiiieieieieieie e 13
8. ZASADY OGOLNE W ZAKRESIE RUCHU OSOBOWEGO 15
9. ZASADY RUCHU POJAZDOW NA TERENIE ELEKTROWNI POLANIEC 17
9.1. POSTANOWIENIA OGOLNE ......ooviuietitenietiteiiettetetetestestesestetesesseseesessessesessessesesseseesessensesessansesensessesessensnns 17
9.2. ZASADY PRZYZNAWANIA OKRESOWYCH / JEDNORAZOWYCH PRZEPUSTEK SAMOCHODOWYCH............ 19
10. DOKUMENTY ZWIAZANE 22
11. ZALACZNIKI: 22

Tabela zmian

Dokonuiac Wiasciwy Cztonek
Lp. Podstawa wprowadzenia zmiany Data aktualizaciji Jmia rj]a y Zarzadu/Dyrektor/osoba
y upowazniona

1. Whiosek zmian do Instrukcji 97/2018 20.02.019

2. Whniosek zmian do Instrukcji 100/2019 08.07.2019

3. Whiosek zmian do instrukcji 51/2021 09.03.2021

4.

5.

Dokument nadzorowany w wersji elektronicznej /Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA



Strona: 3/22

I/NN/B/35/2008

1. CEL INSTRUKCJI

Celem instrukcji jest okreslenie zasad przebywania i dostepu osdb do obiektéw Enea Elektrownia
Potaniec Spétka Akcyjna oraz trybu funkcjonowania systemu przepustkowego, na podstawie ktérego
odbywa sie ruch osobowy i samochodowy na terenie chronionym Enea Elektrownia Potaniec Spétka
Akcyjna.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Postanowienia instrukcji obowigzujg pracownikéw Elektrowni Potaniec, Spétek majgcych siedzibe na
terenie Elektrowni Potaniec, Wykonawcéw, Dzierzawcow oraz Gosci wchodzacych lub przebywajgcych
na terenie chronionym Elektrowni Potfaniec.

3. DEFINICJE
Elektrownia Potaniec - Enea Elektrownia Potaniec Spétka Akcyjna (Enea Potaniec S.A.)

Teren chroniony — obszar catodobowo chroniony i monitorowany przez stuzby ochrony, ograniczony
statym ogrodzeniem wraz ze znajdujgcymi sie na nim obiektami z wyjagtkiem obiektu sktadowiska
odpadow paleniskowych Piory jest terenem chronionym nie ogrodzonym.

Obiekty lub tereny zamkniete — odpowiednio wydzielone pomieszczenia lub teren bgdz czesé
pomieszczenia lub terenu w budynkach lub poza budynkami, do ktérych dostep ograniczony jest
poprzez zastosowanie przegrod statych i ktérych wejscia otwierane sg za pomocg karty elektronicznej
lub klucza patentowego. W szczegolnosci nalezy przez to rozumieé rowniez pomieszczenia ruchu
elektrycznego, do ktérych zasady dostepu okreslone zostaty w ,,Instrukcji gospodarki kluczami do
pomieszczen ruchu elektrycznego” — I/IMP/B/42/2014.

Obiekty lub tereny otwarte — odpowiednio oznakowane budowle, pomieszczenia lub teren bgdz czes¢
pomieszczenia lub terenu w budynkach lub poza budynkami, do ktérych dostep nie jest ograniczony
zamknietg przeszkoda statg.

Gospodarz obiektu — osoba fizyczna lub prawna, ktéra tytulem przekazania majgtkowego jest
odpowiedzialna za powierzony jej obiekt.

Uzytkownik obiektu — osoba fizyczna lub prawna uzytkujgca dany obiekt wraz z zainstalowanymi
urzadzeniami, tam gdzie ma to zastosowanie.

Skroty:

EEP - Enea Elektrownia Potaniec Spétka Akcyjna.

EBio - Enea Bioenergia Spodtka z o.0.

NN  — Biuro Ochrony Informacji Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
NK - Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

DIR — Dyzurny Inzynier Ruchu.

IOD - Inspektor Ochrony Danych.

EC - Enea Centrum

Pojecia:

Parking - oznacza teren wyznaczony i oznakowany przez spoétki lub firmy, odebrany przez stuzby
Dyrektora Pionu Remontow Elektrowni Potaniec oraz stuzby BHP, ppoz. i ochrony zaktadu.
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Parking ogdélnodostepny - to teren wyznaczony i oznakowany przez stuzby Elektrowni Potaniec.

Pojazd stuzbowy - oznacza pojazd zarejestrowany lub wydzierzawiony lub leasingowany -
uzytkowany przez EEP lub przez firme zewnetrzng

Pojazd Prywatny - oznacza pojazd zarejestrowany na osobe prywatna.

GOSC - VISITOR - osoba fizyczna nie bedaca pracownikiem Enea Elektrownia Potaniec Spoétka
Akcyjna badz wykonawcy, ktorej wejscie lub pobyt na terenie chronionym Enea Pofaniec S.A. jest
uzasadniony.

Dzierzawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci
prawnej, ktéra zawarta umowe dzierzawy terenu, budynku lub pomieszczeh w budynku na terenie
Elektrowni Pofaniec.

Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci
prawnej, ktéra zostata zakwalifikowana do zawarcia lub zawarta umowe.

System ,,SKD/RCP” — system przeznaczony do obstugi ruchu przepustowego w Elektrowni Potaniec
kontroli dostepu i rejestracji czasu pracy.

System ,,BRAMA” — elektroniczny system przeznaczony do obstugi ruchu przepustowego w Elektrowni
Potaniec traktowany jako zapasowy w przypadku awarii systemu ,,SKD/RCP”.

Przepustki okresowe na pojazd osobowy — dokument uprawniajgcy na wielokrotny wjazd pojazdem
osobowym na okres nie dtuzszy niz jeden rok kalendarzowy

Blankiet przepustki awaryjnej — (papierowa przepustka wydawana w formie druku $cistego
zarachowania) wydawana w przypadku awarii systeméw ,SKD/RCP” oraz ,Brama”
lub w przypadku zaniku zasilania lub awarii systemu kontroli dostepu SKD.

Przepustka Stata - w formie plastikowych elektronicznych kart zwane dalej przepustkami RCP, ktére
zgodnie z zakresem nadanych uprawnien upowazniajg do wejscia i przebywania w oznaczonej strefie.
Przepustka RCP imienna stata zawiera na awersie: logo firmy zdjecie, imie i nazwisko pracownika,
numer ewidencyjny pracownika oraz numer przepustki.

Przepustka Rezerwowa - wydawana w przypadku nie posiadania przez pracownika w danym dniu
wiasnej imiennej statej przepustki RCP, zawiera na awersie: logo firmy i napis ,REZERWOWA" oraz
numer przepustki.

Przepustka Tymczasowa - wydawana dla Wykonawcow realizujgcych umowy okresowe. Zawiera na
awersie napis: ,Tymczasowa” zdjecie, imie i nazwisko pracownika oraz numer przepustki. Waznos$¢é
przepustki Tymczasowej jest uzalezniona od okresu umowy dla wykonawcy.

Przepustka GOSC-VISITOR- wydawane s3g przez Biura przepustek na bramach osobom
niezatrudnionym na terenie Elektrowni Potaniec oraz gos$ciom. Zawiera na awersie napis: ,GOSC-
VISITOR” zdjecie, imie i nazwisko goscia oraz numer przepustki.

Biura Przepustek - biura zlokalizowane na wszystkich bramach obstugujgce ruch
samochodowo — osobowy na terenie Elektrowni Pofaniec.
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Przepustka GOSC ZARZADU - wydawana przez Biuro Przepustek dla gosci Zarzadu Elektrowni
Potaniec. Na awersie zawiera napis GOSC ZARZADU oraz nr przepustki. Przepustka nie zawiera
danych osoby wchodzacej.

4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za:
v zatwierdzanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na fotografowanie, filmowanie obiektéw i
urzadzenh Elektrowni Pofaniec.

Wiceprezes Zarzadu ds. Technicznych jest odpowiedzialny za:
v' zatwierdzanie wnioskéw o zakwalifikowanie poszczegolnych obiektéw lub obszaréw do danej
grupy ochrony,
v zatwierdzanie wnioskéw o wydanie przepustek okresowych na wjazd pojazdami osobowymi na
teren Elektrowni Potaniec.

Dyrektor Pionu Produkciji jest odpowiedzialny za:

v' zamkniecie drogi dla ruchu samochodowego spowodowanej pracami remontowymi,

v/ Zatwierdzanie uprawnien do dostepu i przebywania na terenie poszczegdélnych stref A B C,
terenow i obiektow zamknietych,

v'  przebieg podziatu poszczegdlnych stref oraz przynaleznych do nich terenéw i obiektow, a takze
przebieg ciaggéw komunikacyjnych dla ruchu pieszego,

v' opiniowanie uprawnien do wjazdu pojazdami osobowymi na tereny chronione Elektrowni
Potaniec,

v' wyrazanie zgody na czasowy postdj pojazdow przy obiektach produkcyjnych i wydanie
stosownego papierowego pozwolenia,

v aktualizacje co najmniej raz w roku wykazu obszaréw, stref bezpieczenstwa i obiektow
zamknietych, wprowadzanie zmian kwalifikacji obszardw i obiektow zamknietych.

Dyrektor Pionu Remontéw jest odpowiedzialny za:
v' nadzoér nad wiasciwym oznaczeniem obiektéw zamknietych, stref ograniczonego dostepu
oraz przynaleznych do nich terenéw, obiektow i ciggéw komunikacyjnych,
v' opiniowanie uprawnien do wjazdu pojazdami osobowymi na tereny chronione Elektrowni
Potaniec.

Dyzurny Inzynier Ruchu jest odpowiedzialny za:
v' zamkniecie drogi przejazdowej ppoz. oraz informowanie o tym fakcie NN i stuzby ochrony poza
godzinami pracy Dyrektora Pionu Produkcji,
v' wyrazenie zgody na jednorazowy wijazd pojazdem stuzbowym poza godzinami pracy
dostawcom materiatow i urzgdzen dla komérek organizacyjnych Elektrowni Pofaniec,
v' zamkniecie drogi spowodowanej nagtym zdarzeniem typu: pozar, awaria przemystowa,
wypadek.

Dyrektor Pionu Zakupéw i Logistyki jest odpowiedzialny za :

v" implementacje postanowien do zawieranych uméw z Wykonawcami ustug i robét budowlanych
o ktérych mowa w rozdziale 7 punkt 7.1 ppkt. 2 Instrukcji.

Kierownik Biura Ochrony Informacji, Peilnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, jest
odpowiedzialny za:

v" nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw ochrony w zakresie
kontroli ruchu osobowego i pojazddw,
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v' nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow biur przepustek
w zakresie nadawania uprawnieh do wejscia i wjazdu na teren Elektrowni Potaniec,

v' nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw Biura NN w zakresie
nadawania uprawnieh do jednorazowego wejscia lub wjazdu pojazdami na teren Elektrowni
Potaniec,

v' prowadzenie w wers;ji elektronicznej i aktualizowanie na biezgco imiennego lub stanowiskowego
wykazu pracownikow, ktérym nadano okreslone uprawnienia dostepu do poszczegélnych stref
i obiektow zamknietych,

v'  prowadzenie ewidencji przepustek awaryjnych, archiwizowanie zapisanych blankietow
przepustek awaryjnych i protokolarne niszczenie tych dokumentéw po uptywie trzech lat,

v’ zatwierdzanie lub odrzucanie wniosku o wydanie pozwolenia wjazdu pojazdem, za wyjgtkiem
przepustek okresowych dla samochodéw osobowych, protokolarne niszczenie tych
dokumentéw po uptywie wymaganego czasu przechowywania,

AN

nadawanie uprawnieh do dostepu i przebywania na terenie poszczegdlnych stref, terenéw
i obiektow zamknietych,

wydawanie pozwolen oraz przepustek na wjazd pojazdami na teren Elektrowni Potaniec,
okresowe lub state cofniecie pozwolenia na wjazd / wejscie na teren Elektrowni Pofaniec,
czasowe zatrzymanie pozwolenia na wjazd na teren Elektrowni Potaniec,

N XX

okresowe lub state cofniecie pozwolenia poruszania sie pojazdami mechanicznymi po terenie
Elektrowni Potaniec,

AN

wydawanie i rejestrowanie faktu wydania przepustek alarmowych ( wydawane wytgcznie
w sytuacjach nadzwyczajnych lub na polecenie Prezesa Zarzgdu Elektrowni Pofaniec),

v' wydawanie, ewidencjonowanie oraz anulowanie wydanych osobowych przepustek statych
i tymczasowych,

v’ Zatwierdzanie wnioskow o wydanie osobowych przepustek statych i tymczasowych,

v' wydawanie, ewidencjonowanie oraz anulowanie osobowych przepustek statych
i tymczasowych,

v' wyposazenie biur przepustek w materiaty eksploatacyjne do wydawania przepustek (tusze
do drukarek, oprawki, zawieszki itp.),

v' zatwierdzanie wnioskow o wydanie przepustek na pojazdy osobowe stuzbowe,

v informowanie Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy o zapotrzebowaniu na ulotki informacyjne
0 zagrozeniach,

v' zakup zblizeniowych elektronicznych kart dostepu wraz z niezbednym wyposazeniem typu:
etui, klipsy, itd.

Kierownik Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest odpowiedzialny za:

v' opracowanie tresci (zgodnie z Ksiegg Tozsamosci GK Enea) i aktualizacje ulotki informujgcej
0 zagrozeniach wystepujgcych na terenie Elektrowni Potaniec oraz ogélnych wymaganiach
w zakresie bhp i p.poz. obowigzujgcych na jej terenie,

v'dostarczanie do Biura NN ulotek informacyjnych.

Kierownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi jest odpowiedzialny za:
v' nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych na rzecz Enea Potaniec, przez Enea Centrum
Sp. z o0.0. w zakresie wnioskowania o wydanie przepustek statych i okresowych dla
pracownikow, stazystow i praktykantéw oraz wykonawcdw ustug szkoleniowych realizowanych
na terenie zaktadu, ktérych zapewnienie wynika z zakresu dziatania Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi.
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Kierownik Biura PR i Komunikacji jest odpowiedzialny za:
v zatwierdzanie zgodnos$ci z wymogami Grupy, szaty graficznej przepustek, ulotek, klauzul.

Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za:

v'opracowanie/tre$¢ klauzuli informacyjnej dla oséb wchodzgcych na teren Elektrowni Potaniec
wynikajgcej z obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych
i obowigzkéw informacyjnych Administratora danych,

v' zgodnos$¢ zapiséw instrukcji z obowigzujgcymi przepisami prawnymi z zakresu ochrony danych
osobowych,

v' opracowanie szaty graficznej (zgodnie z Ksiegg Tozsamosci GK Enea) i wydruk oraz
dostarczenie do Biura NN klauzul informacyjnych dla oséb wchodzgcych na teren Elektrowni
Potaniec.

Koordynator Informatyki i Telekomunikacji Enea Centrum Spétka z o.0. jest odpowiedzialny za:
v' prawidlowe dziatanie systemoéw i infrastruktury SKD/RCP i ,,Brama”,

v' prawidlowe dziatanie urzadzen wydawania przepustek osobowych i przepustek na wjazd
pojazdow.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Elektrowni Potaniec sg odpowiedzialni za:

v opiniowanie wnioskéw Wykonawcéw o wydanie przepustek zezwalajgcych na wejécie lub wjazd
pojazdem,

v przekazanie zaopiniowanego wniosku Wykonawcy do Biura Ochrony informacji NN,

v' wnioskowanie o nadanie uprawnienia dostepu i przebywania na terenie poszczegolnych stref,
terenow i obiektéw zamknietych,

v' nadzér nad zwrotem przepustek osobowych oraz na wjazd pojazdem przez wykonawcow.
Przez karte obiegowg zatwierdzong przez biuro NN,

v' nadzér nad zwrotem kluczy od pomieszczen biurowych do depozytoréw kluczy ESEK przez
podlegtych pracownikéw,

v' nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen, urzadzen w przypisanym zakresie dziatania itp.
przy opuszczaniu stanowiska pracy przez podlegty personel.

Pracownicy sg odpowiedzialni za:
v" noszenie przepustek osobowych w widocznym miejscu,
v zwrot pobranych przepustek rezerwowych w wymaganym terminie,
v' rejestrowanie na czytnikach wej$¢ i wyj$é na teren z terenu Elektrowni Potaniec,
v

kazdorazowe rejestrowanie poprzez kontrolery kontroli dostepu, wejscia i wyjscia z obiektu
zamknietego,

v' zwrot kluczy od pomieszczen stuzbowych do depozytoréw — zabronione jest ich wynoszenie
poza teren chroniony Elektrowni Potfaniec,

v'  przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji.

Gospodarz obiektu oraz Dzierzawcy i Wykonawcy sg odpowiedzialni za:
v prawidlowe wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z niniejszej instrukciji,
v' monitorowanie i egzekwowanie obowigzku noszenia przepustek w widocznym miejscu,
v" monitorowanie oraz przestrzeganie stref dostepu.
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Ochrona jest odpowiedzialna za:

v nadzér ruchu osobowego i pojazdéw w obrebie bram wjazdowych oraz terenach chronionych
Elektrowni Potaniec,

v" nadzér nad prawidtowg rejestracjg czasu wejscia/wyjscia,

v reagowanie na wszelkie naruszenia zasad instrukcji przez pracownikéw Elektrowni Pofaniec,
Wykonawcow oraz kierujgcych pojazdami,

v zghaszanie do systemu ,Wsparcia EC ” oraz informowanie pracownikéw NN o awarii czytnikow
zainstalowanych na bramach,

v" niedopuszczanie do wnoszenia na teren Elektrowni Potaniec przedmiotow, ktérych wnoszenie
jest niedozwolone (np. broni, materiatbw wybuchowych, aparatéw fotograficznych, kamer,
alkoholu, $srodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych itp.),

v' przechowywanie przedmiotéw ztozonych do depozytu,

v' sprawdzenie potwierdzenia pobytu w przypadku wydanych przepustek papierowych (wydruk
z systemu ,BRAMA” oraz wystawionych recznie przepustek),

\

odbidr wyzej wymienionych przepustek papierowych i przekazanie ich do biura przepustek,

AN

nadzér nad zwrotem przepustek typu ,GOSC — VISITOR” do wrzutni na bramach wyjéciowych,

v'oprdéznianie wrzutni i przekazywanie przepustek z wrzutni na biuro przepustek minimum raz na
zZmiane,

v" nadzdér nad przechowywanymi kluczami do pomieszczen biurowych Elektrowni Pofaniec -
wydawanie kluczy do celéw p. poz. do wszystkich budynkdw i pomieszczen na terenie Elektrowni
Potfaniec dla bedgcych w akcji pracownikdéw: Spétki ELPOZ, Biura Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy Elektrowni Potaniec, DIR, Stuzb Ochrony,

v' nadzér nad pobieraniem i zwrotem kluczy od pomieszczen biurowych, klatek schodowych i

drzwi wejsciowych budynkéw: F-1, F-12, F-13, F-14 oraz klucz p. pozarowych ,z" i ,do”

depozytorow.

Biuro przepustek jest odpowiedzialne za:
v obstuge systemu ,SKD/RCP” oraz ,BRAMA” w zakresie nadanych uprawnien,

v rejestrowanie, wydawanie i zwrot przepustek ,GOSC-VISITOR”, ,GOSC ZARZADU’,
+REZERWOWA” oraz ,POJAZD”,

v'  zglaszanie telefonicznie do systemu ,Wsparcia EC” btedow w funkcjonowaniu systemu
przepustkowego tel. 061 884 55 55, oraz dodatkowo do Biura Ochrony Informacji NN
w godzinach jego pracy tj. 7,00 — 15,00,

v' prowadzenie rejestru ,Wejs¢ Osob Uprzywilejowanych”, ktére uzyskaty zgode na wejscie
bez koniecznosci posiadania przepustki (ABW, CBS, CBA, Policja, Straz Pozarna, Prokuratura,
NIK, PIP, UDT, TDT, NBP, WIOS, Postowie na Sejm i Senatorowie RP),

v prowadzenie rejestru oséb, ktére zostaty zapoznane o wystepujgcych na terenie Elektrowni
Potaniec zagrozeniach,

v/ prowadzenie rejestrow zgdd na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami RODO,

v' zglaszanie do systemu ,Wsparcia EC” lub Biura Ochrony Informacji oraz informowanie
pracownikow NN o awarii czytnikow zainstalowanych na bramach,

v sprawdzenie tozsamosci gosci,

v'informowanie pobierajgcych przepustki o obowigzku jej zwrotu oraz potwierdzenia pobytu
w przypadku przepustki wydanej z systemu ,BRAMA” lub blankietu przepustki awaryjnej,

v' przekazywanie ulotek informacyjnych,
v przekazywanie wadliwych przepustek do Biura ochrony informaciji NN.
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5. PODZIAL OBIEKTOW | TERENOW ELEKTROWNI POLANIEC

Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku na terenie chronionym
Elektrowni Potaniec dokonuje sie podziatu jego obszaru na:

a) obiekty lub tereny zamkniete,
b) obiekty lub tereny otwarte.

Wykaz podziatu obszaréw EEP na strefy bezpieczenstwa, obiekty oraz tereny zamkniete i otwarte
nalezy aktualizowa¢ co najmniej raz w roku w okresie |l kwartatu danego roku. ZT przed
wprowadzeniem zmian kwalifikacji obszaréw lub obiektéw wydaje polecenie dokonania przegladéw
aktualnosci wykazu w/w obszaréw. Aktualny wykaz przekazuje do wiadomosci i stosowania przez
podlegte stuzby oraz Biuro Ochrony Informacji celem realizacji wprowadzonych zmian Iub
uzupetnien w systemie kontroli dostepu do stref i obiektow zamknietych.

Podziat, o ktérym mowa w pkt.1 dokonuje sie w oparciu o kwalifikacje poszczegdlnych obszaréw
lub obiektéw pod katem ich znaczenia dla bezpieczenstwa i ciggtosci pracy Elektrowni Potaniec
oraz charakter wtascicielski.

Wykaz obiektéw zamknietych okresla zalgcznik Z - 2/I/NN/B/35/2008. Opiniuje Oficer
Cyberbezpieczenstwa OT

Obiekty lub tereny otwarte dzieli sie na:
a) Strefy ograniczonego dostepu oznakowane jako:

—  strefa A (FIOLETOWA) — oznaczona tablicami informacyjnymi o kolorze FIOLETOWYM,
do ktorej zaliczamy obiekty lub tereny o szczegdinym znaczeniu dla Elektrowni Potaniec

(wykaz Z - 3/INN/B/35/2008),

— strefa B (ZIELONA) — oznaczona tablicami informacyjnymi o kolorze ZIELONYM, do
ktérej zaliczamy pozostate budynki Ilub tereny Elekirowni Pofaniec (wykaz
Z - 4/1/NN/B/35/2008),

- strefa C (POMARANCZOWA) — oznaczona tablicami informacyjnymi o kolorze
pomaranczowym, do ktorej zaliczamy obiekty dzierzawione lub uzytkowane przez
wykonawcow (wykaz Z - 5/1/NN/B/35/2008).

b) Strefy ogélnodostepne, do ktérych zaliczamy:
—  budynki biurowe (wykaz Z - 6/I/INN/B/35/2008),

— oznakowane ciggi komunikacyjne oraz wejscie gtéwne ,A” do budynkéow F -12, F — 1,
F — 13 przeznaczone do przemieszczania sie po terenach administracyjnych Elektrowni
Potaniec.

Przebieg podziatu poszczegoélnych stref oraz przynaleznych do nich terenéw i obiektéw, a takze
przebieg ciggéw komunikacyjnych dla ruchu pieszego, po ktérych mozna poruszac sie bez obuwia
i ubrania roboczego oraz kaskéw, przedstawiono na mapce ruchu osobowego zatgcznik
Z - 7/1/NN/B/35/2008. Pomieszczenia dzierzawione przez Wykonawcow zlokalizowane w strefie A
lub B otrzymujg oznaczenia przypisane dla stref A lub B. Ciggi komunikacyjne dla ruchu pieszego,
oznaczono na terenie Elektrowni Potaniec liniami koloru biatego, natomiast na mapie dla ruchu
osobowego — kolorem zielonym. Zabrania sie przebywania oraz poruszania sie bez obuwia i ubran
roboczych oraz kaskow poza wyznaczonymi ciggami dla ruchu pieszego.

Obiekty zamkniete, strefy ograniczonego dostepu oraz ciggi komunikacyjne oznakowane powinny
by¢ w sposob trwaty za pomocg tablic (wzér stanowi zatgcznik Z - 8/1/NN/B/35/2008), ktore
w przypadku obiektéw powinny zawiera¢ informacje:

a) nazwe uzytkownika obiektu,
b) rodzaj danej strefy dostepu,
c) numer alarmowy DIR,
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d) dodatkowe, uzaleznione od charakteru obiektu (dla budynkéw zaleca sie podanie np. miejsce
przechowywania klucza do celéw ppoz.).

Obowigzek wtasciwego ich oznaczenia spoczywa na uzytkownikach tych obiektéw lub stref pod
nadzorem Dyrektora Pionu Remontéw oraz Dyrektora Pionu Produkciji.

Uprawnienia do dostepu i przebywania na terenie poszczegdlnych stref, terenéw i obiektéw
zamknietych nadawane sg przez Kierownika Biura Ochrony Informacji, Pethnomocnika ds. Ochrony
Informac;ji Niejawnych na pisemny wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej Elektrowni Potaniec,
badz Wykonawcy prac po pisemnej akceptaciji gospodarza danego obiektu. Strefy o szczegdinym
znaczeniu opiniuje Oficer Cyberbezpieczenstwa OT.

10) Cofniecie nadanych uprawnien nastepuje po powiadomieniu Biura Ochrony Informac;ji:

1)

a) na pisemny wniosek gospodarza lub uzytkownika danego budynku lub obszaru,
b) na pisemny wniosek wtasciwej komorki organizacyjne;j,
c) na pisemny wniosek stuzb ochrony,

d) z inicjatywy Biura Ochrony Informacji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w przypadku naruszenia zasad instrukciji.

6. DOKUMENTY UPRAWNIAJACE DO WSTEPU | PRZEBYWANIA NA TERENIE
ELEKTROWNI POLANIEC

Wejscie oraz wyjscie z terenu Elektrowni Potaniec mozliwe jest na podstawie:
a) przepustki:

— stalej

—  rezerwowej,

— tymczasowej,

- GOSC - VISITOR,

- GOSC ZARZADU,

— awaryjnej.

b) bez przepustki "Osoby Uprzywilejowane”, ktére posiadajg prawo do wejscia na mocy
obowigzujgcych przepiséw prawa na podstawie posiadanej imiennej legitymacji stuzbowej
okazanej pracownikowi biura przepustek: (ABW, CBS, CBA, Policja, Straz Pozarna,
Prokuratura, NIK, PIP, UDT, TDT, WIOS, NBP, parlamentarzyéci i senatorowie RP) oraz za
zezwoleniem Prezesa Zarzadu lub cztonka Zarzadu na podstawie e-maila przestanego przez
sekretariat lub cztonka Zarzgdu Enea Potaniec S.A.. Kazde takie wejscie pracownik biura
przepustek rejestruje we wtasciwych rejestrach.

Wyjscia i wejscia stuzbowe odbywajg sie przy uzyciu imiennych przepustek elektronicznych

i specjalnego przycisku przy czytniku RCP.

Pracownik wyjscie i wejscie stuzbowe zobowigzany jest uzgadnia¢ z bezposrednim przetozonym.

Dla ruchu osobowego na terenie Elektrowni Potaniec stosuje sie nastepujgce rodzaje przepustek:

a) Pracownikom Enea Elektrownia Polaniec Spétka Akcyjna wydaje sie imienne przepustki
stale w formie plastikowych elektronicznych kart, zwane dalej przepustkami RCP (rejestraciji
czasu pracy), ktoére zgodnie z zakresem nadanych uprawnien upowazniajg do wejscia
i przebywania w oznaczonej strefie. Przepustka RCP imienna stata zawiera na awersie: logo
i napis ,Enea Potaniec S.A.”, zdjecie, imie i nazwisko pracownika, numer ewidencyjny
pracownika oraz numer przepustki.

Przepustka RCP ,REZERWOWA” wydawana w przypadku nie posiadania przez pracownika w
danym dniu wlasnej imiennej statej przepustki RCP, zawiera na awersie: logo i napis ,Enea
Potaniec S.A.” ,REZERWOWA” oraz numer przepustki. Przepustka RCP ,REZERWOWA”
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wydawana jest po okazaniu pracownikowi biura przepustek waznego dokumentu tozsamosci.
Pracownik biura wydajgc przepustke przenosi uprawnienia z przepustki statej na
,REZERWOWA’ ktorej waznos¢ jest okreslona na 3 dni robocze. Przepustki ,REZERWOWE”
podlegajg obligatoryjnemu zwrotowi do biura przepustek. Przy zwrocie przepustki pracownik
wraz z przepustkg statg ponownie okazuje wazny dokument tozsamosci. Pracownik biura
przepustek sprawdza oba dokumenty, po pozytywnej weryfikacji przywraca uprawnienia statej
przepustce pracownika.

b) Pracownikom Wykonawcy wydaje sie przepustki stale w formie plastikowych
elektronicznych kart zwane dalej przepustkami RCP, ktére zgodnie z zakresem nadanych
uprawnien upowazniajg do wejscia i przebywania w oznaczonej strefie.

— przepustka RCP imienna stata zawiera na awersie: skrocong nazwe Wykonawcy,
zdjecie, imie i nazwisko pracownika, numer ewidencyjny pracownika oraz numer
przepustki,

— przepustka RCP ,REZERWOWA” wydawana w kolorze biatym w przypadku nie
posiadania przez pracownika w danym dniu wlasnej imiennej przepustki RCP, zawiera
na awersie napis ,,REZERWOWA” oraz numer przepustki. Przepustka RCP
,REZERWOWA” wydawana jest zgodnie z zasadami o ktérych mowa w pkt. 4.2)
powyzej.

5) Przepustki alarmowe w formie plastikowej karty elektronicznej pozwalajg na dostep do wszystkich
obiektéw objetych kontrolg dostepu na terenie Elektrowni Potaniec.
6) Przepustki Awaryjne w formie papierowej wystawiane recznie przez biura przepustek na
specjalnych blankietach przepustek.
7) Wzory przepustek dla ruchu osobowego okresla zatgcznik Z — 9//NN/B/35/2008.
8) Do wejscia i przebywania na terenie Elektrowni Potaniec bez koniecznosci posiadania przepustki
majg prawo:
a) cztonkowie strazy pozarnych udajgcych sie do akcji ratowniczo-gasniczych,
b) funkcjonariusze policji oraz pracownicy pogotowia ratunkowego udajgcy sie na teren Elektrowni
Pofaniec, w zwigzku z zaistniatym przestepstwem, wypadkiem, itp.,
c) parlamentarzysci RP oraz pracownicy zewnetrznych organéw kontrolnych uprawnieni
odrebnymi przepisami do statego wejscia lub przeprowadzania kontroli, w tym pracownicy NIK,
ABW, CBS, CBA, Policji, Prokuratury, PIP, UDT, TDT, NBP oraz zorganizowane grupy
wycieczkowe, zorganizowane kilkuosobowe grupy i delegacje, ktérych uprawnieniem do
wejscia i przebywania na terenie Elektrowni Potaniec mogg by¢ imienne listy zbiorcze,
zatwierdzone przez Prezesa Zarzgdu.
d) osoby, ktére uzyskaty jednorazowg zgode Prezesa lub cztonka Zarzgdu.

Wejscia os6b wymienionych w podpunktach , ¢’ — ,d” podlegajg $cistej rejestracji w prowadzonych
przez biura przepustek ,Rejestrach Wejs¢é Oséb Uprzywilejowanych”.

9) Przepustki osobowe nie posiadajgce zdjecia wazne sg wylgcznie z dokumentem tozsamosci.

10) Koszt wydania przepustki statej dla pracownikéw Enea Pofaniec S.A. oraz pracownikéw Enea
Bioenergia Sp. z. 0.0. ponosi pracodawca. Koszty wydania nowej przepustki statej w okresie
krotszym niz 3 lata od czasu jej wydania (uszkodzenie, zagubienie) ponosi pracownik. Ptatnosci w
formie gotéwkowej lub przelewem na rachunek bankowy Enea Potaniec S.A. nr 51 1020 1026
0000 1002 0294 2993, mozna dokona¢ w punkcie kasowym Banku Spoétdzielczego Potaniec
znajdujgcym sie w budynku F9 przed brama nr 1 Elektrowni Potaniec, lub innych placéwkach
Swiadczgcych tego typu ustugi z podaniem tytutu wptaty np. Jan XYZ — za zniszczong / zagubiong
przepustke, Optata za wydanie nowej przepustki wynosi 50,00 zt, przepustka zostanie wydana po
dostarczeniu dowodu wpfaty.
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7. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO NA TERENIE ELEKTROWNI POLANIEC
7.1. Ruch osobowy pracownikéw Elektrowni Potaniec i Wykonawcow
1) Ruch osobowy odbywa sie przez bramy:
a) nr1i3 catodobowo,
b) nr2-wgodz. od 6°° do 23% w dni robocze.

2) Pracownicy Elektrowni Pofaniec i Wykonawcédw uprawnieni sg do przebywania w okreslonych
strefach, zgodnie z zakresem nadanych uprawnien. W czasie wykonywania czynnosci
kontrolnych, prac eksploatacyjnych lub remontowych uprawnieni sg na podstawie waznego
dokumentu do wykonywania na terenie danego obiektu okreslonych prac. Przystgpienie do prac
wymaga wczesniejszego poinformowania uzytkownika obiektu i dokonania wpisu do rejestru.

3) Zakres nadanych uprawnien wskazany jest na statej przepustce paskiem w kolorze zgodnym
z oznaczeniem stref dostepu okreslonych w rozdziale 5 pkt.5, ppkt. A :

a) pasek w kolorze czerwonym uprawnia wiasciciela przepustki do przebywania na terenie
wszystkich stref,

b) pasek w kolorze fioletowym uprawnia wtasciciela przepustki do przebywania na terenie strefy
A oznaczonej zgodnie zapisami rozdziatu 5 pkt.5, ppkt. A,

c) pasek w kolorze zielonym uprawnia wiasciciela przepustki do przebywania na terenie strefy
B oznaczonej zgodnie zapisami rozdziatu IV pkt. 4.1 lit. b),

d) pasek w kolorze pomaranczowym uprawnia wtasciciela przepustki do przebywania na
terenie strefy C oznaczonej zgodnie zapisami rozdziatu IV pkt. 4.1 lit. c).

4) Uprawnienia wejscia do obiektdow zamknietych otwieranych przepustkg RCP nadawane sg
indywidualnie przez Kierownika Biura Ochrony Informacji Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnych, na podstawie imiennego wniosku zgtoszonego przez Kierownika komorki
organizacyjnej Elektrowni Potaniec do Biura Ochrony Informacji, badz wykonawce prac na rzecz
EEP, i zaakceptowanego przez gospodarza obiektu (wzér Z - 10/I/NN/B/35/2008).

5) Zabrania sie przebywania w strefach niezgodnie z posiadanymi uprawnieniami z wytgczeniem
zdarzen zwigzanych z akcjami ratowniczymi. Przebywanie osoby uprawnionej w danej strefie
moze miec¢ miejsce na czas zleconych prac.

6) Pracownicy przebywajgcy na terenie chronionym Elektrowni Potaniec zobowigzani sg do
posiadania przepustki osobowej przy sobie i noszenia w widocznym miejscu na ubraniu,
z zastrzezeniem pkt. 7.

7) Pracownicy, ktérzy w czasie wykonywania pracy mogg by¢ narazeni na utrate zdrowia lub zycia,
zwolnieni sg z obowigzku noszenia przepustki w miejscu widocznym, powinni jg posiadac przy
sobie okazywac na kazde zgdanie stuzb lub oséb uprawnionych do kontroli.

8) W przypadku gdy w strefie ograniczonego dostepu przebywa osoba bez widocznej przepustki lub
niezgodnie z nadanymi uprawnieniami, pracownicy obstugi danego obiektu lub pracownicy
ochrony majg prawo i obowigzek do:

a) sprawdzenia tozsamos$ci ww. osoby i posiadanych przez nig uprawnien
do przebywania w danej strefie,

b) w przypadku osoby, ktéra nie posiada wymaganych uprawnien do przebywania w danej
strefie wyprowadzenia jej ze strefy ograniczonego dostepu,

c) powiadomienia swojego bezposredniego przetozonego i Uzbrojonego Stanowiska
Interwencyjnego ochrony Elektrowni (USI) o zaistniatym zdarzeniu tel. (15 865) 69-97,
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d) w sytuacjach wyjgtkowych zlozenia pisemnej informacji dotyczacej ww. zdarzenia
bezposredniemu przetozonemu, ktéry po jej zaopiniowaniu przekazuje Kierownikowi Biura
Ochrony Informacji Petnomocnikowi ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych.

9) Pracownicy Elektrowni Potaniec oraz firm wykonujgcych prace na jej rzecz lub majgcych siedziby
na terenie chronionym nie przestrzegajgcy wyzej wymienionych przepisow bedg pociggnieci do
odpowiedzialnosci stuzbowej firmy zgodnie z umowa.

7.2. Ruch oséb nie zatrudnionych na terenie Elektrowni Potaniec

1) Dla oséb nie zatrudnionych na terenie Elektrowni Potaniec wydaje sie przepustki typu:
a) ,GOSC - VISITOR” - w przypadku krotkotrwatego (24h) pobytu,
b) ,TYMCZASOWA” - w przypadku Wykonawcéw realizujgcych umowy okresowe.
c) ,GOSC ZARZADU” — w przypadku gosci Zarzadu Elektrowni Potaniec
2) Przepustki ,GOSC — VISITOR” w formie:
a) plastikowej karty elektronicznej w kolorze biatym zawierajgcej na awersie: logo i napis ,Enea
Potaniec S.A., ,GOSC - VISITOR” oraz numer przepustki,
b) wydruku z systemu ,Brama” w przypadku awarii systemu ,SKD/RCP”,
c) blankietu przepustki awaryjnej w przypadku awarii wyzej wymienionych systeméw lub
zaniku zasilania.
3. Przepustki ,GOSC - VISITOR” wydawane s3 przez Biura przepustek na bramach:

a) nr 1, 2 i 3 - osobom niezatrudnionym na terenie Elektrowni Potaniec oraz gosciom, po
uprzednim potwierdzeniu mailowym w wyjgtkowych sytuacjach telefonicznym (w przypadku
potwierdzenia telefonicznego po powrocie do biura nalezy pilnie dokonaé zgtoszenia mailowego
do Biura Ochrony Informacji ) zasadnos$ci wejscia na teren Elektrowni Potaniec,

b) nr2i 3 - dla Dostawcéw zaopatrujgcych Elektrownie Potaniec oraz firmy majgce state siedziby
na terenie Elektrowni Potaniec i Wykonawcow w materialy i urzgdzenia (dostawcy wegla,
biomasy, zaopatrzenie magazyndéw itp.),

c) nr 3 - po godzinie 18% osobom nie zatrudnionym na terenie Elektrowni Potaniec oraz gosciom,
po uprzednim uzyskaniu potwierdzenia (w sposéb zwyczajowo przyjety) zasadnosci wejscia na
teren Elektrowni Potaniec przez DIR lub pracownika firmy majgcej statg siedzibe na terenie
chronionym.

3.1. Przepustka ,GOSC — VISITOR ” moze byé wydana tylko osobom udajgcym sie do

pracownikow firm majgcych statg siedzibe na terenie Elektrowni Potaniec, po uzyskaniu
wczesniejszej pisemnej informacji - potwierdzenia zasadnosci wizyty ,GOSCIA” od
uprawnionego pracownika firmy przyjmujgcej i wyrazeniu zgody na wejscie przez Biuro
Ochrony Informacji EEP.
W  pozostatych przypadkach wylgcznie na  podstawie mailowego  wniosku
kierownika/specjalisty [ pracownika Elektrowni Potaniec nadzorujgcego prace
Wykonawcéw lub przyjmujgcego goscia i wyrazeniu zgody na wejscie przez Biuro Ochrony
Informaciji EEP .

3.2. Przepustka ,GOSC-VISITOR” moze byé zastgpiona przepustkg zbiorczg sporzadzong
w formie  ,Wykazu” zatwierdzonego przez Prezesa Zarzadu w przypadku:

a) zwiedzania Elektrowni Potaniec przez wycieczki grupowe,
b) przebywania w Elektrowni Potaniec kilkuosobowych grup gosci Zarzadu EEP,

3.3. Osoby wchodzgce na teren Elektrowni Potaniec na podstawie listy zbiorczej mogg poruszac
sie po jej terenie wylgcznie w asyscie przewodnika lub opiekuna z Elektrowni Potaniec
wyznaczonego przez Prezesa Zarzadu, czionka Zarzadu lub wtasciwego Dyrektora.

3.4. Przepustka ,GOSC-VISITOR” moze byé zastgpiona przepustkg zbiorczg sporzadzong
w formie ,Wykazu” zatwierdzonego przez kierownika/specjaliste komorki Elektrowni
Potaniec nadzorujgcego prace Wykonawcow w przypadku:
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os6b skierowanych przez Wykonawcow do realizacji prac na rzecz Elektrowni Potaniec,
a zobowigzanych przed jej rozpoczeciem do odbycia szkolenia wstepnego.

3.5. Osoby wyzej wymienione wchodzace na teren Elektrowni Potaniec na podstawie listy
zbiorczej mogg porusza¢ sie po jej terenie wytgcznie w asyscie kierownika/specjalisty
komorki Elektrowni Potaniec nadzorujgcego realizacje umowy.

4. Przepustka ,TYMCZASOWA” — wydawana dla Wykonawcéw realizujgcych umowy okresowe.
Zawiera na awersie napis: ,Tymczasowa, zdjecie, imie i nazwisko pracownika oraz numer
przepustki”.

5. Wniosek o wydanie przepustki imiennej typu ,TYMCZASOWA” (zatgcznik Z-11/I/INN/B/35/2008)
dla Wykonawcéw ustug i robét budowlanych nie posiadajgcych statej siedziby na terenie
Elektrowni Potaniec nalezy skfadac¢:

a) w formie pisemnej co najmniej na 7 dni roboczych przed przystgpieniem do prac lub
wprowadzeniem na teren Elektrowni Potaniec nowych pracownikéw oraz pracownikow dla
kolejnych zakreséw prac,

b) Elektrownia Potaniec nie dopuszcza mozliwosci wydania przepustek typu ,TYMCZASOWA”
osobom, ktére nie zostaty zgloszone w powyzszym terminie,

c) Wniosek powinien zawiera¢ dane firmowe: nazwe Wykonawcy, adres, przedmiot

i numer realizowanej umowy, date rozpoczecia i zakohczenia prac oraz imienny wykaz
pracownikow skierowanych do realizacji umowy, nazwa podwykonawcy,

d) Wykaz pracownikéw powinien zawiera¢ dane osobowe oséb skierowanych do realizacji
prac tj.: (imie i nazwisko, zdjecie, nr dokumentu tozsamosci, miejsce na potwierdzenie
odbioru przepustki),

e) Za zagubienie, zniszczenie lub nie zdanie przepustki osobowej optate ponosi Wnioskujacy.
Naleznos¢ za wydanie zagubionej, zniszczonej lub nie zdanej przepustki musi zosta¢
wptacona przed wydaniem nowej przepustki typu ,TYMCZASOWA”, L REZERWOWA” i
,GOSC-VISITOR”, wysoko$¢ optaty wynosi 50,00 z,

f) Patnos¢ moze by¢ dokonywana w formie gotéwkowej lub przelewem na rachunek bankowy
Enea Potaniec S.A. nr 51 1020 1026 0000 1002 0294 2993. Ptatnosci mozna dokona¢ w
punkcie kasowym Banku Spoétdzielczego Potaniec znajdujgcym sie w budynku F9 przed
brama nr 1 Elektrowni, lub innych placéwkach swiadczgcych tego typu ustugi z podaniem
tytutu wptaty np. Jan XYZ — za zniszczong / zagubiong przepustke.

6. Whniosek o wydanie przepustki RCP ,TYMCZASOWEJ” kierowany jest do witasciwego
kierownika komoérki organizacyjnej Elektrowni Potaniec nadzorujgcej umowe z danym
Wykonawca, ktory wniosek zatwierdza lub odrzuca. Zatwierdzony wniosek przekazuje do Biura
Ochrony Informacji. Warunkiem wydania przepustki Tymczasowej pracownikom wykonawcy
jest ukonczenie szkolenia wstepnego BHP z wynikiem pozytywnym.

7. Ze wzgledow funkcjonalnych Biuro Bezpieczenstwa Informacji deleguje swoje uprawnienia do
wydawania przepustek typu ,REZERWOWA” i ,GOSC-VISITOR’” do Biur przepustek na
bramach nr 1, 2, 3.

8. Wydawane przepustki sg ewidencjonowane w dziennikach ewidencji przepustek, w ktérych
potwierdzany jest ich odbidér. Podpis stanowi jednoczesnie zgode na poniesienie kosztéw
wystawienia duplikatu w przypadku utraty przepustki lub jej zniszczenia.

9. Wizyty gosci, ktérych terminy sg przewidziane wczesniej i zaakceptowane przez wiasciwego
Dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej nalezy w formie pisemnej zgtosi¢ w formie
mailowej do Biura Ochrony Informaciji, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

10. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) imieinazwisko goscia,

b) oznaczenie przedsigbiorstwa lub instytucji ktérg reprezentuje,

c) date wizyty,

d) cel wizyty,

e) jezeli istnieje konieczno$¢ wjazdu pojazdem nalezy podaé jego marke i nr rejestracyjny,
oraz co wwozi.
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11. Obowigzek zgtoszenia i dopetnienia wszelkich formalno$ci zwigzanych z planowana wizytg
spoczywa na pracowniku komorki organizacyjnej, ktory podejmuje goscia.

12. W przypadkach wizyt nie zaplanowanych pracownik biura przepustek kontaktuje sie ze
wskazanym pracownikiem, do ktérego gosé chce sie udaé, w celu potwierdzenia wizyty. Po
uzyskaniu potwierdzenia potrzeby wizyty, wydaje stosowng przepustke.

13. Pracownik komorki odpowiedzialnej za przyjecie goscia zobowigzany jest:

a) osobiscie odebraé goscia z biura przepustek, a po skonczonej wizycie osobiscie
odprowadzi¢ do bramy, z zastrzezeniem pkt. 15,

b) goscie, ktdrzy udajg sie na obiekty technologiczne zlokalizowane w strefie A, B i C muszg
by¢ rowniez odebrani z biura przepustek.

14. Mozna odstgpi¢ od odbierania i odprowadzania z/do biura przepustek goscia udajgcego sie
wylgcznie do: Zarzadu lub Dyrekcji Enea Potaniec S.A. (wymienionej w zafgczniku
Z - 5/I/INN/B/35/2008 ), oraz kancelarii ogélnej EEP, wéwczas goscia do miejsca docelowego
oraz z powrotem odprowadza pracownik stuzby ochrony. W pozostatych przypadkach nalezy
przestrzegac ponizszej zasady :

a) pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za przyjecie goscia zgtasza mailowo
potrzebe wizyty podajgc jego imie i nazwisko, firme jakg reprezentuje , date wizyty i jej cel.
W wyjatkowych sytuacjach telefonicznie potwierdza dla biura przepustek konieczno$¢
wejscia goscia na teren Elektrowni Potaniec. W takich przypadkach gos¢ jest odprowadzany
do przyjmujgcego przez stuzby ochrony z bramy nr 1,

b) goscie udajacy sie do pomieszczen biurowych w budynkach F-1,F-12, F-13 sg odbierani
przez wiasciwych przyjmujgcych ich pracownikow,

c) pracownik przyjmujgcy odpowiada za goscia od czasu odbioru go z wejscia na teren
Elektrowni Potaniec do czasu opuszczenia terenu Elektrowni Pofaniec.

15. Odbieranie gosci z biura przepustek nie dotyczy pracownikéw statych dostawcéw zwigzanych
z ustugami oraz zaopatrzeniem w materiaty i urzadzenia Elektrowni oraz dzierzawcow
majgcych state siedziby na terenie Elektrowni Potaniec: (dostawcy wegla, biomasy,
zaopatrzenie magazynéw, statych odbiorcéw odpadoéw, stuzby serwisowe itp.), bytych
pracownikow Elektrowni Potaniec zatatwiajgcych sprawy emerytur, rent, pomocy socjalnej itp.
udajgcych sie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi po potwierdzeniu przez biuro
mozliwosci przyjecia interesanta.

16. Poczta kurierska na teren Elektrowni Potaniec wjezdza wytgcznie z dostawami przesytek o
ciezarze powyzej 15 kg lub wielkogabarytowymi zawsze w asysScie stuzb ochrony.

17. Przepustka ,,GOSC ZARZADU” jest wydawana wylgcznie go$ciom Zarzadu Elektrowni
Potaniec po otrzymaniu zgtoszenia z Biura Zarzadu lub Biura Ochrony Zaktadu.

Przepustka ,,GOSC ZARZADU” wydawana jest wytgcznie na Bramie nr 1

8. ZASADY OGOLNE W ZAKRESIE RUCHU OSOBOWEGO

1) Osoba wchodzgca na teren Elektrowni Potaniec zobowigzana jest do przedstawienia dowodu
tozsamosci, na podstawie ktérego Biuro przepustek wydaje stosowng przepustke. Wchodzacy
zobowigzani sg do pozostawienia w depozycie przedmiotow i materiatow, ktérych wnoszenie na
teren Elektrowni Potaniec jest zabronione (np. bron, materiaty wybuchowe, alkohol, aparat
fotograficzny, kamera, itp.). Go$¢ odbiera przedmioty z depozytu opuszczajgc teren Elektrowni
Potaniec.

2) Woystawione przepustkitypu ,TYMCZASOWA’ przedstawiciel Wykonawcy odbiera z Biura Ochrony
Informaciji NN za pisemnym potwierdzeniem.

3) Z chwilg zakohczenia prac na terenie Elektrowni Potaniec wydane przepustki typu
~,TYMCZASOWA" podlegajg zwrotowi do biura przepustek, ktére przekazuje za pokwitowaniem
zwrotu do Biura Ochrony Informacji ,NN” Elektrowni Potaniec.
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4) W przypadku zagubienia / zniszczenia przepustki imiennej pracownik zgtasza ten fakt do Biura
Ochrony Informacji NN Elektrowni Potaniec bgdz wtasciwej komdérce Wykonawcy, ktéra pisemnie
informuje o tym fakcie Biuro Ochrony Informac;ji ,NN” Elektrowni Potaniec, w celu jej uniewaznienia.

5) W przypadku nie zdania, zagubienia, zniszczenia przepustki na pojazd. osobowej imiennej Statej
lub Tymczasowej przez pracownika, Wykonawca zatrudniajgcy go lub posiadacz samoistny
zostanie obcigzony kosztami manipulacyjnymi w kwocie 50,00 zt. Ptatno$¢ moze by¢ dokonywana
w formie gotowkowej lub przelewem na rachunek bankowy Enea Potaniec S.A. nr 51 1020 1026
0000 1002 0294 2993. Platnosci mozna dokonaé¢ w punkcie kasowym Banku Spétdzielczego
Potaniec znajdujgcym sie w budynku F9 przed bramg nr 1 Elektrowni Potaniec, lub innych
placéwkach swiadczgcych tego typu ustugi z podaniem tytutu wptaty np. Jan XYZ — za zniszczong
/ zagubiong przepustke.

6) Naruszenie dyscypliny pracy (przebywanie w stanie nietrzezwym, pod wplywem $rodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych, razace naruszanie przepiséw bhp, zasad ruchu
osobowego, itp.) skutkuje cofnieciem uprawnien do wejscia na teren Elekirowni Potaniec.
Jednoczesnie Elektrowni Potaniec ma prawo natozenia kary finansowej na Dzierzawce lub
Wykonawce ustugi w wysokosci 5.000,00 zt za kazde udokumentowane naruszenie dyscypliny
pracy. Kara nie bedzie nakladana, w przypadku gdy przedstawiciel Wykonawcy/Dzierzawcy po
zauwazeniu pracownika, w stosunku do ktdrego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze znajduje sie
w stanie po uzyciu alkoholu, srodkéw odurzajgcych, lub substancji psychotropowych, powiadomi
natychmiast stuzby ochrony Elektrowni Potaniec i doprowadzi pracownika, ktory naruszyt
dyscypline pracy na stanowisko dowodzenia ochrony przy bramie nr 1 w celu przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci alkomatem lub narkotestem. Kierownictwa wykonawcy/dzierzawcy sg
zobowigzane do udzielenia Kierownikowi Biura Ochrony Informacji - Peinomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych pisemnej informacji o sankcjach zastosowanych wobec pracownikow za
naruszenie obowigzujgcych procedur.

7) W przypadku cofniecia uprawnien do wejscia na teren Elektrowni Potaniec przepustka RCP
(imienna stata, tymczasowa) podlega zatrzymaniu przez stuzbe ochrony izdeponowaniu u
Kierownika Biura Ochrony Informacji - Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych do chwili
wyjasnienia sprawy. Kierownictwo Wykonawcy/Dzierzawcy jest zobowigzane do udzielenia
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, pisemnej informacji o sankcjach
zastosowanych wobec pracownika za naruszenie obowigzujgcych procedur.

8) Przepustki wydane z systemu ,BRAMA” oraz blankiety przepustek awaryjnych przechowywane sg
przez okres 3 lat, a nastepnie niszczone przez trzyosobowg komisje wewnetrzng, powotywang
przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérej wchodzg przedstawiciele
komorki NN.

9) Dostep do obiektéow i pomieszczen na terenie Elektrowni Potaniec, w tym dzierzawionych przez
Wykonawcédw, musi byé umozliwiony w czasie godzin pracy i po godzinach pracy dla: Spofki
ELPOZ, Stuzb Ochrony, zgodnie z odrebnymi przepisami.

10) Dostep do pomieszczen w czasie, gdy sg zamkniete i brak jest mozliwosci szybkiego przybycia
uzytkownika, odbywa sie przy wykorzystaniu kluczy do celéw p.poz.

11) Klucze do celédw p.poz. do wszystkich pomieszczen na terenie Elektrowni Potaniec sag
przechowywane w pomieszczeniu bytej portierni w budynku F — 12 w oddzielnej szafie. Klucze
muszg by¢ opisane zgodnie z opisem na drzwiach do pomieszczen, do ktérych sg przeznaczone.

12) W przypadku nagannych zachowan pracownikéw Wykonawcy, o naruszeniach ww. przepisow
informowany bedzie pracodawca. Pisemna informacja o zaistniatym zdarzeniu, przekazywana
bedzie réwniez do wiasciwej komorki organizacyjnej Elektrowni Pofaniec nadzorujgcej realizacje
umowy.

13) Klucze p. poz. mogg by¢ wydane jedynie w sytuacjach szczegdlnych, jak: pozar, awaria, zalanie
pomieszczen, podtozenie tadunku wybuchowego itp. Wydanie kluczy p.poz. kazdorazowo podlega
obowigzkowemu wpisowi do ,Ksigzki wydawania kluczy” z adnotacjg ,Wydano klucze p.poz.”

14) Kategorycznie zabrania sie wstepu na murek oddzielajgcy kanat zrzutowy wéd poprodukcyjnych
od Wisty pod rygorem natozenia kar dyscyplinarnych.
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15) Podmioty - kontrahenci $wiadczacy ustugi dla Enea Pofaniec S.A. lub na jej terenie
w ramach umoéw z innymi firmami zobowigzani sg: przedstawic liste — imienny wykaz pracownikow
skierowanych do realizacji prac na terenie Enea Pofaniec S.A., do komérki Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych ,NN”, co najmniej na 14 dni przed rozpoczeciem realizacji umowy.

9. ZASADY RUCHU POJAZDOW NA TERENIE ELEKTROWNI POLANIEC

9.1. Postanowienia ogodlne
1) Ruch pojazdéw po terenie Elektrowni Potaniec odbywa sie na podstawie:

a) waznej przepustki statej na pojazd mechaniczny/rower w formie karty elektronicznej lub
druku $cistego zarachowania,

b) przepustki jednorazowej na pojazd mechaniczny/rower,

¢) wdni wolne od pracy oraz po godzinach pracy administracji za zgoda DIR.

d) bez przepustki wytgcznie za zgodg Prezesa Zarzadu lub cztonka Zarzadu,
2) Wzory przepustek dla ruchu pojazdéw okresla zatgcznik Z —12/I/NN/B/35/2008.

3) Przepustki podlegajg zwrotowi na koniec okresu na jaki zostaty wydane, w przypadku starania
sie przez wykonawcow o wydanie przepustek na rok nastepny, nowe przepustki zostang
przekazane po uprzednim zdaniu starych przepustek.

4) Wijazd na teren Elektrowni Poftaniec mozliwy jest:
a) catodobowo bramaminr1i 3,
b) od godz. 5% do godz. 18%i od godz. 212° do godz. 2220 bramg nr 2.

5) W okresie, gdy brama nr 2 jest nieczynna, tj. w godz. 18% — 6% przepustki wydane na brame
nr 2 sg wazne na bramie nr 3.

6) Wijazd na teren Elektrowni Potaniec na podstawie przepustki na pojazd przez poszczegdine
bramy odbywa sie zgodnie z nadanymi uprawnieniami przez Peinomocnika ds. Ochrony
Informac;ji Niejawnych.

7) Wijazd samochodéw ciezarowych i dostawczych wykonawcéw i odbywa sie wytgcznie bramag nr
2 i 3 w wyjatkowych sytuacjach bramag nr 1.

8) Wijazd samochoddw osobowych gosci odbywa sie bramg nr 1 i 2 oraz 3.

9) Pracownicy ochrony zobowigzani sg do kontroli wjezdzajgcych pojazdéw, w tym sprawdzania
czesci osobowej, bagazowej i tadunkowej pojazdu w zakresie zgodnosci z nadanymi
uprawnieniami, a w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci uprawnieni sg do odmowy
pozwolenia wjazdu/wyjazdu pojazdu na teren/z terenu Elektrowni Pofaniec (nie dotyczy
pojazdoéw Zarzadu i Rady Nadzorczej Elektrowni Potaniec, nadzoru wtascicielskiego Enea S.A.
oraz gosci Zarzadu Elektrowni Pofaniec).

10) Zabrania sie wwozenia na teren Enea Elektrownia Pofaniec Spoétka Akcyjna materiatdw
niebezpiecznych bez stosowania sie do procedur opisanych w Instrukcji przepustkowej dla
ruchu materiatowego — I/DN/B/69/2008.

11) Kierujgcy pojazdami muszg przestrzegac:

a) zasady dojazdu do celu najkrétszg drogg, lub wedtug wskazan udzielonych przez
pracownika ochrony,
b) obowigzujgcych przepisébw ruchu drogowego, =z uwzglednieniem ograniczen
obowigzujgcych na terenie Elektrowni Potaniec:
= ograniczenia predkosci do 20 km/h,
= bezwzglednego zakazu parkowania w miejscach do tego nie wyznaczonych,
= bezwzglednego zakazu poruszania sie samochoddéw towarowych po drogach
przeznaczonych wytgcznie dla samochoddéw osobowych,
= bezwzglednego =zakazu poruszania sie nieuprawnionymi pojazdami wewnagtrz
budynkoéw,
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c) obowigzku kazdorazowej rejestracji na czytnikach przy bramach, wjazdu i wyjazdu z terenu
Elektrowni Potaniec, ( nie dotyczy pojazdéw Zarzadu i Rady Nadzorczej Elektrowni
Potaniec, nadzoru wiascicielskiego Enea S.A. oraz gosci Zarzadu Elektrowni Potaniec),

d) obowigzku oplandekowania pojazdow z gipsem od momentu wyjazdu z zatadowni oraz
obowigzku poruszania sie po terenie Elektrowni Potaniec pojazdami zaplandekowanymi
w trakcie przewozenia materiatdw sypkich, rozplandekowania pojazdéw na kazde zgdanie
stuzb ochrony oraz bez wezwania podczas kontroli na bramach,

e) obowigzku poddania sie kontroli pojazdu na kazde zgdanie stuzb ochrony.

Operatorzy kierujgcy pojazdami typu ,High Lift” obowigzani sg do przestrzegania zasady tankowania
tadowarek na placach skfadowych biomasy na ktérych wykonujg prace (wytadunek i zatadunek).
Przejazdy drogami wewnetrznymi do stacji paliw w celu zatankowania pojazdu sg niedopuszczalne
i mogg byc realizowane tylko w przypadkach wyjgtkowych np. przy wykonywaniu remontéw przeglagdéw
itp.,

Brak wymaganych srodkéw ochrony osobistej kierowcy uniemozliwia wjazd pojazdem na teren
chroniony Elektrowni Potaniec. Wymég dotyczy dostawcow towardw, urzadzen, paliw itp. oraz
kierowcow i pasazeréw pojazdow wykonujacych ustugi na rzecz Elektrowni Potaniec i spoétek
majacych siedziby na terenach chronionych Elektrowni Potaniec.

12) Obowigzek rejestracji wjazdow/wyjazdow oraz kontroli pojazdéw dotyczy wszystkich oséb,
ktére uzyskaty zgode na wjazd na tereny chronione Elektrowni, z wyjgtkiem pojazdéw Zarzadu
i Rady Nadzorczej Elektrowni Potaniec, nadzoru wiascicielskiego Enea S.A. oraz gosci Zarzadu
Elektrowni Pofaniec.

13) Mape ruchu samochodowego z zaznaczeniem drog przeznaczonych dla ruchu poszczegdinych
rodzajow pojazdoéw przedstawia zatgcznik Z - 13/I/NN/B/35/2008. Mapy ruchu samochodowego
sg wyeksponowane przy poszczegolnych bramach wjazdowych.

14) Kierujgcych pojazdami na terenie Elektrowni Pofaniec obowigzujg réwniez postanowienia
ustanowione dla ruchu osobowego.

15) Wobec kierowcéw pojazdow przebywajgcych bez stosownego zezwolenia w strefach
ograniczonego ruchu i nie stosujgcych sie do zasad wymienionych w pkt.11 bedg wyciggane
konsekwencje, od okresowego czy statego cofniecia przepustki na wejscie lub wjazd pojazdem
do wydalenia z terenu Elektrowni Potaniec wigcznie. Analogiczne sankcje mogg byé
zastosowane wobec wszystkich pojazdéw danej firmy ktérej kierowcy nie przestrzegaja
procedur obowigzujgcych na terenie Elektrowni Potaniec.

15.1. Okresowe cofniecie zezwolenia na wejscie kierowcy / wjazd pojazdem na teren
Elektrowni Potaniec moze obejmowac okres od 3 miesiecy do 12 miesiecy, lub bezterminowo.

15.2. Wobec kierujgcych pojazdami wewnetrznymi typu np. wozki widtowe, wozki
akumulatorowe, rowery itp. moze zostaé wprowadzony w przypadku czestego Iub
drastycznego naruszania obowigzujgcych przepiséw. Zakaz poruszania sie pojazdami
mechanicznymi po terenie Elektrowni Potaniec.

16) Pojazd pozostawiony w miejscu, gdzie jest to zabronione, utrudnia ruch lub stwarza zagrozenie
dla bezpieczenstwa moze zosta¢ odholowany na koszt wtasciciela pojazdu.
17) Ustala sie nastepujgce miejsca parkowania oznaczone literg ,P”:
a) Parking przylegty bezposrednio do drogi przed budynkiem F-12 - przeznaczony wytgcznie
dla samochoddw Zarzgdu EEP i gosci zarzadu
b) Parking nie przylegty bezposrednio do drogi przed budynkiem F-12 przeznaczony wytgcznie
dla samochodow Dyrekcji EEP i gosci dyrekgciji
c) Parkingi przed budynkiem F-1, przy budynku V1 i V2 oraz w innych oznakowanych
miejscach — przeznaczone dla wykonawcéw oraz gosci.
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18) Dopuszcza sie w wyjgtkowych przypadkach podyktowanych wzgledami praktycznymi wjazd

i parkowanie:

a) w budynku maszynowni i kottowni oraz na terenie innych budynkéw technologicznych po
uzyskaniu wczesniej zgody gospodarza obiektu,

b) na terenach przylegtych do obiektéw po uzyskaniu wczes$niej zgody gospodarza danego
obiektu, tylko na czas niezbedny do wyladowania aparatury/materiatéw, po czym pojazd
nalezy odstawi¢ na wyznaczone miejsce do parkowania lub diuzszego postoju dla
przeprowadzenia testow lub pomiaréw itp..

19) W przypadku koniecznosci zamkniecia drogi przejazdowej ppoz. wymagana jest bezwzglednie
zgoda Dyzurnego Inzyniera Ruchu. O zablokowaniu — zamknieciu drogi Dyzurny Inzynier Ruchu
zobowigzany jest natychmiast poinformowa¢ stuzby ochrony, Biuro NN i ELPOZ.

20) W przypadkach okreslonych w pkt. 18 i 19 parkujgcy pojazd musi posiada¢ specjalne
pozwolenie dla celdw kontroli, zawierajgce dane rejestracyjne pojazdu, firme, czasookres
postoju, podpis i piecze¢ udzielajgcego zgode (wzér Z - 14/I/INN/B/35/2008). Pozwolenie to musi
by¢ wyeksponowane w widocznym miejscu kabiny pojazdu. W przypadku prac remontowych w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig, ze przedmiotowe zezwolenie moze by¢ wydane
na dtuzszy termin.

21) Pracownicy ochrony zobowigzani sg do informowania oséb wjezdzajgcych o utrudnieniach w
ruchu po terenie zaktadu jak np. objazdy, zmiana organizacji ruchu, nieprzejezdno$¢ drog
dojazd do poszczegdlnych wykonawcéw najkrétszg droga.

22) Pracownicy Elektrowni Potaniec i wykonawcoéw oraz pracownicy ochrony zobowigzani sg do
reagowania na wszelkie przypadki zwigzane z naruszeniem zasad okreslonych w instrukcji.
Majg oni prawo i obowigzek:

a) w przypadku stwierdzenia naruszenia przez kierowce pojazdu powyzszych zasad,
spisania numeru rejestracyjnego i marki pojazdu poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub stuzb ochrony,

b) pracownicy ochrony - zatrzymania przepustki zezwalajgcej na wjazd pojazdu,
powiadomienia swojego bezposredniego przetozonego oraz stanowisko dowodzenia
ochrong tel. (15 865) 6997 o zaistniatym zdarzeniu,

c) nazarzgdzanych przez Elektrownie Potaniec drogach zewnetrznych i wewnetrznych oraz
obiektach, pracownicy ochrony majg prawo do wezwania specjalistycznej firmy w celu
odholowania pojazdu na koszt wiasciciela, w przypadkach okreslonych w pkt. 16.

23) Elektrownia Potaniec nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenie (kradziez) pojazdéw
i roweréw pozostawionych bez opieki na terenie zakfadu lub drogach i parkingach
zewnetrznych zarzgdzanych przez Elektrownie Pofaniec.

9.2. Zasady przyznawania okresowych / jednorazowych przepustek samochodowych
1) Wydawanie przepustek
1. Przepustki samochodowe mozna wydag¢:

" Wykonawcy posiadajacemu statg siedzibe na terenie Elektrowni Pofaniec na
samochody stuzbowe. Pod pojeciem pojazd stuzbowy nalezy rozumie¢ pojazd
zarejestrowany na firme ze stosownym wpisem w dowodzie rejestracyjnym,

] Wykonawcy, ktéry podpisat umowe z Elektrownig Potaniec do realizacji ktérej
niezbedny jest wjazd i poruszanie sie po terenie Elektrowni Potaniec samochodami
stuzbowymi lub prywatnymi uzywanymi do celéw stuzbowych,

= Wykonawcy, ktéry wykonuje umowe na rzecz innego Wykonawcy posiadajgcego
siedzibe na terenie Elektrowni Potaniec i do realizacji ktorej niezbedny jest wjazd
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i poruszanie sie po terenie Elektrowni Potaniec samochodami stuzbowymi lub
prywatnymi,
= Na pojazdy osobowe wytgcznie Prezesom, firm majgcych siedzibe na terenie
Elektrowni Potaniec,
= W  wyjatkowych przypadkach na szczegdlnie uzasadniony wniosek na

jednorazowy, wjazd samochodem prywatnym, osobie fizycznej zatrudnionej w
Elektrowni Potaniec, spoétce lub firmie majgcej statg siedzibe na terenach
chronionych.

2. Przepustki na samochody osobowe wydaje sie jedynie dla pojazdéw stuzbowych lub
prywatnych wykorzystywanych przez Sciste kierownictwo Elektrowni Potaniec oraz
stuzbowych przydzielonych do dyspozycji pracownikow Elektrowni Potaniec.
Wykonawcow posiadajgcych statg siedzibe na terenie Elektrowni Potaniec w przypadku:
posiadania mozliwosci parkingowych np. zorganizowany oznaczony parking lub
wygrodzony teren przed siedzibg Wykonawcy, ktory zostat odebrany przez zespot
sktadajgcy sie z pracownikow stuzb: NN, DB, Zespotu ds. Zarzadzania
Nieruchomosciami, PE i Elpoz. Pisemne wnioski o odbiér parkingdéw lub wygrodzonych
terendw przeznaczonych na miejsca parkingowe nalezy kierowa¢ do Biura Ochrony
Informaciji ,, NN”.

Przepustki okresowe wydawane sg na podstawie pisemnego wniosku zainteresowane;j
strony, skierowanego do Biura NN, (wzor Z - 15/1/NN/B/35/2008).

3. Whniosek o wydanie pozwolenia wjazdu, ktérego termin jest przewidziany wczesniej i jest
zaopiniowany przez kierownika lub dyrektora wtasciwego Pionu Elektrowni Potaniec,
nadzorujgcego roboty wynikajgce z umowy bagdz wtasciwej do wspétpracy
z zainteresowang strong komorki, nalezy sktada¢ w formie pisemnej do Biura Ochrony
Informac;ji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych z co najmnigj
siedmiodniowym wyprzedzeniem. Po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Biura
Ochrony Informacji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik
komérki NN wystawia przepustke. Przepustke podpisuje Kierownik Biura Ochrony
Informacji Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w czasie jego nieobecnosci
0sobg upowazniong do wyrazenia zgody na wydanie pozwolenia wjazdu oraz podpisanie
przepustki jest Kierownik Kancelarii Tajnej. Przydziatu miejsca parkingowego dokonuje
komodrka NN, z wyjatkiem parkingdw przeznaczonych dla Zarzadu i Dyrekcji oraz ich
gosci. Parkowanie na obiektach odbywa sie wytgcznie po otrzymaniu zgody gospodarza
obiektu.

4. Pierwszy wniosek o wydanie przepustki samochodowej dla nowych firm otwierajgcych
statg siedzibe na terenie Elektrowni Potaniec i ich kontrahentéw opiniuje Zespét ds.
Zarzadzania Nieruchomosciami, zatwierdza wiceprezes ds. technicznych

5. Organem odwotawczym w przypadku odmowy wydania przepustki jest Prezes Zarzadu.
Enea Pofaniec S.A.. Odwotanie nalezy sktada¢ w terminie do 14 dni od daty otrzymania
odmowy.

6. Obligatoryjnie wydaje sie przepustki samochodowe dla samochoddéw stuzbowych lub
prywatnych wykorzystywanych przez sciste kierownictwo Elektrowni Potaniec (Zarzad ,
Dyrekcja) oraz stuzbowych przydzielonych do dyspozycji pracownikow Elektrowni
Potaniec.

7. Przepustki na pojazdy stuzbowe wydaje sie na czas wykonywanych robét nie dtuzszy niz
do konca danego roku kalendarzowego. Na wiascicielu pojazdu spoczywa obowigzek
poinformowania Biura NN Elektrowni Potaniec o kazdym zbyciu pojazdu. W przypadku
zbycia pojazdu, przepustka podlega natychmiastowemu zwrotowi do Biura Ochrony
Informacji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

8. Dla kazdego pojazdu posiadajgcego uprawnienia do wjazdu na teren Elektrowni Potaniec
oprécz papierowej przepustki samochodowej wydaje sie karte magnetyczng rejestrujgca
czas pobytu pojazdu na terenie Elektrowni Potaniec. Procedura wydawania dodatkowej
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papierowej karty dla pojazdu obowigzuje do czasu pokrycia zasiegiem sieci Wifi catego
terenu zaktadu. Uzyskanie pozwolenia wjazdu pojazdem nie daje uprawnien do
swobodnego poruszania sie pojazdem po wszystkich drogach Elektrowni Potaniec,
umozliwia jedynie dojazd do miejsca docelowego parkowania lub dostawy towardw.
Zasada ta nie dotyczy przypadkow wynikajgcych z koniecznos$ci poruszania sie po terenie
Elektrowni Potaniec samochodem, jezeli wymaga tego zakres zlecenia lub zawartej
umowy.

9. Przepustki dla pojazdéw Wykonawcéw posiadajgcych siedzibe na zapleczu Elektrowni
Potaniec wydaje sie gtéwnie na brame nr 2 (od strony miejscowosci Tursko)
z wylgczeniem pojazdow ciezarowych o nosnosci powyzej 3,5 tony, dla ktorych
przepustki bedg wydawane na brame nr 3.

2) Wydawanie przepustek jednorazowych
1. Biuro przepustek wydaje przepustki jednorazowe na wjazd na teren Elektrowni Potaniec.

2. Przepustki jednorazowe na wjazd pojazdem wydawane sa:

a) w formie karty elektroniczne;j,

b) w formie wydruku z systemu ,BRAMA” w przypadku awarii systemu ,KD/RCP” lub
druku Scistego zarachowania np.: w przypadku awarii zasilania.

3. Przepustki na wjazd jednorazowy pojazdem stuzbowym wydawane sg w uzasadnionych
przypadkach przez Biuro przepustek na bramie nr 1, 2 lub 3, po uprzednim potwierdzeniu
zasadnosci wjazdu na teren Elektrowni Potaniec i uzyskaniu zgody:

a) nalill zmianie w dni robocze — kierownikéw wydziatéw/dziatéw Elektrowni Potaniec,
wykonawcow badz pracownikéw wyznaczonych do nadzorowania umow,

b) w pozostalym okresie — Dyzurnego Inzyniera Ruchu,

c) we wszystkich pozostatych przypadkach budzgcych watpliwosci, co do koniecznosci
wjazdu, pracownicy biur przepustek oraz stuzby ochrony majg obowigzek uzgodnié
zasadnos¢ wjazdu z Biurem Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktére
ma prawo cofniecia lub nie wyrazenia zgody na wjazd pojazdem.

4. Przepustki wydawane sg wytgcznie na podstawie okazanego dokumentu tozsamosci
kierowcy pojazdu zaopatrzonego w fotografie z wpisanym adresem zamieszkania oraz
dowodu rejestracyjnego pojazdu.

5. Uzyskanie zgody na wjazd nie dotyczy dostaw transportem samochodowym i kolejowym,
ktére regulowane sg odrebnymi zasadami lub porozumieniami (np. dostaw: wegla,
biomasy, towaréw na magazyn, zaopatrzenia bufetu, stotéwki, napraw serwisowych, itp.).
W przypadku wprowadzenia odstepstw w wyzej wymienionych dokumentach od
obowigzujgcych w tym zakresie procedur, komodrka wprowadzajgca zmiany ma
obowigzek w formie pisemnej o tym fakcie natychmiast poinformowa¢ Kierownika Biura
Ochrony Informacji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Elektrowni
Potaniec. O wydaniu jednorazowej zgody na wjazd na teren Elektrowni Potaniec
pojazdem prywatnym decyduje Kierownik Biura Ochrony Informacji Petnomocnik
Zarzadu ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

6. W celu otrzymania:

- okresowej zgody na wjazd pojazdem, sprzetem specjalistycznym stuzbowym,

prywatnym: firmy, osoby prywatne, skiadajg z wyprzedzeniem co najmniej

siedmiodniowym stosowny wniosek do Kierownika Biura Ochrony Informacgji

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o wydanie przepustki na wjazd

pojazdem zgodnie z zatgcznikiem Z-15/I/NN/B/35/2008,

- pozwolenia na jednorazowy wjazd pojazdem: stuzbowym, prywatnym, przez osoby

posiadajgce przepustki osobowe state lub tymczasowe wystawiane jest stosowne

zezwolenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik Z-16/I/NN/B/35/2008. Zezwolenie wydaje

Biuro NN po sprawdzeniu zasadnosci i zgodnosci wniosku ustnego sktadanego przez

osobe zainteresowang z przestanym wczesniej e-mailem przez osobe przyjmujgcg z

EEP, lub od uprawnionego przedstawiciela firmy przyjmujgce;.
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7. Uzyskanie pozwolenia wjazdu pojazdem nie daje uprawnien do swobodnego poruszania
sie pojazdem po wszystkich drogach Elektrowni Potaniec, umozliwia jedynie dojazd do
miejsca docelowego parkowania lub dostawy towardw najkrétszg droga.

8. Zobowigzuje sie Witasciciela pojazdu (firme) do biezgcej aktualizacji danych osobowych
kierowcow pod rygorem cofniecia pozwolenia.

10. Dokumenty zwigzane

1) Instrukcja gospodarki kluczami do pomieszczen ruchu elektrycznego — I/MP/B/42/2014.
2) Instrukcja zwiedzania oraz fotografowania i filmowania obiektéw Enea Elektrownia Potaniec Spétka
Akcyjna — I/NM/B/1/2018.

3) Instrukcja przepustkowa dla ruchu materiatowego — I/DN/B/69/2008.

4) Ulotka informujgca, co nalezy wiedzie¢ wchodzgc na teren Elektrowni Potaniec.

5) Klauzula Informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych.

6) Ustawa o ochronie os6b i mienia z dnia 22.08.1997r.(Dz. U. z 2005r., nr 145, poz. 1221).

7) Ustawa o dziataniach antyterrorystycznych z dnia 24 czerwca 2016 r. Poz. 904

8) Ustawa Prawo o ruchu drogowym z dnia 20.06.1997r. (Dz. U. z 2012r., poz. 1137, tekst jednolity.
9) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997r. w sprawie ogdlnych

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2003r., Nr 169, poz. 1650)

11. Zataczniki:

Z - 1/I/NN/B/35/2008 Szczego6towe zasady przyznawania przepustek okresowych, jednorazowych na
wjazd pojazdem osobowym

Z - 2/I/NN/B/35/2008 Wykaz obiektow zamknietych

Z - 3/IINN/B/35/2008 Wykaz obiektow w strefie A

Z - 4/I/INN/B/35/2008 Wykaz obiektéw w strefie B

Z - 5/INN/B/35/2008 Wykaz obiektow w strefie C

Z - 6/1/NN/B/35/2008 Wykaz obiektow w strefie ogdlnodostepnej

Z - 7/I/INN/B/35/2008 Mapa ruchu osobowego

Z - 8/IINN/B/35/2008 Wz6r oznakowania stref

Z - 9/1/NN/B/35/2008 Wzory przepustek dla ruchu osobowego

Z - 10/1/NN/B/35/2008 Wniosek o nadanie/cofniecie uprawnien dostepu do obiektéw zamknietych
Z - 11/1/NN/B/35/2008 Wniosek o wydanie osobowej przepustki typu ,TYMCZASOWA”.

Z - 12/1/NN/B/35/2008 Wzory przepustek dla ruchu pojazdéw

Z - 13/I/NN/B/35/2008 Mapa ruchu samochodowego

Z - 14/1/NN/B/35/2008 Zezwolenie na wjazd/parkowanie

Z - 15/1/NN/B/35/2008 Wniosek o wydanie przepustki na wjazd pojazdem

Z - 16/1/NN/B/35/2008 Zezwolenie jednorazowego wjazdu na teren Elektrowni Potaniec

Z - 17/1/NN/B/35/2008 Wzor ulotki informujgcej o zagrozeniach na terenie Elektrowni Potaniec
Z - 18/1/NN/B/35/2008 Zgtoszenie osob na szkolenie wstepne

Z - 19/1/NN/B/35/2008 Wniosek o wydanie przepustki pracowniczej typu ,STALA”

Z - 20/1/NN/B/35/2008 Karta rozliczenia wykonawcy umowy
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