& PGNiG

INSTRUKCIA

WEJSCIA/WJIAZDU NA TEREN OBIEKTU PGNiG S.A.
PRZY UL. M. KASPRZAKA 25 W WARSZAWIE

1. Wejscie lub wjazd na teren obiektu PGNiG S.A. przy ul. M. Kasprzaka 25 w Warszawie, zwanego dalej
»obiektem”, mozliwe jest tylko przy uzyciu statej karty kontroli dostepu lub karty goscia. W przypadku wjazdu
uzycie statej karty kontroli dostepu lub karty goscia dotyczy zaréwno kierowcy, jak i wszystkich pasazerow.

2. Kazda osoba przebywajaca na terenie obiektu ma obowigzek posiadania karty kontroli dostepu:

a. pracownicy GK PGNiG — kolor biato-szary,
b. pracownicy podmiotu zewnetrznego — kolor z6tty,
c. goscie — kolor granatowy.

3. State karty kontroli dostepu wydawane sg przez Dziat Bezpieczenstwa Obiektow i Obronnos$ci Departamentu
Bezpieczeristwa GK PGNiG na podstawie wniosku o wyrobienie statej karty kontroli dostepu (Zatacznik nr 1
do Instrukcji):

a. pracownikom PGNiG S.A.,

b. osobom zatrudnionym na umowe zlecenie w Centrali PGNiG S.A. oraz staiystom
i praktykantom,

c. pracownikom Spoétek Grupy Kapitatowej PGNiG:
e funkcjonujgcych na terenie obiektu,
e w przypadku ktérych, petnienie czynnosci stuzbowych wymaga wielokrotnego wejscia na teren

obiektu.

d. przedstawicielom podmiotéw zewnetrznych funkcjonujacych na terenie obiektu,

e. najemcom pomieszczeri lub budynkéw na terenie obiektu, dodatkowo opatrzonego podpisem
i pieczatka pracownika Departamentu Majgtku i Administracji.

4. State karty kontroli dostepu wyrabiane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach 09:00 — 15:00. Wszystkie
state karty kontroli dostepu zawierajg wizerunek posiadacza karty. Posiadacze statych kart kontroli dostepu
zobowigzani sg do kazdorazowego uzycia karty, zaréwno przy przekraczaniu  bram
wjazdowych/wyjazdowych, jak i wejs¢/wyjs¢ do/z budynkéw.

5. Karty goscia wydawane sg na recepcji gtownej oraz w budce przy szlabanie wjazdowym
od ul. M. Kasprzaka 25 w Warszawie osobom nieposiadajacym statej karty kontroli dostepu. W sytuacjach
awaryjnych dopuszczalne jest rowniez wydawanie kart goscia w innych lokalizacjach na terenie obiektu, jak
réowniez w formie papierowej. Karty goscia sg wazne wytacznie w dniu wydania.

6. Wizyty oséb nieposiadajacych statej karty kontroli dostepu nalezy kazdorazowo zgtasza¢ mailowo na adres
bezpieczenstwo-obiektu@pgnig.pl, co najmniej na dobe roboczg przed planowang wizytg goscia lub
niezwtocznie po uzyskaniu informacji o wizycie w przypadku wizyt nieplanowanych.

7. Nie jest dopuszczalne przyjmowanie gosci w celach innych niz stuzbowe.

8. Karty goscia moga by¢ wydane pracownikom, ktérzy wyjatkowo nie posiadajg przy sobie statej karty kontroli
dostepu lub gdy karta ta stracita waznos¢. W takiej sytuacji postepuje sie analogicznie, jak w przypadku
innych gosci.

9. Karty goscia wydawane sg po zweryfikowaniu danych osobowych i spisaniu z waznego dokumentu ze
zdjeciem nastepujacych informacji:

a. imie i nazwisko,



b. PESEL albo data urodzenia, gdy dana osoba nie posiada numeru PESEL,
c. kraj pochodzenia dokumentu (tylko w przypadku gosci zagranicznych).

10.Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 9 to: dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy, karta pobytu dla
cudzoziemcéw, legitymacja osoby niepetnosprawnej, dokument pobytu dla cudzoziemcéw posiadajgcych
zezwolenie na dtuiszy od turystycznego pobyt na terytorium RP, ksigZzeczka zeglarska, legitymacja szkolna
lub studencka.

11. Dopuszczalna jest weryfikacja tozsamosci na podstawie aplikacji mObywatel.

12. Osoby niepetnoletnie wpuszczane sg na teren wytacznie w asyscie os6b dorostych na podstawie okazanego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc lub po poswiadczeniu danych przez opiekuna.

13. Wejscie lub wjazd na teren obiektu bez okazania jednego z powyzszych dokumentéw mozliwe jest wytacznie
za zgoda pracownika Dziatu Bezpieczeristwa Obiektéw i Obronnosci Departamentu Bezpieczeistwa GK
PGNiG i potwierdzeniu tozsamosci przez osobe zapraszajacg poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia,
osobiscie na recepcji gtéwnej (Zatacznik nr 2 do Instrukcji).

14. Wejicie lub wjazd na teren obiektu funkcjonariuszy stuzb panstwowych, organéw kontrolnych iinnych
szczegbinych podmiotéw odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Ochrony Centrali PGNiIG S.A.

15. W przypadku, gdy interesant nie zostat zgtoszony i nie potrafi okresli¢ adresata wizyty nie bedzie wpuszczony
na teren obiektu.

16. Opuszczajac teren obiektu goscie majg obowigzek zdania wydanej karty goscia. Kazda osoba opuszczajaca
teren obiektu bez karty goscia, pieszo czy jako kierowca lub pasazer pojazdu, musi by¢ wylegitymowana
przez pracownikéw ochrony, a jej dane odnotowane w celu ustalenia powodu braku karty goscia.

17. Zakazane jest uzyczanie karty kontroli dostepu innym osobom oraz wwozenie na teren obiektu
nieuprawnionych oséb, tj. nieposiadajacych kart kontroli dostepu lub posiadajgcych niewazne karty kontroli
dostepu.

18. Posiadacze statych kart kontroli dostepu oraz kart go$cia zobowigzani sg do niezwtocznego poinformowania
Dziatu Bezpieczenstwa Obiektow i Obronnosci Departamentu Bezpieczenstwa
GK PGNiIG o utracie wyzej wymienionych kart kontroli dostepu, poprzez wystanie wiadomosci e- mail na
adres: bezpieczenstwo-obiektu@pgnig.pl lub powiadomienie pracownika ochrony.

19. Na teren obiektu nie sg wpuszczane samochody taxi, jak réwniez auta innych przewoznikéw.

20. Na teren obiektu nie sg wpuszczani dostawcy zywnosci. Nie dotyczy to dostaw do lokali gastronomicznych
funkcjonujacych na terenie obiektu.

21. Przebywanie na terenie obiektu na odrebnych zasadach moze odbywac sie w przypadku gosci Zarzadu Spétki
lub zorganizowanych grup oséb, zgodnie z Zatacznikiem nr 3.

22. Zmiana Zatacznikéw nie stanowi zmiany niniejszej Instrukcji i moze byé dokonana przez Dyrektora
Departamentu Bezpieczefistwa GK PGNiG. Zmiana Zatacznikéw nastepuje poprzez opublikowanie
zmienionej treéci w Bazie legislacji wewnetrznej PGNiG S.A. Zmiana Zafacznikéw nie wymaga uchwaty
Zarzadu PGNiG S.A. ani wydawania zarzgdzenia przez Prezesa Zarzadu PGNiG S.A.

Termin obowigzywania: do odwofania.
Zatgczniki:

1. Wniosek o wyrobienie statej karty kontroli dostepu.
2. Oswiadczenie opiekuna goscia.

3. Odrebne zasady dla gosci Zarzadu oraz zorganizowanych grup oséb.



