Zaltacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezesa Zarzadu — Dyrektora Generalnego z dniaz;zz) marca 2022 roku.

INSTRUKCJA

o ruchu materiatowym
w PKN ORLEN S.A.
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DEFINICJE:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN Ochrona
Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych
dla Gosci na teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., zlokalizowana na
bramach wej$ciowych.

Biuro Przepustek Materialtowych - wyodrebniona jednostka organizacyjna
w ORLEN Ochrona Sp. z o.0., realizujgca obstuge ruchu materiatowego, ewidencje
bloczkow przepustek materiatowych oraz kart kontrolnych.

Biuro Przepustek PTA Wloctawek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w
ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien dostepu na
teren Zaktadu PTA we Wioctawku, a takze obstugg ruchu materiatowego.

Biuro Przepustek CCGT Wioctawek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w
ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., zajmujaca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien dostepu na
teren Zaktadu CCGT Wtoctawek, a takze obstuga ruchu materiatowego.

Depozyt — wyznaczone i przekazane przez kierownika Obiektu chronionego Stuzbie
Ochrony pomieszczenia, stuzgce do deponowania zatrzymanego / znalezionego
mienia. Ewidencje mienia przyjetego do Depozytu prowadzi Dowddca Zmiany /
Koordynator w Ksigzce Depozytu.

Elektroniczna karta dostepu — karta identyfikacyjna wydawana przez Stuzbe
Ochrony.

Gosé — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostgpu do
okreslonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczgce poruszania sie Gosci
na terenie Obiektéw chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt organizacyjny
dotyczacy ruchu osobowego w Polskim Koncernie Naftowym ORLEN S.A.

Serwisant — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczace poruszania sie
Serwisantow na terenie Obiektéw chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt
organizacyjny dotyczacy ruchu osobowego w Polskim Koncernie Naftowym
ORLEN S.A.

Inwestor — osoba zlecajgca prace inwestycyjne, remontowe i serwisowe.

Karta identyfikacyjna kierowcy, pojazdu, naczepy/przyczepy - karta
identyfikacyjna wydawana do obstugi Systemu SAMOOBSLUGI kierowcow
przyjezdzajgcych na Terminal Paliw (w tym na Terminal Paliw w Ptocku) po odbior
produktu.

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba zarzgdzajaca zespotem pracownikow
i odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziatania w PKN ORLEN S.A., zajmujgca
stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznosci od wewnetrznych regulacji
PKN ORLEN S.A. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie sie takze
Prezesa Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego
oraz Spofki.
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Koordynator Administracji — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN
Administracja Sp. z 0.0. zajmujgca sie zarzadzaniem najmowang przez PKN ORLEN
S.A. powierzchnig w budynku w Warszawie przy ulicy Bielanskiej 12.

Kierownik Obiektu — osoba kierujgca Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem
CCGT Wioctawek, osoba kierujgca Terminalem Paliw, osoba kierujgca Dziatem
Centrum Badawczo Rozwojowym (dalej takze: CBR) lub osoby przez nie
upowaznione.

Koordynator — pracownik Stuzby Ochrony, podlegly bezpoérednio Kierownikowi
Dziatu Ochrony Krajowej w ORLEN Ochrona Sp. z o.0. lub Kierownikowi Dziatu
Ochrony Zakfadu Produkcyjnego w Ptocku w ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., kierujgcych
pracownikami Stuzby Ochrony w zakfadzie produkcyjnym w Ptocku, CBR, Zaktadzie
PTA we Wioctawku, Zaktadzie CCGT Wioctawek oraz na Terminalach Paliw.

Obiekt chroniony — teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, tereny Terminali Paliw,
Centrum Badawczo Rozwojowe, teren Zaktadu PTA we Wioctawku i Zaktad CCGT
Wioctawek, obszar wewnetrzny kondygnacji lub budynkéw uzytkowanych przez PKN
ORLEN S.A.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzacy swojg dziatalnos¢ na
terenie Obiektu chronionego lub $wiadczacy ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A. lub na
rzecz Podmiotow zewnetrznych i Spétek prowadzacych swojg dziatalno$¢ na terenie
Obiektu chronionego na podstawie zawartych umoéw.

Recepcja — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN Ochrona Sp. z o.0,,
zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych dla Gosci
oraz nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu na teren Obiektu chronionego
PKN ORLEN S.A., zlokalizowana w budynkach administracyjnych.

Stuzba Ochrony — jednostki organizacyjne ORLEN Ochrona Sp. z o.0. realizujgce
na rzecz PKN ORLEN S.A., na podstawie zawartych uméw, zadania zwigzane
z ochrong osob i mienia oraz obstuga Biur Przepustek.

Spotki — spotki GK ORLEN.

System SAMOOBSLUGA - system samoobstugi kierowcow przyjezdzajgcych na
Terminal Paliw po odbiér produktu.

Szef Ochrony — Dyrektor Biura Ochrony, Kierownik Dziatu Ochrony Zaktadu
Produkcyjnego w Ptocku, Kierownik Dziatu Ochrony Krajowej w ORLEN Ochrona Sp.
Z 0.0.

Wystawca — osoba podpisujgca dokument wydania/przyjecia  prébek
laboratoryjnych, zajmujgca stanowisko Kierownika koméorki organizacyjnej/
Kierownika projektu/upowazniona osoba z Podmiotu zewnetrznego/Kierownik
budowy z Podmiotu zewnetrznego/Mistrz proceséw produkcyjnych (tylko dla Zaktadu
PTA we Wioctawku).
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ROZDZIAL | — Podstawowy

|. Postanowienia ogdline

Celem niniejszej Instrukcji jest ustalenie zasad wwozu i wywozu, wnoszenia
i wynoszenia skfadnikéw majatkowych na teren i z terenu Obiektu chronionego
posiadajgcego Stuzbe Ochrony.

Podstawowe pojecia i dokumenty w systemie przepustek

materiatowych

1.

Sktadnik majatkowy - materialy, urzadzenia, narzedzia, opakowania,
przedmioty, produkty i potprodukty, towary, $rodki trwate i wyposazenie
posiadajgce swoje indywidualne numery inwentarzowe oraz odpady
(z wylaczeniem odpadéw socjalno-bytowych) wytworzone na terenie Obiektow
chronionych PKN ORLEN S.A.

Dokument dostawy lub odbioru (w przypadku wydan z magazynu PKN
ORLEN S.A.) - dokument zrodtowy zawierajgcy specyfikacje dostawy lub
odbioru, wystawiony w jezyku polskim lub ttumaczony na jezyk polski (np.
faktura, specyfikacja, zamoéwienie) przez odbiorce, posiadajgcy nastepujace
cechy:

- nazwa wystawcy,

- nazwa odbiorcy,

- nazwa i numer dokumentu,

- data wydania,

- nazwa materiatu,

- jednostki miary,

- ilosg,

- imie i nazwisko oraz podpis wystawiajgcego (dopuszcza si¢ dokumenty
wystawiane systemowo, bez podpisu),

- imie i nazwisko oraz podpis lub pieczatka imienna i podpis ttumacza (gdy
wystepuje potrzeba ttumaczenia).

Przepustka materialowa — dokument upowazniajgcy do wniesienia/wwiezienia
na teren Obiektéw chronionych PKN ORLEN S.A. lub do wyniesienia/wywiezienia
z tego terenu sktadnikow majgtkowych wazny w dniu jego wystawienia.
Przepustke materiatowg wystawia sie na drukach, ktére z chwilg ponumerowania
i ostemplowania stajg sie drukami $cistego zarachowania. Przepustke
materiatowg stanowig rowniez:

- dowéd ,,Wz” — wydanie z magazynu PKN ORLEN S.A. na zewnatrz
terenu Obiektu chronionego,
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- dowdd ,,Zw” — zwrot na magazyn PKN ORLEN S.A.

- dowdd ,Rw” — wydanie z magazynu PKN ORLEN S.A. na zewnatrz
terenu Obiektu chronionego (rozchdéd wewnetrzny),

- dowéd ,W” — wydanie wyposazenia z magazynu PKN ORLEN S.A. na
zewnatrz terenu Obiektu chronionego,

- dowodd wydania — z wyjatkiem transportowania produktéw w systemie
Samoobstuga na Terminalach Paliw, dokument wydawany podczas
odbioru produktu rafineryjnego lub petrochemicznego,

- Zapotrzebowanie na wydanie/zwrot upominkéw — wydanie poza teren
Obiektu chronionego/przyjecie spoza terenu Obiektu chronionego
upominkéw z/do magazynu.

Na dokumentach magazynowych ,,Wz”, ,Rw” i ,,W” oraz na Zapotrzebowaniu
na wydanie/zwrot upominkéw wprowadzonych do systemu SAP dotyczgcych
sktadnikéw wydanych przez magazyn PKN ORLEN S.A. umieszcza si¢ odcisk
pieczeci z trescia: ,,Przepustka Materiatowa”.

Wszystkie dokumenty bedace Przepustka materialowa przechowywane sg
przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat.

Przepustki materiatowe dzielg sie na:

- przepustki wwozowe — wystawiane na wszystkie wnoszone/wwozone
sktadniki majgtkowe PKN ORLEN S.A., Spéfek i Podmiotéw zewnetrznych
na podstawie dokumentéw dostawy, potwierdzajgcych zamowienie
dostarczanego towaru,

- przepustki wywozowe — wystawiane na sktadniki majgtkowe witasne/
obce, ktore bedg wynoszone/wywozone z terenu chronionego.

Osoby Upowaznione do wystawienia Przepustki materiatowej na sktadniki
majatkowe wiasne (PKN ORLEN S.A.) zobowiazane sg oznaczac je symbolem
-MW?” a na skiadniki majatkowe obce (nie nalezace do PKN ORLEN S.A)
symbolem ,,OM”.

4. Karta kontrolna — dokument upowazniajacy do wniesienia/wwiezienia na teren
Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A. lub do wyniesienia/wywiezienia z tego
terenu sktadnikéw majgtkowych, narzedzi oraz urzadzen stuzgcych do pracy.

5. Ksigzeczka narzedziowa — ksigzeczka, do ktérej wpisane sg narzedzia oraz
urzgdzenia drobne do wykonywania codziennych prac.

Wnoszenie/wwozenie i wynoszenie/lwywozenie sktadnikow majatkowych na teren/
z terenu zakladu produkcyjnego w Plocku odbywa sie wytgcznie przez
wyznaczone w tym celu bramy. Szczegétowe informacje w tym zakresie
zamieszczono w Wytycznych.

Whnoszenie/wwozenie i wynoszenie/wywozenie sktadnikobw majatkowych na teren/
z terenu Zaktadéw PTA i CCGT we Wioctawku, CBR oraz Terminali Paliw odbywa
sie wylgcznie bramg gtéwna (ruch pieszy, ruch pojazdow nieograniczony -
transportowy, wwoéz/wywo6z produktow).
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W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa oraz witasciwego Szefa Ochrony i przy wwozeniu/wywozeniu
bramami nietypowymi, ponadgabarytowych tadunkéw, dopuszcza sie przejazd brama
inng niz dedykowana lub przez specjalnie przygotowane miejsce w ciggu ogrodzenia.

ROZDZIAL 1l - Rodzaje dokumentow

|. Przepustka materiatowa

1. Bloczki przepustek materiatowych sg drukami $cistego zarachowania i podlegajg
ewidencji. Kazdy bloczek oraz przepustka materiatowa musi by¢ ostemplowana
i opatrzona numeracjg ciagtg, a na okladce kazdego bloczka nalezy wpisaé
numery od.......... do.......... , jakie zawiera dany bloczek.

11.

1.2.

1.3.

1.4.

Bloczki wydawane sg na podstawie pisemnego wystapienia
podpisanego przez Kierownika komorki organizacyjnej.

Ewidencje bloczkéw przepustek materiatowych i ich numerowanie,
stemplowanie oraz wydawanie za pokwitowaniem i zwrotem bloczkéw
z kopiami, prowadzi Biuro Przepustek Materiatowych.

Komorki organizacyjne PKN ORLEN S.A., Spoétki oraz Podmioty
zewnetrzne posiadajgce obiekty zlokalizowane na terenie Obiektow
chronionych PKN ORLEN S.A. oraz wykonujgce prace na terenie
Obiektow chronionych PKN ORLEN S.A. zobowigzane sg do
rozliczania sie z pobranych bloczkéw przepustek materiatowych,
dokonujgc zwrotu grzbietéw bloczkéw zuzytych wraz z kopig i czesci
grzbietow  bloczkéw  zrealizowanych do  Biura  Przepustek
Materiatowych, bezzwtocznie po ich wykorzystaniu, nie poézniej niz
w terminie do 31 stycznia roku nastepnego. Nie rozliczenie si¢
z kompletnych bloczkéw w podanym terminie powoduje wstrzymanie
wydania nowych przepustek materiatowych w roku nastepnym.
W stosunku do osoéb odpowiedzialnych za wystawianie i rozliczanie
przepustek materiatowych, ktére z powodu zaniedbania w wymaganym
terminie nie dopetnity obowigzku ich rozliczenia, wyciagniete powinny
by¢ stosowne sankcje dyscyplinarne.

Wydanie nowego bloczka przepustek materiatowych w przypadku
zagubienia wczes$niej wydanego Ilub rozliczenia niekompletnego
bloczka, zwigzana bedzie z poniesieniem kosztu w wysokosci 1.000 zt
netto. Szczegdtowe informacje dotyczace wydawania nowego bloczku
przepustek materiatowych zawarto w Wytycznych.

2. Podstawe do wystawienia przepustki materiatowej:

2.1

WWOZOWEJ stanowig dokumenty dostawy lub przepustki materiatowe
wywozowe, ktére muszg by¢ udostepnione do wgladu pracownikom
Stuzby Ochrony,
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2.2. WYWOZOWEJ stanowig dokumenty dostawy Iub przepustki
materiatowe wwozowe, ktérych kopie wraz z przepustkg materiatowg
musza by¢ przekazane Stuzbie Ochrony.

3. Na przepustce materiatowej umieszcza sie maksymalnie 10 pozycji. Przy
wiekszej liczbie pozycji na dokumencie dostawy, dopuszcza si¢ wystawienie
kolejnej przepustki materiatowej lub dokonuje sie wpisu na przepustce
materiatowej ,,Zgodnie z zalacznikiem od poz. ........ do poz. ......... ” i dotacza
sie kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2, potwierdzone przez osobe
wypisujgcg przepustke.

4. Przepustki materiatowe nalezy wystawia¢é w oryginale i 2 kopiach na podstawie
dokumentéw dostawy:

- Kopia_2 zostaje w bloczku,
- Kopia_1 przeznaczona jest dla wystawcy,

- Oryginat jest przekazywany pracownikowi Stuzby Ochrony podczas
przekraczania bramy.

- W przypadku dostawy do magazynéw Dziatu Logistyki Magazynowe;j
Zakupéw PKN ORLEN S.A., zlokalizowanych na terenie zaktadu
produkcyjnego w Ptocku, oryginat Przepustki materiatowej dostawca
pozostawia w dyspozycji magazynu.

- W przypadku dostawy bezposrednio na Instalacie lub Wydziaty PKN
ORLEN S.A., zlokalizowane na terenie zaktadu produkcyjnego w Ptocku,
oryginat Przepustki materialowej dostawca pozostawia w dyspozycji
upowaznionego pracownika przez osobe kierujgcg Instalacjg lub
Wydziatem.

4.1. Przepustka musi by¢ wypetniona czytelnie i bez poprawek. Przepustka
jest wazna tylko w dniu wystawienia, na jeden pojazd. Jakiekolwiek
poprawki w przepustce materiatowej sg niedopuszczalne i wstrzymuja
wwoz/wywoz materiatdw przez bramy.

4.2. Pracownik Stuzby Ochrony jest odpowiedzialny za sprawdzenie
zgodnoséci zapisow w wystawionej przepustce z faktycznie
wwozonymi/wywozonymi materiatami.

4.3. Oryginat przepustki materiatowej przekazywany jest do Biura
Przepustek Materiatowych, gdzie jest spinana z kopig w bloczku
i przechowywana przez okres trzech lat.

5. Do podpisywania przepustek materiatowych na sktadniki majgtkowe wiasne
»MW?” upowaznieni s3:

— kierownicy komorek organizacyjnych,

— pracownicy upowaznieni przez kierownikéw komérek organizacyjnych, na
podstawie przestanych do Stuzby Ochrony upowaznien.

Upowaznienia sg przechowywane przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat
od daty utraty obowigzywania upowaznienia. W komoérkach organizacyjnych
upowaznienie jest przechowywane przez okres 1 roku od daty utraty
obowigzywania upowaznienia.
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5.1. Zobowigzuje sie kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz osoby
przez nich upowaznione do przekazania do Stuzby Ochrony wzorow:
podpisu, pieczatki imiennej (jesli takg posiada) oraz pieczatki komorki
organizacyjnej/pieczatki firmowe;.

5.2. W przypadku nieobecnosci os6b upowaznionych, przepustki
materiatowe ,MW” podpisujg osoby zatrudnione w tym samym
obszarze co nieobecne osoby upowaznione, na stanowisku dyrektora
lub osoby petnigce obowigzki ww. 0so6b.

Przepustki materialowe na skfadniki majatkowe obce ,OM”, podpisuje wytgcznie
przedstawiciel Podmiotu zewnetrznego lub Spétki, na podstawie upowaznien
przestanych do Stuzby Ochrony. Upowaznienia sa przechowywane przez Stuzbe
Ochrony przez okres trzech lat od daty utraty obowigzywania upowaznienia.
W Spoétkach oraz Podmiotach zewnetrznych upowaznienia sg przechowywane
przez okres 1 roku od daty utraty obowigzywania upowaznienia.

Osoby wystawiajgce przepustke materiatowg Iub dokument stanowigcy
przepustke materiatowg, zobowigzane sg do nadzoru nad obrotem materiatem
wydanym.

Wzory podpisow oséb upowaznionych tracag moc z dniem 31 stycznia
nowego roku. Podczas wymiany bloczkow przepustek materialowych nalezy
ponownie ztozy¢ upowaznienia i wzory podpiséw oséb do Stuzby Ochrony.

Kazdorazowa zmiana powodujaca wygasniecie upowaznienia (np. zmiana
stanowiska upowaznionego lub upowazniajacego, zmiana danych komoérki
organizacyjnej, zmiana danych podmiotu zewnetrznego lub Spoétki, ustanie
stosunku pracy upowaznionego badz upowazniajacego) musi by¢
niezwlocznie zgtoszona do Biura Przepustek Materiatlowych. Za przekazanie
tych informacji odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
zaewidencjonowane zostato upowaznienie lub Podmiot zewnetrzny, ktoéry
wystawit upowaznienie.

UWAGA!

Przy dostarczaniu towaru do réznych odbiorcéw, przepustke materiatowa
nalezy wystawi¢ dla kazdego 2z nich oddzielnie. Dla dostaw
skonsolidowanych na rézne wydzialy z zakladu produkcyjnego PKN
ORLEN S.A. dopuszcza si¢ wystawienie zbiorczej przepustki materiatowej
z zatagczong specyfikacjg dostawy. Odbiorcy potwierdzaja dostawe na
zalaczonej specyfikacji dostawy.

Karta kontrolna

. Karta kontrola jest dokumentem upowazniajagcym do wniesienia/wwiezienia na

teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, CBR, Zaktadu PTA we Wioctawku,
Zaktadu CCGT Wioctawek i Terminali Paliw PKN ORLEN S.A. lub do
wyniesienia/wywiezienia z tego terenu sktadnikow majatkowych, narzedzi, czesci
zamiennych dla serwisu, komputeréw przenosnych oraz innych urzgdzen
stuzgcych do pracy. Karta kontrolna wystawiana jest w jednym egzemplarzu
w oryginale, dla postugujgcego sie karta.
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2. Karta kontrolna powinna by¢ wypetniona czytelnie i bez poprawek. Za nadzér
nad dokumentem odpowiada wystawca.

3. Po rozliczeniu karty kontrolnej jest ona przechowywana przez Stuzbe Ochrony
przez okres trzech lat.

4. W przypadku zuzycia czesci w ramach serwisu, Serwisant umieszcza stosowng
informacje na karcie kontrolnej, w postaci odrecznej adnotacji.

Karta kontrolna upowazniajagca do wnoszenia/wynoszenia komputerow
przeno$nych nie dotyczy pracownikéw PKN ORLEN S.A. oraz Spotek, dla ktérych
wystarczajgce jest spetnienie wymogdw dotyczgcych bezpiecznego uzytkowania
komputeréw przeno$nych poza miejscem pracy okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w PKN ORLEN S.A. Karta taka obowigzuje
pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych oraz Gosci; dla tych oséb mozliwe jest
rowniez uzyskanie pozwolenia statego, zastepujgcego kazdorazowe wypetnienie
karty kontrolnej, w trybie okre$lonym ponizej.

UWAGA!

Karty kontrolne wystawione przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzadzenia
traca wazno$¢ z dniem 31 grudnia 2024 roku, a po tym okresie zostana
zarchiwizowane przez Spotke ORLEN Ochrone Sp. z o.0.

Ill. Pozwolenie state

1. W przypadku czestego wnoszenia/wynoszenia urzgdzen stuzgcych do pracy
posiadajgcych numer inwentarzowy lub fabryczny (seryjny):

— na teren/z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku, CBR i Zaktadu CCGT
Wioctawek czy Zaktadu PTA we Wioctawku oraz Terminali Paliw
(w przypadku pracownikéw PKN ORLEN S.A.), wprowadza sie¢ mozliwos¢
uzyskania statego pozwolenia w postaci upowaznienia (pisma)
zatwierdzonego przez osobe zatrudniong na stanowisku dyrektora
w danym obszarze, osobe petnigca jego obowigzki lub osobe przez niego
upowazniong, a dla Zaktadu CCGT Wioctawek czy Zaktadu PTA we
Wioctawku przez Kierownika komérki organizacyjnej,

— na teren/z terenu Obiektow chronionych (w- przypadku oséb z Podmiotéw
zewnetrznych oraz Spotek), wprowadza sie mozliwos¢ uzyskania statego
pozwolenia w postaci upowaznienia (pisma) zatwierdzonego przez osobe
upowazniong do reprezentowania Spoétki czy Podmiotu zewnetrznego lub
osoby przez nie upowaznione w zakresie ruchu materiatowego.

2. Ztozone pismo musi zosta¢ zaakceptowane przez witasciwego Szefa Ochrony,
Koordynatora Operacyjnego lub osobe przez nich upowazniong. Zaakceptowane
pismo nalezy przechowywac przy skfadniku majgtkowym/urzgdzeniu stuzacym do
pracy i okazywac na kazde wezwanie pracownika Stuzby Ochrony.

3. Kazdorazowa zmiana (zmiana stanowiska upowaznionego lub
upowazniajacego, zmiana danych komoérki organizacyjnej, zmiana danych
przedsiebiorstwa, ustanie stosunku pracy upowaznionego badz
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upowazniajacego) wiaze sie¢ z koniecznosciag wystawienia nowego
upowaznienia.

4. Pozwolenie state upowazniajgce do wnoszenia/wynoszenia komputerow
przeno$nych nie dotyczy pracownikow PKN ORLEN S.A. i Spotek, dla ktérych
wystarczajgce jest spetnienie wymogéw dotyczacych bezpiecznego uzytkowania
komputeréow przeno$nych poza miejscem pracy okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w PKN ORLEN S.A. wprowadzonej do
uzytku stuzbowego odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym.

IV. Wwoéz/wywoz odpadow

1. Wwoz/wywébdz odpadoéw odbywa sie na przepustke materiatowg wraz z dowodem
wazenia/raportem wagowym.

2. Przepustka materiatowa wraz z dowodem wazenia/raportem wagowym
archiwizowana jest przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat od poczatku
kolejnego roku kalendarzowego.

3. Szczegdtowe informacje dotyczace wwozu/wywozu odpadow zawarto
w Wytycznych.

V. Ksigzeczka narzedziowa

1. W przypadku codziennego wnoszenia/wwozenia, wynoszenia/wywozenia przez
pracownikéw PKN ORLEN S.A., Spotek oraz Podmiotéw zewnetrznych, narzedzi
i sprzetu podrecznego, tj. drobnego, dopuszcza sie postugiwanie ksigzeczkg
narzedziowg, ktéra musi zawiera¢ nastepujgce dane:

- nazwa przedsiebiorstwa z pieczatka,

- imie i nazwisko uzytkownika,

- data wystawienia,

- nazwa narzedzia lub urzadzenia,

- ilosé¢,

- numer inwentarzowy lub fabryczny w przypadku urzadzen oznakowanych,

- stanowisko i czytelny podpis lub podpis i pieczatka imienna osoby
wystawiajgcej ksigzeczke narzedziowa, przy kazdej pozycji.

Kazdorazowa zmiana wyposazenia musi by¢ odnotowana w ksigzeczce
narzedziowej przez osobe odpowiedzialng materialnie za sktadniki wymienione
majgtkowe.
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ROZDZIAL lll - Kategorie zdarzen

Szczegotowe informacje dotyczace kategorii zdarzen w ruchu materiatowym zawarto
w Wytycznych.

I. Zmiana miejsca uzytkowania (MPK) skiadnikow majatkowych

Whiesienie/wyniesienie/wwbz/wywoz sktadnikéw majatkowych PKN ORLEN S.A. lub
Spotek odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej i dokumentu MT.

1.

Wywéz/wyniesienie z magazynu znajdujacego si¢ na terenie
Obiektu chronionego

Na materiaty pobierane z magazynéw PKN ORLEN S.A., a wywozone poza teren
Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., wystawia sie dowod ,Rw”, ,Wz", W" lub
Zapotrzebowanie na wydanie/zwrot upominkéw ostemplowany pieczatkg
,Przepustka materiatowa”.

Jeden egzemplarz dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, jest przechowywany
w Stuzbie Ochrony przez okres trzech lat liczac od poczatku kolejnego roku
kalendarzowego.

Whniesienie/wwiezienie na teren oraz wyniesienie/wywiezienie
z terenu Zaktadu CCGT Wrtoctawek i Zaktadu PTA we Wioctawku
do/z magazynu znajdujacego si¢ poza terenem obiektu
chronionego

. Whiesienie/wwiezienie na teren Zaktadu CCGT Wioctawek i Zaktadu PTA we

Wioctawku sktadnikéw majgtkowych oraz materiatéw pobranych na dowéd ,Rw”,
Wz” i W’ z magazynu znajdujgcego sie poza terenem Zaktadu PTA we
Wioctawku odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wystawionej przez
Biuro Przepustek CCGT Iub Biuro Przepustek PTA wraz z podpietym
dokumentem magazynowym.

. Jeden egzemplarz dowodu ,Rw’, \Wz" lub ,W” jest przechowywany w Stuzbie

Ochrony przez okres trzech lat liczac od poczatku kolejnego roku
kalendarzowego.

Wyniesienie/wywiezienie z terenu Zaktadu CCGT Wioctawek lub Zaktadu PTA we
Wioctawku sktadnikéw majatkowych oraz materiatéw pobranych na dowdd ,Rw”,
,Wz” i W” z magazynu znajdujgcego sie poza terenem Zaktadu CCGT lub PTA
we Wioctawku odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wystawionej
przez Biuro Przepustek CCGT lub Biuro Przepustek PTA wraz z podpietym
dokumentem magazynowym.
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IV. Odbiér  produktéw rafineryjnych i  petrochemicznych
transportem samochodowym

1. Kierujgcy muszg posiadac¢ stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
posiada¢ dowody rejestracyjne z waznym badaniem technicznym. Dokumenty
muszg by¢ okazane do kontroli przeprowadzanej przez Stuzbe Ochrony.
W przypadku nieposiadania przez kierujgcego wymaganych dokumentéw Stuzba
Ochrony nie wpuszcza pojazdu na teren Obiektu chronionego.

2. Kierujacy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowac sie do
przepiséw w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych transportem lgdowym —
ADR. Kierowca musi by¢é ubrany w odziez antyelektrostatyczng i obuwie
antyelektrostatyczne z certyfikatem CE oraz posiada¢ srodki ochrony osobistej, tj.
kask, okulary ochronne i rekawice. W kwestiach spornych kierowca zobowigzany
jest przedstawi¢ dowody potwierdzajace wiasciwosci antyelektrostatyczne oraz
ceche CE.

3. Kierujacy pojazdami samochodowymi, transportujgcy produkty rafineryjne
i petrochemiczne, zobowigzani sg do przestrzegania zarzgdzen i instrukgji
obowigzujgcych w PKN ORLEN S.A., ktére stanowig zataczniki do umow
zawartych z podmiotami Swiadczgcymi ustugi transportowe.

4. Szczegotowe zasady odbioru produktéw rafineryjnych i petrochemicznych
transportem samochodowym zawarto w Wytycznych.

V. Wywoz produktow rafineryjnych i petrochemicznych transportem
kolejowym oraz wyjazdy pociggow ,,préznych”

1. Wywoéz skiadnikow majgtkowych transportem kolejowym odbywa sie za
posrednictwem  przewoznika, ktérego pracownicy prowadzg kontrole
asortymentowg oraz kontrole plombowania zaworéw bocznych. Plombowanie
cysterny odbywa sie w miejscu zatadunku, poprzez zatozenie plomb
z naniesionym trwale indywidualnym numerem i kodem kreskowym na wtasciwe
miejsca cysterny. W zaleznosci od typu cysterny plombowane sg: wtaz gérny,
zawory boczne, armatura, itp.

2. Operator bocznicowy powiadamia Stuzbe Ochrony o sktadach pociggow
przygotowanych do wyjazdu z dziewiecdziesieciominutowym wyprzedzeniem.
Dowédca Zmiany Stuzby Ochrony wysyta pracownika do kontroli kazdego sktadu
pociagu przygotowanego do wyjazdu z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku,
Zaktadu PTA we Wioctawku, badz Terminala Paliw.

3. Operator bocznicowy lub pracownik komorki organizacyjnej PKN ORLEN S.A,,
zobowigzany jest dostarczy¢ do Stuzby Ochrony kopie listbw przewozowych, po
przekazaniu/odprawieniu sktadéw najp6zniej do nastepnego dnia.

4. Pracownicy Stuzby Ochrony sg uprawnieni do nadzorowania sktadu do czasu
jego przekazania/odprawienia.

5. Szczegotowy opis postepowania przy odprawianiu sktadow pociggow
przygotowanych do wyjazdu z terenu zakfadu produkcyjnego w Plocku zawarty
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jest w Instrukcji regulujgcej odprawianie sktadéw pociggéw przygotowanych do
wyjazdu z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku przez pracownikow ORLEN
Ochrona Sp. z 0.0., zawartej w Wytycznych.

ROZDZIAL IV — Kontrola ruchu materiatowego
Szczegbtowe zasady kontroli ruchu materiatowego zawarto w Wytycznych.
ROZDZIAL V - Postanowienia konncowe

1. Postanowienia niniejszej Instrukcji nie sg stosowane w przypadku urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej (urzadzenia sieciowe, patchcordy, telefony IP,
pinpady). Wwéz/wywo6z, wnoszenie/wynoszenie ww. urzadzen odbywa sie przez
wyznaczone przez Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki osoby. Wykaz tych
oséb jest przekazywany przez Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki do

Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, a nastepnie dystrybuowany do
ORLEN Ochrona Sp. z 0.0.

2. Wwoz materiatéw pednych (kazdej ilosci) oraz olejow i smardw (powyzej 5kg), np.
dla sprzetu ciezkiego, dmuchaw i sprezarek bedacych wiasnoscig Podmiotow
zewnetrznych, odbywa sie wylacznie za pisemng zgodg Szefa Ochrony. Na
materialy pedne, oleje i smary nalezy wystawi¢ przepustke materiatowg i karte
kontrolng na pojemniki.

3. Wwozenie/wnoszenie na teren chroniony PKN ORLEN S.A. réznego rodzaju
podrecznych kanistrébw, pojemnikow, itp. przez kierowcéw pojazdow
samochodowych oraz pracownikéw jest zabronione.

4. Dopuszcza sie stosowanie innych instrukcji ruchu materiatowego zwigzanych ze
specyfikg prac lub obiektu wydanych w oddzielnym trybie.

5. W przypadkach nie ujetych w niniejszej Instrukcji, Dyrektor Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa lub osoba przez niego upowazniona, w uzgodnieniu
z whasciwym Szefem Ochrony lub osobg przez niego upowazniong, na biezgco
rozstrzyga problemy zwigzane z ruchem materiatowym.

Wszelkie odstepstwa od niniejszej Instrukcji wymagaja pisemnej akceptaciji Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej.
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POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN SPOLKA AKCYJNA
BIURO KONTROLI | BEZPIECZENSTWA

o)
ORLEN!

WYTYCZNE
DYREKTORA BIURA KONTROLI | BEZPIECZENSTWA
DO ORGANIZACJI RUCHU MATERIALOWEGO W PKN ORLEN S.A.

wersja 2.0

z dnia 30 grudnia 2021 .
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Informacje ogodine

1. Niniejsze Wytyczne stanowig dopetnienie zapisébw Zarzgdzenia operacyjnego
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa nr 24/2021/GC z dnia 27 grudnia 2021 .

2. Definicje uzyte w Zarzadzeniu operacyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, majg
zastosowanie w niniejszych wytycznych.

Wnoszenie/lwynoszenie oraz wwozenie/lwywozenie skladnikéw majatkowych do
i z zakladu produkcyjnego w Plocku:

Whnoszenie/wwozenie i wynoszenie/wywozenie sktadnikow majatkowych na teren / z terenu
zaktadu produkcyjnego w Ptocku odbywa sie wytacznie przez nastepujgce bramy:

brama nr 1, ruch pieszy, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdéw o masie catkowite;
do 2,5 t oraz o diugoéci catkowitej do 6m, czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu
— wytgcznie za zgoda BKiB,

brama nr 2, ruch pieszy, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdéw o masie catkowitej
do 2,5 t oraz o dtugoéci catkowitej do 6m, czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu
— wylgcznie za zgoda BKIB,

brama nr 3, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdéw wolnobieznych, dzwigoéw,
podnosénikéw samochodowych, traktoréw, pojazdéw transportujgcych ziemie, gruz itp.,
czynna od 6 do 16 w dni robocze,

brama nr 5, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — wwoéz/wywo6z produktow,
czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu,

brama nr 10, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — wwoz/wywéz produktow,
czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu,

brama nr 11, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — transportowy, wwoz/wywoz
produktéw, czynna od 6 do 23 w dni robocze i od 6 do 18 w soboty,

brama nr 17, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — wwoz/wywéz produktow,
czynna od 6 do 18 w dni robocze.

KATEGORIE ZDARZEN

W celu usprawnienia obstugi ruchu materialowego zwigzanego z wywozem duzych partii
sktadnikéw majatkowych z terenu Obiektu chronionego (duza liczba paczek, duza ilos¢ ztomu,
gruzu, ziemi), niemozliwych do zweryfikowania przez Stuzbe Ochrony na bramie wyjazdowe;j,
wprowadza sie zasade, iz zatadunek odbywa sie pod nadzorem pracownikéw Stuzby Ochrony.
Kierownik komoérki organizacyjnej lub upowazniony pracownik podmiotu zewnetrznego
organizujacy wywéz duzych partii sktadnikéw majatkowych ma obowigzek powiadomic¢ Stuzbe
Ochrony o planowanym wywozie z wyprzedzeniem co najmniej jednodniowym. Wyznaczony
pracownik ochrony dokonuje kontroli zatadunku duzych partii sktadnikéw majatkowych.

UWAGA - Poruszanie si¢ pojazdéw po drogach wewnetrznych zaktadu produkcyjnego
w Plocku odbywa sie wedtug opracowanych przez Dziat Bezpieczenstwa Procesowego
i Przewozu Towardw Niebezpiecznych marszrut (bezpiecznych tras przejazdu)
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odbioru/dostaw substancji chemicznych. Stuzba Ochrony przekazuje kierowcy
zatwierdzong mape marszrut.

. Dostawa do PKN ORLEN S.A. do magazynu znajdujagcego si¢ na terenie
Obiektu chronionego

1. Wwoz materiatéw do magazynu PKN ORLEN S.A. znajdujgcego sig na terenie Obiektu
chronionego odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wystawionej w oparciu
o dokument dostawy. Pracownik ochrony kontroluje wwozone skfadniki majgtkowe.
W dokumentach stanowigcych przepustke materialowg dokonuje potwierdzenia tylko
w przypadku mozliwosci weryfikacji. W przypadku braku mozliwoéci weryfikacji (np.: dostawa
w opakowaniach, skrzyniach) potwierdzany jest na odwrocie dokumentu tylko fakt
przekroczenia bramy. Pracownik ochrony wpisuje date i godzing wejscia/wjazdu. Nastepnie
przekazuje przepustke materiatowg osobie dostarczajgcej towar do magazynu. Osoba ta
zobowigzana jest mozliwie najkrotsza drogg dotrze¢ do magazynu i dokona¢ przekazania
towaru. Fakt dostarczenia towaru kwitowany jest przez pracownika magazynu poprzez
wpisanie daty, godziny, miejsca (numeru lub nazwy magazynu) oraz stanowiska i czytelnego
podpisu lub podpisu i pieczatki imiennej pracownika magazynu. Kazdorazowa dostawa
towaréw nieznormalizowanych podlega ocenie merytorycznej przez osobeg zlecajgcg zakup,
ktéra w terminie do 3 dni roboczych jest zobowigzana dokona¢ kontroli zawartosci dostawy
i potwierdzi¢ zgodno$é czytelnym podpisem na przepustce materiatowej. W przypadku
towaréw znormalizowanych dopuszcza sie dokonanie odbioru przez pracownika magazynu.
Obowigzek powiadomienia osoby zlecajacej zakup o dostawie spoczywa na osobie z Dziatu
Realizacji i Rozliczen Zakupoéw, a w przypadku dostaw magazynowych na pracownikach
magazynu, do ktérego trafita dostawa. Opuszczenie terenu Obiektu chronionego odbywac sie
musi réwniez mozliwg najkrétszg droga.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w stanie ilosciowym lub jakosciowym dostawy,
Dziat Logistyki Magazynowej Zakupow sporzadza i dostarcza Stuzbie Ochrony protokot
niezgodnoéci, ktory Stuzba Ochrony dotgcza do Przepustki Materiatowe;.

Il. Dostawa do PKN ORLEN S.A. z pominiegciem magazynu
1. Whiesienie/wwo6z materiatéw wiasnych ,MW” z pominigciem magazynu:

1.1.  na teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadéw PTA i CCGT we Wioctawku, CBR
oraz Terminali Paliw, odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wraz z podpigtym
dokumentem dostawy lub jego kopia,

1.2. na teren budynkéw administracyjnych z Recepcjg, znajdujgcych sig¢ poza terenem
obiektow wymienionych w pkt. 1.1, odbywa sie na podstawie dokumentu dostawy lub jego
kopii,

1.3.  na teren budynkéw administracyjnych bez Recepcji, znajdujgcych si¢ poza terenem
obiektéw wymienionych w pkt. 1.1, odbywa sie bez wystawiania zadnych dokumentow.
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2. Whiesienie/wwdz materiatow papierniczo-biurowych, dekoracyjnych, gospodarczych
oraz $rodkéw czystosci odbywa sig na podstawie przepustki materiatowej wraz z podpigtym
dokumentem dostawy lub jego kopig.

lll. Ustuga remontowalinwestycyjna/serwisowa

1 Na materiaty pobrane dla robét remontowych/inwestycyjnych/serwisowych
prowadzonych poza terenem zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadow PTA i CCGT we
Wioctawku, CBR oraz Terminali Paliw przez Podmioty zewnetrzne majgce siedzibe na terenie
wtasciwego Obiektu chronionego, przepustke materiatowg wystawia Kierownik komorki
organizacyjnej w trybie okreslonym w Rozdziale Il pkt. | Instrukcji. Wwoz niezuzytych
materiatébw odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wwozowej z adnotacjg
o pochodzeniu materiatéw — ,Zwrot do magazynu” oraz numerem przepustki materiatowej
WYWOZOWE;.

2. Wwoz narzedzi, urzgdzen, materiatow do realizacji ustugi, cze$ci zamiennych
w zwiazku z realizacjg ustugi przez Podmioty zewnetrzne, odbywa sie¢ na podstawie karty
kontrolnej. Wykonanie ustugi oraz ilo§¢ wywozonego materiatu, czesci zamiennych potwierdza
Kierownik komorki organizacyjnej zamawiajacej ustuge lub osoba przez niego upowazniona.

3 W przypadku ustugi ,zbiorczej” dla kilku komérek organizacyjnych, wykonanie ustugi
potwierdza na karcie kontrolnej kazdy z Kierownikéw komoérek organizacyjnych
zamawiajgcych ustuge lub osoby przez nich upowaznione.

4. Wwoéz materiatébw takich jak: kruszywa, piasek, ziemia, betony odbywa sie na
podstawie dokumentu Wz wystawionego przez podmiot zewnetrzny i potwierdzonego przez
pracownika ochrony. Kopie dokumentéw Wz podlegaja przekazaniu Stuzbie Ochrony podczas
wjazdu. W przypadku wwiezienia nadmiernej ilosci wymienionych materiatow, dopuszcza sie
ich wywoz na podstawie przepustki materiatowej wraz z dotgczong WZ na wwoz wystawionej
przez podmiot realizujgcy zlecenie, potwierdzonej przez Kierownika komorki organizacyjnej
zlecajgcej ustuge lub osobe przez niego upowazniong. Potwierdzenie jest zgodg na zwrot
nadmiernej ilosci materiatow.

S. Wywbz aparatury kontrolno-pomiarowej w celu wykonania legalizacji/ remontu/serwisu
odbywa sie na podstawie przepustki materialowej z podstawg wystawienia ,serwis”,
potwierdzonej przez Kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona.
Wwoéz odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej, ktérej podstawg do wystawienia jest
przepustka wywozowa.

IV. Wwoéz, wywoz, wniesienie i wyniesienie skfadnika majatkowego bedacego
wlasnosciag Spotki lub Podmiotu zewnetrznego

Podstawe do wystawienia przepustki wywozowej na sktadniki majagtkowe bgdace wiasnoscia
Spétki lub Podmiotu zewnetrznego, stanowi wytgcznie przepustka materiatowa wwozowa
potwierdzona przez Stuzbe Ochrony. Dopuszcza sig, w przypadku zakupu danego sktadnika
na terenie zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadow PTA i CCGT we Wioctawku, CBR oraz
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Terminali Paliw, wywéz tego sktadnika na podstawie przepustki materiatowej z kopig faktury
zakupu lub dokumentu zrédiowego. Stosowne dokumenty wystawiane sg przez
sprzedajgcego.

W przypadku sprzedazy wyrobu gotowego, ktéry zostat wytworzony na terenie Obiektu
chronionego, przepustke materiatowg wystawia sie ujmujac informacje o nazwie i iloSci
gotowego wyrobu oraz informacje z jakiego powstat surowca i jego ilosci, a takze o numerze
przepustki materiatowej wwozowej dla kazdego z surowcow.

V. Prefabrykacja

1. Na wywoz sktadnikéw majatkowych, celem prefabrykacji, poza terenem Obiektu
Chronionego wystawiane sg przepustki materiatowe z podstawg jej wystawienia
,Prefabrykacja”., potwierdzone pisemnie przez Inwestora.

2. Powrot sktadnikéw majatkowych z prefabrykacji odbywa sie na podstawie przepustki
materiatowej, potwierdzonej pisemnie przez Inwestora, wraz z podpietg kopig przepustki
materiatowej wywozowe;.

3. Sktadniki majgtkowe wywozone celem prefabrykacji z terenu zaktadu produkcyjnego
w Ptocku oraz powracajgce na ten teren po prefabrykacji, podlegajg wazeniu na terenie
zaktadu produkcyjnego w Ptocku. Koszty wazenia obcigzajg MPK Inwestora. Raport wagowy
kazdorazowo dotgczany jest do przepustki materiatowej wywozowej jak i wwozowej a jego
numer wpisywany w podstawie rzeczowej PM.

VI. Probki laboratoryjne

15 Pobieranie i transportowanie probek laboratoryjnych paliw i estrow, w pojemnikach
pieciolitrowych lub mniejszych z i do Obiektéw chronionych przez przedstawicieli SGS Polska
Sp. z 0.0. odbywa sie na zasadach opisanych w umowie handlowej zawartej pomigdzy PKN
ORLEN S.A. i SGS Polska Sp. z o.0.

2. Kontrola ruchu materiatowego probek laboratoryjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
realizowana przez pracownikéw ochrony, polega na weryfikacji posiadania upowaznien przez
inspektoréw pobierajgcych probki oraz weryfikacji ilosci transportowanych prébek w oparciu
o dane zawarte w przedstawionych przez inspektoréw ,Protokotach pobrania préobki paliwa”.

3. Pracownicy ochrony potwierdzajg przeprowadzenie kontroli prébek laboratoryjnych
wpisujac w ,Protokole pobrania prébki paliwa” imie i nazwisko, date i godzing kontroli oraz
przybijajgc pieczec.

4. Wwéz/wywdz probek laboratoryjnych / materiatéw prébnych innych niz wymienione
w ust. 1-3 (z wytgczeniem probek katalizatoréw z metalami szlachetnymi) odbywa si¢ na
podstawie przepustki materiatowej wystawionej przez komérke organizacyjng lub Podmiot
zewnetrzny wydajgcy probke oraz zatgczonej do niej karty kontrolnej probek laboratoryjnych,
ktérej wzér zamieszczono w rozdz. XX niniejszych Wytycznych. W podstawie wydania
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Przepustki materiatowej nalezy napisa¢ ,Prébka laboratoryjna zgodnie z wykazem Karty
kontrolnej” przy czym:

— do 20 litréw (20 kilogramoéw) tgcznie, celowo$¢ wydania materiatu jest potwierdzana
podpisem Wydajgcego,

— powyzej 20 litréw (20 kilogramoéw), celowo$¢ wydania materiatu jest potwierdzana
podpisem Wydajgcego oraz akceptowana:

a) w przypadku PKN ORLEN S.A. przez osobe zatrudniong na stanowisku
dyrektora lub osobe petnigcg obowigzki na wymienionym stanowisku
(w przypadku nieobecnosci wiw - przez witasciwego Cztonka Zarzadu), po
wczesniejszej akceptacji osoby kierujgcej Biurem Technologii.

b) w przypadku Zaktadu PTA, CCGT we Wioctawku, Terminali Paliw oraz
CBR akceptujg osoby kierujgce tymi Zaktadami) w przypadku Spoétki lub
Podmiotu zewnetrznego przez Czionka Zarzadu / Dyrektora Zarzgdzajacego,
lub osoby przez niego upowaznionej. Przez materiaty prébne dla zlecen PKN
ORLEN S.A. do prac badawczych, analitycznych i badawczo-rozwojowych
rozumie sie: surowce, potprodukty, osady zebrane z rurociggéw i produkty
finalne zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu PTA, CCGT we Wioctawku,
CBR oraz Terminali Paliw oraz wypetnien aparatow miedzy innymi
katalizatoréw, wegla aktywnego, zywic jonowymiennych, kulek ceramicznych,
itp., pobranych w ilosciach uzasadnionych zakresem badan.

5. Przez materiaty probne dla zlecen ztozonych przez Podmioty zewnetrzne do prac
badawczych i badan wlasnych rozumie sie surowce, potprodukty i produkty finalne,
katalizatory oraz materiaty wykorzystywane przy zadaniach inwestycyjnych, remontowych lub
produkcyjnych, pobierane w ilosciach uzasadnionych zakresem badan.

6. Wwéz/wywdz prébnikéw i opakowan wielokrotnego uzytku, w ktérych beda
przewozone probki, odbywa sie na podstawie karty kontrolnej.

s W przypadku probek katalizatorow z metalami szlachetnymi przekazywanymi
nieodptatnie do badan:

a) wwoz nastepuje na podstawie przepustki materiatowej wystawionej przez Biuro
Przepustek, na podstawie dokumentu przewozowego stanowigcego specyfikacje
dostawy.

b) wywoéz nastepuje na podstawie przepustki materiatowej wystawionej przez
wtasciciela prébki, a podpisanej przez osobe kierujgcg Biurem Technologii oraz osobe
zatrudniong na stanowisku dyrektora lub osobe petnigcg obowigzki na wymienionym
stanowisku (w przypadku nieobecnosci w/w - przez witasciwego Cztonka Zarzgdu),

9. Na zadanie Biura Technologii, ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. udostgpnia zestawienia
wwozu/wywozu probek.

10. Wwoz/wywdz prébek laboratoryjnych/materiatéw probnych oraz prébnikow i opakowan
do/z Centralnego Laboratorium spotki ORLEN Laboratorium Sp. z o0.0. odbywa sie na
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podstawie odrebnej instrukcji, akceptowanej przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa
lub osobe przez niego upowazniong.

VIl. Odpady, ziom

1. Biuro Ochrony Srodowiska PKN ORLEN S.A. przekazuje do Szefa Ochrony
obowiazujacy wykaz odpadéw, na wytwarzanie ktérych PKN ORLEN S.A. posiada pozwolenie.

2. Zobowiazuje sie Spoétki i Podmioty zewnetrzne do przekazywania do Szefa Ochrony
obowiazujacych wykazéw odpadow, ktére moga byé przyjmowane w celu termicznego
unieszkodliwiania na terenie Obiektu chronionego po wczesniejszej akceptacji Biura Ochrony
Srodowiska PKN ORLEN S.A..

3. W przypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku, CBR w Ptocku osobg koordynujaca
proces jest pracownik wyznaczony przez osobg kierujgca Zaktadem PTA lub CCGT we
Wihoctawku lub CBR w Ptocku.

4. Wwoz/wywoz odpaddw na teren/z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu
PTA, CCGT we Wioctawku, CBR w Ptocku i Terminali Paliw odbywa si¢ na podstawie
kompletu dokumentoéw, tj.:

- przepustka materiatowa lub dokument Zw z zatgczonym dokumentem
stanowigcym podstawe dokonania likwidacii,

- potwierdzenie wystawienia Karty Przekazania Odpadu w systemie BDO,
- raport wagowy okreslajgcy wage.

W przypadku konieczno$ci wazenia na terenie wewnetrznym PKN ORLEN S.A. przy wwozie
na teren Obiektu chronionego, dokumenty dostarczane sg na brame wjazdowag po
uzupetnieniu wagi.

W przypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku wazenie moze odbywac sig na terenie Anwil
S.A. lub innych lokalizacjach zarzgdzanych przez Podmioty zewnetrzne po uzyskaniu zgody
BKiB. Dokumenty dostarczane sg na brame wyjazdowg Zaktadu PTA, CCGT we Wioctawku
po uzupetnieniu wagi.

W przypadku Terminali Paliw wazenie odbywa sie¢ na wadze zarzadzanej przez Podmiot
zewnetrzny. Dokumenty dostarczane sg na brame wyjazdowg Terminala Paliw po
uzupetnieniu wagi.

W przypadku CBR w Ptocku wazenie dokonywane jest na terenie zaktadu produkcyjnego
w Ptocku.

Potwierdzenia wwozu/wywozu dokonuje osoba z PKN ORLEN S.A. lub Spétki, odpowiedzialna
za dany obszar (obiekt).

B, Wytwérca odpadéw/kierownik komorki organizacyjnej/przedstawiciel danej Spofki,
z ktérej pochodzg odpady/do ktérej sa wwozone odpady jest odpowiedzialny za prawidtowa
klasyfikacje odpadu.
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6. Zobowigzuje sie Kierownikéw komérek organizacyjnych, z ktérych terenu pochodzg
odpady niebezpieczne, wytworcow i przewoznikéw odpadéw niebezpiecznych do
potwierdzenia na dokumencie WZ prawidtowosci oznakowania i szczelnosci zatadunku.

7. Wywoz odpadéw i ztomu z MG-4 i MG-33 oraz Magazynu Gipsu (MG-28), lub
w przypadku odpaddw - bezposrednio z Instalacji, odbywa si¢ na podstawie ,Wz’" z nadrukiem
,Przepustka Materiatowa” z dotagczonymi raportami wagowymi. Dopuszcza sig¢ dostarczenie
potwierdzenie wystawienia Kart Przekazania Odpadu (dalej; KPO) wygenerowanego
w systemie BDO w terminie do 30 dni od zakoriczenia akcji wywozu odpaddow.

8. Wywoz ztomu stanowigcego wiasno$¢ PKN ORLEN S.A. z terenu zaktadu
produkcyjnego w Ptocku realizowany jest wytacznie za posrednictwem magazynu MG-33.

9. Wywéz odpadéw innych niz ztiom stanowigcy wiasno$¢ PKN ORLEN S.A.
z pominieciem magazynéw Dziatu Logistyki Magazynowej Zakupéw odbywa sie na podstawie
,Przepustki Materiatowej” z dotgczonymi raportami wagowymi i potwierdzeniem wystawienia
KPO wygenerowanym w systemie BDO.

10. W przypadkach spornych, zaistniatych podczas kontroli przez pracownikéw ochrony,
wzywany jest kierownik komoérki organizacyjnej/przedstawiciel danej Spotki, z ktérej pochodzg
odpady/do ktérej sg wwozone odpady, ktéry stuzy wsparciem merytorycznym. W przypadku
odpadéw niebezpiecznych — Doradca ADR (pracownik Dziatu Bezpieczenstwa Procesowego
i Przewozu Towaréw Niebezpiecznych). W sytuacjach gdy weryfikacja tadunku powoduje
blokade bramy wyjazdowe;j, transport moze zosta¢ odestany do miejsca zatadunku.

11. Puste tonery i kartridze do drukarek, kopiarek oraz urzadzen wielofunkcyjnych jezeli sg
przewozone z terenu Obiektu chronionego do gtéwnej siedziby biura/spotki zlokalizowanej
poza terenem Obiektu chronionego, w celu ich dalszego zagospodarowania, wywozone sg na
podstawie przepustki materiatowe;.

12. Odpady pochodzenia organicznego — ulegajgce prostej degradacji np.: pnie, karpy,
gatezie, wiory, trociny, i inne odpady jako pozostato$ci pozrebowe/powycinkowe ,drewno
sklasyfikowane jako odpad - niewymagajgce specjalnych pozwolern administracyjnych,
wywozone s3 na podstawie przepustki materiatowej, w ktorej ilos¢ okreslona jest zgodnie
z jednostkami w systemie metrycznym okreslonymi w umowie dotyczacej konkretnej ustugi.

13. Nie wymaga sie wystawiania dokumentéw materiatowych na wwéz/wywo6z odpadéw
komunalnych zmieszanych i selektywnie zbieranych (makulatura, szkto, tworzywa sztuczne,
baterie) w kontenerach na teren / z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu PTA,
CCGT we Wioctawku, CBR w Ptocku i Terminali Paliw.

VIIl. Narzedzia

1. Whnoszenie-wwozenie oraz wynoszenie—wywozenie narzedzi i sprzetu przez
pracownikéow PKN ORLEN S.A., pracownikéw Spoétek oraz Podmiotéw zewnetrznych,
wykonujgcych prace poza terenem Obiektu chronionego, odbywa si¢ w oparciu o wystawiong
przez komorke organizacyjng karte kontrolng.
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1.1.  Przy wnoszeniu—wwozeniu narzedzi i sprzetu, pracownicy ochrony sprawdzajg
zgodno$é stanu faktycznego z danymi uwidocznionymi w karcie kontrolnej, a nastgpnie
podpisujg czytelnie karte kontrolng. Pracownik ochrony potwierdza pisemnie ilosé
pozycji na karcie kontrolnej. W przypadku zagubienia karty kontrolne;j wiasciciel
zobowigzany jest do przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych wiasno$¢ wraz
z potwierdzeniem przez kierownika obszaru na terenie ktérego byty realizowane prace.

1.2. Przy wynoszeniu-wywozeniu narzedzi i sprzetu, pracownicy Ochrony
sprawdzajg zgodno$é stanu faktycznego z danymi uwidocznionymi w karcie kontrolnej,
a nastepnie podpisujg czytelnie dwa oryginaty karty kontrolnej. Jeden oryginat karty
kontrolnej pozostaje w Stuzbie Ochrony a drugi zabiera wystawca.

2. Dopuszcza sie wnoszenie/wynoszenie narzedzi codziennego uzytku Ilub nie
posiadajgcych cech pozwalajgcych na identyfikacje, przez pracownikow Podmiotow
zewnetrznych na podstawie wpisu zamieszczonego w osobiste] ksigzeczce narzgdziowej
pracownika.

5. W przypadku wnoszenia skrzynek z narzedziami przez serwis, dopuszcza sig zapis
.skrzynka z wyposazeniem”, bez szczegétowego rozpisywania opisu zawartosci.

IX. Gazy techniczne

1. Wwoz gazéw technicznych odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wraz
z podpietym dokumentem dostawy lub jego kopig oraz karty kontrolnej na opakowania i listu
przewozowego dla ADR, jesli sg takie wymagania.

2. Wywéz butli odbywa sie na podstawie kopii karty kontrolnej, z adnotacjg o stanie
napetnienia butli (petna, prézna) dokonang przez podpisujgcego kartg kontrolng.

3. Dla prac serwisowych i zwigzanego z tym wielokrotnego w ciggu dnia przekraczania
bram, dopuszcza sie stosowanie kart kontrolnych z adnotacjg ,Prace serwisowe”.

X. Materialy radiologiczne

Wwoz/wywoz materiatéw radiologicznych reguluje odrebny wewnetrzny akt organizacyjny
w sprawie ochrony radiologicznej.

XI. Reklamacje materiatéw i urzadzen

1 Wywoz/\Wwdz materiatdéw i urzadzen w ramach reklamacji odbywa si¢ na podstawie
karty kontrolnej oraz dokumentu potwierdzajgcego przyjecie reklamacii zawierajgcego
nastepujgce dane:

- nazwa towaru,
- ilosg,
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- numer zadania (zamoéwienia),

- cel i miejsce wwozu/wywozu,

- stanowisko i czytelny podpis lub podpis i pieczatka imienna osoby odpowiedzialne;
merytorycznie, a takze jednej z osob: osoby zatrudnionej na stanowisku dyrektora
lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Powrdt materiatow i urzgdzen, ktore zostaty wymienione na nowe w ramach reklamacji,
odbywa sie na podstawie karty kontrolnej z podpigtym dokumentem dostawy lub jego kopia.

3 Powrét materiatéow i urzadzen, ktore zostaty naprawione, odbywa si¢ na podstawie
karty kontrolnej, na podstawie ktorej odbywata sie reklamacja.

4, Wysytka paczek zawierajgcych materiaty niewtasciwe i niewtasciwie skierowane do
magazynéw PKN ORLEN S.A. oraz zwroty z magazynéw, odbywa si¢ na podstawie dowodow
JWz" z pieczecig ,Przepustka Materialowa”, wystawionych przez obszar Dyrektora
Wykonawczego ds. Zakupow, opatrzonych nadrukiem ,Nie fakturowac”.

XIl. Reklamacje produktow rafineryjnych i petrochemicznych

1. Wwoz na teren PKN ORLEN S.A. odbywa sie na podstawie przepustki materiatowe;j,
gdzie podstawg do wystawienia jest dokument potwierdzajgcy przyjecie reklamaciji.

2 W przypadku, gdy pobrany (przy uzyciu transportu samochodowego) produkt lub
materiat nie odpowiada gatunkowi czy ilosci, odbiorca przed wwiezieniem zareklamowanej
partii towaru na teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A, zobowigzany jest do
przedstawienia Stuzbie Ochrony dokumentu potwierdzajgcego przyjecie reklamacii
zawierajgcego nastepujgce dane:

- nazwa towaru,

- ilosé¢,

- powad reklamaciji,

- numer dowodu wydania lub raportu wagowego,

- imie i nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie po stronie
przyjmujgcej reklamacje.

XIIl. Firmy kurierskie, przesytki pocztowe, dokumentacje papierowe
1. W zaleznos$ci od wagi przesytki:

- przesytki do wagi 30kg (kazda z osobna) — odbiorca zobowigzany jest odebrac jg
poza terenem Obiektu chronionego, a nastepnie wystawi¢ przepustke
materiatowa. Dopuszcza sie wwiezienie przesytki przez kuriera na teren Obiektu
chronionego na podstawie indywidualnej zgody Dyrektora Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa lub upowaznionej przez niego osoby.

- przesytki powyzej wagi 30kg — moga by¢ wwiezione przez kuriera na teren Obiektu
chronionego na podstawie wystawionej przepustki materiatowej.
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2. Zasady opisane w ust. 1 nie dotycza dostaw do magazynéw lub komérek
organizacyjnych PKN ORLEN S A. oraz Spotek. W przypadku posiadania przesytek do innych
odbiorcow zewnetrznych, dostawca zobowigzany jest najpierw do wydania przesytek innym
odbiorcom, zgodnie z zapisami ust.1, i dopiero wtedy do wjazdu na teren Obiektu chronionego.

3. Dostawca zobowigzany jest do opuszczenia terenu Obiektu chronionego bez
przesylek. Dopuszcza sie opuszczenie Obiektu chronionego przez dostawce z innymi
przesytkami nadanymi przez komérki organizacyjne PKN ORLEN S.A. i Spétki na podstawie
odrebnych przepustek materiatowych. Odstepstwo od tej procedury wymaga zgody Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub upowaznionej przez niego osoby.

4. Odbior kazdej przesyiki od firmy kurierskiej winien odbywacé si¢ na podstawie wystawione;
przepustki materiatowej przez Biuro przepustek na Bramie nr 10.

XIV. Pralnia

1. Wijazd do Pralni z odziezg i innymi tekstyliami do prania odbywa si¢ na podstawie
potwierdzonego zlecenia na wykonanie ustug pralniczych w danym roku oraz wykazu
wwozonej odziezy.

1.1.  Wywoz upranej odziezy i innych tekstyliow odbywa sig¢ na podstawie ,pokwitowania”
wystawionego w 2 egzemplarzach przez Pralni¢ z nadrukiem ,Przepustka materiatowa - nie
fakturowac’.

1.2. Stuzba Ochrony potwierdza na pokwitowaniu przeprowadzenie odprawy. Jeden
egzemplarz pokwitowania przechowywany jest w Stuzbie Ochrony przez okres 3 lat od uptywu
roku kalendarzowego.

XV. Opakowania wiasne

1. Wywdz opakowan wtasnych PKN ORLEN S.A. i Spétek, takich jak: butle na gazy
techniczne, worki, balony, plandeki, skrzynie, palety, pojemniki, w ktérych wysyta sie przesytki,
odbywa sie w oparciu o0 egzemplarz dowodu ,Wz" z nadrukiem ,Przepustka materiatowa - nie
fakturowaé”. Na dowodach ,Wz”" nalezy wyraznie oznaczy¢ przeznaczenie.

2. W przypadku, gdy opakowania wtasne ulegng zuzyciu stajg si¢ odpadem i wowczas
sposéb postepowania z nimi okresla procedura gospodarowania odpadami.

3. Podmioty zewnetrzne wwozg i wywozg opakowania takie jak: butle, beczki, skrzynie,
itp. na podstawie kart kontrolnych.

XVI. Odbiér produktéw rafineryjnych i petrochemicznych transportem
samochodowym

1. Zaklad produkcyjny w Plocku, Zaktad PTA we Wioctawku.
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1.1. Wijazd po odbior produktéw odbywa sie w oparciu o elektroniczng kartg dostepu.

Dopisanie uprawnien wjazdu badz wydanie karty dostgpu nastepuje na
podstawie przestanego na wiasciwg brame dokumentu potwierdzajacego
mozliwo$¢ odbioru towaru (AWIZO), przedstawieniu stosownego upowaznienia
przez kierowce zawierajgcego: date, rodzaj produktu, imig i nazwisko kierowcy,
nr rej. samochodu i naczepy/przyczepy, ktéry wystawia obszar realizujgcy
sprzedaz danego produktu.

1.2. Pracownik ochrony przy wijezdzie kontroluje: elektroniczng karte dostepu,
dokument ze zdjeciem potwierdzajgcym tozsamo$¢, stan techniczny pojazdu
i dane rejestracyjne, wyposazenie w $rodki ochrony osobistej, obuwie roboczo-
ochronne, odziez roboczo-ochronng, legalizacje sprzetu ppoz. W momencie
wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku i Zaktadu PTA we Wioctawku
kierowca musi by¢ juz przebrany.

1.3. Wyjazd z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku i Zaktadu PTA we Wioctawku
mozliwy jest wytgcznie na podstawie jednego z nizej wymienionych dokumentow:

- przepustki materiatowej opisanej w rozdziale | pkt Il podpunkt 3 (m.in.:
dowdd WZ, dowod RW),

- raportu wagowego,

- dowodu wydania - dopuszcza sie dowdd bez podpisu, wydrukowany
z systemu ,SAMER”,

- dokumentu CMR wraz z dowodem wydania oraz raportem wagowym,

- przepustki materiatowej wywozowej dla komponentow do produkcii
w oparciu o dowod dostawy ,WZ” wystawiany przez komorki realizujgce
sprzedaz.

1.4. W celu zamkniecia obiegu dokumentéw i wywozu produktéw, realizowanych na
podstawie ,raportu wagowego” i ,dowodu wydania”, dokumentu CMR wraz z ,WZ"
oraz raportem wagowym, pracownik ochrony, po sprawdzeniu zgodnosci
wystawionych dokumentéw z iloscig wydanego towaru w systemie ,SAMER" lub
,WAGA’", przekazuije je do Biura Przepustek Materiatowych.

1.5. Biuro Przepustek Materiatowych przekazuje dokumenty zwigzane z wywozem
produktéw do komoérek organizacyjnych PKN ORLEN S.A. oraz Spotek
realizujgcych sprzedaz w celu kontroli zgodnos$ci wystawianych faktur sprzedazy
z iloscig wywiezionych produktéw z zaktadu produkcyjnego w Ptocku i Zaktadu
PTA we Wioctawku, pozostawiajgc kopie dokumentéw. Dokumenty w Stuzbie
Ochrony przechowywane sg przez okres 3 lat poczawszy od nowego roku
kalendarzowego.

1.6. W PKN ORLEN S.A. fakturowanie odbywa sie w systemie SAP modut SD
w oparciu o uzyskane dane z systemu ,WAGA” lub "SAMER”". Transfer danych
miedzy systemami nastepuje w sposéb automatyczny.

2. Zasady odbioru paliw z Terminali Paliw PKN ORLEN S.A.

Szczegotowe instrukcje ochrony obiektéw okreslajgce m.in. zasady wjazdu i wyjazdu
opracowuje Koordynator Operacyjny w porozumieniu z osobg kierujgcg Terminalem Paliw
i po akceptacji przez osobe kierujgcg Dziatem Operacji Logistycznych przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi Biura Kontroli i Bezpieczenstwa. Zobowigzuje sie¢ Koordynatora
Operacyjnego do uwzglednienia nastgpujacych zasad ogodinych:
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2.1. Terminale Paliw, w ktérych funkcjonuje System SAMOOBSLUGI.

2.1.1.

2.1.2,

2.1.3.

Wijazd na teren Terminala Paliw odbywa sie dla autocystern po
okazaniu przez kierowce pracownikowi ochrony kompletu kart
identyfikacyjnych, wydanych przez Zespot Obstugi Autocystern Wydan
i Rozliczania Paliw systemu SAMOOBSLUGA (czerwona Karta
identyfikacyjna kierowcy, szare karty identyfikacyjne pojazdu), prawa
jazdy i aktywnej utworzonej w systemie dyspozycji ogolnej lub
szczegotowej do odbioru paliw.

Pracownik ochrony dokonuje weryfikacji uprawnien poszczegoélnych
kart identyfikacyjnych za pomocg zainstalowanego w wartowni czytnika
kart systemu SAMOOBSLUGA.

Wijazd na front autonalewczy odbywa sie na podstawie planu zatadunku
wydrukowanego z systemu ,SAMER’ przez kierowce na kiosku
multimedialnym lub awaryjnie na podstawie kodu transportu nadanego
przez pracownika Terminala Paliw na podstawie dyspozycji utworzone;j
w systemie.

Wyjazd z terenu Terminali Paliw mozliwy jest wytgcznie na podstawie
dowodu wydania (dotyczy wydania do sprzedazy oraz przesunigc
materiatowych) wydrukowanego z systemu ,SAMER” przez kierowce na
wyjazdowym kiosku multimedialnym lub odebranego bezposrednio od
pracownika Terminala Paliw - dopuszcza sie¢ dowdd bez podpisu.

W sytuacjach awaryjnych - w przypadku braku sprawnej karty
identyfikacyjnej kierowcy lub pojazdu, mozna dokona¢ wjazdu na teren
Terminala Paliw i jednorazowego odbioru paliw na podstawie dowodu
osobistego kierowcy oraz gotowej dyspozycji ogolnej lub szczegdtowej
sporzgdzonej przez przedstawiciela zleceniodawcy lub przez Zespot
Obstugi Autocystern i Rozliczern Wydan, potwierdzonej lub odebranej od
pracownika Terminala Paliw, petnigcego funkcje dyspozytorskie. Stuzba
Ochrony ma obowigzek przesyta¢ informacje o takich przypadkach
w raportach dobowych do Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

2.2. Terminale Paliw, w ktorych nie funkcjonuje System SAMOOBSLUGI.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Wijazd oraz wydanie produktéw z Terminala Paliw odbywa sie na
podstawie tacznie przedstawionych dokumentéw:

- upowaznienia do odbioru,
- dyspozycji wydania / dyspozycji ogéinej lub szczegétowej,
- dokumentu tozsamosci kierowcy.

Wyjazd z terenu Terminala Paliw odbywa si¢ na podstawie przepustki
materiatowej podpisanej przez osobe kierujgcg Terminalem Paliw lub
osobe przez niego upowazniong wraz z podpietym raportem wagowym.

W sytuacjach awaryjnych obiektu osoba kierujgca Terminalem Paliw
przesyta informacje do wtasciwej lokalizacyjnie ochrony z kopig do Biura
Kontroli i Bezpieczenstwa.

2.3. W Terminalach Paliw PKN ORLEN S.A. dopuszcza sie stosowanie odrebnych,
zatwierdzonych przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osobe przez

niego

upowazniong, instrukcji ruchu materiatowego i/lub  wytycznych,

uwzgledniajgcych specyfike ich funkcjonowania.
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XVII. Kontrola ruchu materiatowego

1. Pracownik ochrony kontroluje wwozone/wywozone/wnoszone/wynoszone sktadniki
majatkowe. Na dokumentach stanowigcych przepustke materiatowg pracownik ochrony
dokonuje potwierdzenia tylko w przypadku mozliwosci weryfikacji. W przypadku braku
mozliwosci weryfikacji (np. dostawa w opakowaniach, skrzyniach) potwierdzany jest na
odwrocie dokumentu tylko fakt przekroczenia bramy, natomiast merytoryczny odbior
ilosciowo-jakosciowy przeprowadza osoba zlecajaca zakup /sprzedaz/ przesunigcie
magazynowe.

2. Odbidr ilosciowo-jakosciowy, o ktérym mowa w pkt. 1 prowadzi si¢ na terenie zaktadu
produkcyjnego i CBR w Ptocku, Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku i na terenie Terminali
Paliw. Rozpoczecie odbioru nastepuje w terminie do 3 dni roboczych od czasu
przekroczenia bramy obiektu.

3. Pracownik ochrony przeprowadza kontrole zgodnosci ilosci faktycznie wwozonych/
wywozonych, wnoszonych/wynoszonych sktadnikéw majgtkowych z iloscig podang
w przepustce materiatowej. Kontrolg tg objete sa wszystkie sktadniki majatkowe
stanowigce wtasno$é PKN ORLEN S.A., Spoétek i Podmiotéw zewnetrznych.

3.1. Pracownik ochrony sprawdza:
3.1.1. prawidtowo$¢ wypetnienia przepustki materiatowe;,

3.1.2. faktyczng ilo§¢ i rodzaj wwozonych/wywozonych, wnoszonych/
wynoszonych sktadnikow majatkowych z iloécig i rodzajem podanym
w przepustce,

3.1.3. podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania przepustek
materiatowych,

3.1.4. podstawe wystawienia przepustki,
3.1.5. numer i marke pojazdu podanego w przepustce.

3.2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli przepustki materiatowej
i wwozonych/wywozonych, wnoszonych/wynoszonych sktadnikow majatkowych,
przy braku zastrzezen, pracownik ochrony skiada czytelny podpis lub podpis
i pieczatke identyfikacyjng oraz wpisuje date i godzine przeprowadzonej kontroli.
Powyzszych adnotacji dokonuje pracownik ochrony, réwniez w wolnych pozycjach
dokumentow traktowanych jako przepustka materiatowa.

4. W przypadku zatrzymania pracownikom PKN ORLEN S.A., Spétek i Podmiotow
zewnetrznych oraz innym osobom, przy przechodzeniu / przejezdzaniu przez bramy jak
réwniez zatrzymanym na terenie zaktadu produkcyjnego i CBR w Ptocku, Zaktadu PTA
i CCGT we Wioctawku oraz Terminali Paliw lub znalezieniu przez pracownikéw ochrony
w czasie patrolowania tego terenu mienia, bez wymaganych dokumentéw materiatowych
lub w przypadku braku mozliwosci ustalenia jego pochodzenia, zobowigzuje sie:

4.1. Pracownikéw ochrony do bezzwtocznego przekazania mienia wraz z odpowiednig
notatka informacyjng do Dowédcy Zmiany / Koordynatora Operacyjnego.

4.2. Dowodcéw Zmian / Koordynatoréw Operacyjnych, do:

4.2.1. zatrzymania zakwestionowanego mienia i przekazania go wraz
z notatkg informacyjng do Depozytu, znajdujgcego si¢ na terenie
Obiektu chronionego,

4.2.2. zwrotu zakwestionowanego mienia, za zgodg Szefa Ochrony, za
pokwitowaniem prawowitemu wiascicielowi, po udokumentowaniu
przez niego praw witasnosci do tego mienia i legalnoéci jego wywozu /
wyniesienia,
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4.2.3. powiadomienia Szefa Ochrony oraz policji w przypadku domniemania
popetnienia wykroczenia lub przestegpstwa.

4.3. Szefa Ochrony, do pisemnego powiadomienia Dyrektora Biura Kontroli
i Bezpieczenhstwa lub osoby przez niego upowaznionej o zdarzeniu.

5. W przypadku zatrzymania mienia stanowigcego dowoéd rzeczowy w sprawie o popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia, o postepowaniu z mieniem decydujg przedstawiciele
organéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci. Probki zatrzymanych w  takich
okolicznosciach, w szczegélnoéci paliw, rozpuszczalnikéw, olejéw, farb i innych
latwopalnych produktéw naftowych, na podstawie postanowienia organéw Scigania,
wyznaczeni pracownicy ORLEN Laboratorium Sp. z o.0. pobierajg w obecnosci
pracownika ochrony Prébki tych produktow kierowane sg do badan w odpowiednich
laboratoriach, celem wykonania analiz fizykochemicznych, koniecznych do identyfikacji
tego produktu i potencjalnego miejsca jego wytworzenia lub magazynowania. W oparciu
o wykonane analizy Stuzba Ochrony wystepuje do odpowiednich Kierownikéw komorek
organizacyjnych PKN ORLEN S.A. o dokonanie wyceny zatrzymanych / znalezionych
produktéw. Wynik analizy fizykochemicznej oraz wycene przekazuje organom $cigania lub
wymiaru sprawiedliwoéci oraz Dyrektorowi Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osobie
przez niego upowaznionej. Potwierdzenie wykonania postanowienia Stuzba Ochrony
przekazuje zainteresowanym organom.

6. Koszty wykonanych analiz, wyceny produktéw oraz ich unieszkodliwienia obciazajg MPK
- 616.

7. W przypadku ujawnienia przez pracownikéw ochrony produktéw lub substancji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogag by¢ niebezpieczne dla zycia lub zdrowia
(toksyczne, wybuchowe, parzace, zrace itp.), nalezy niezwtocznie o tym fakcie
powiadomic:

7.1. w przypadku zaktadu produkcyjnego i CBR w Ptocku - Zaktadowg Straz Pozarng,

7.2. w przypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku lub Terminali Paliw - Kierownika
Obiektu,

ktorzy podejmujg stosowne dla danej substancji dziatania.

8. Stuzbe Ochrony zobowigzuje sie do postepowania z mieniem zatrzymanym lub
zdeponowanym w sposéb okreslony w instrukcji depozytowej, opracowanej w Stuzbie
Ochrony i zaakceptowanej przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osobe
przez niego upowazniona, w tym szczegolnie:

8.1. deponowania mienia w Depozytach, prowadzenia Ksigzki Depozytow
i ewidencjonowania w niej przekazanego przez Dowodcow Zmiany /
Koordynatoréw Operacyjnych mienia i przechowywania go w Depozycie przez
okres nie krétszy niz 3 miesigce (nie dotyczy substancji niebezpiecznych, tatwo
psujacych sie i tych, ktérych przechowywanie wigze si¢ ze znacznymi kosztami).
O ile przedstawiciele organéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci nie zdecydujg
inaczej, mienie stanowigce substancje niebezpieczne, tatwo psujace sig lub
ktérego przechowywanie wigze sie ze znacznymi kosztami, za pisemng (pismo,
e-mail) akceptacjg Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez
niego upowaznionej, przekazuje sie niezwtocznie do unieszkodliwienia,
selektywnej zbiorki odpadéw lub magazynu odpadéw, w zaleznosci od jego
wiasciwosci,

8.2. na zadanie organéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwoéci, przekazywania im za
pokwitowaniem zdeponowanego mienia, majacego zwigzek z popetnionym
przestepstwem lub wykroczeniem na terenie Obiektéw chronionych Polskiego
Koncernu Naftowego ORLEN S A,
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9.

10.

1.

12.

13.

8.3. zwrotu zdeponowanego mienia wiascicielowi za pokwitowaniem, po wyjasnieniu
i udokumentowaniu przez niego praw wiasnosci, za zgoda wtasciwego Szefa
Ochrony.

W przypadku pozostawania zatrzymanego mienia w Depozycie na terenie zaktadu
produkcyjnego w Ptocku przez okres powyzej trzech miesiecy od daty zatrzymania, Szef
Biura Ochrony, za zgodg Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego
upowaznionej, przekazuje zdeponowane mienie wedtug jego wiasciwosci, tj.:

9.1. do unieszkodliwienia,
9.2. do selektywnej zbiérki odpadow,
9.3. do magazynu odpadoéw.

W przypadku pozostawania zatrzymanego mienia w Depozycie na terenie Zaktadu PTA
we Wioctawku oraz na terenie Terminali Paliw przez okres powyzej trzech miesiecy od
daty zatrzymania, Szef Ochrony, za zgoda Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub
osoby przez niego upowaznionej, przekazuje zdeponowane mienie Kierownikowi obiektu,
ktory postepuje z mieniem odpowiednio do jego wiasciwosci, tj..

10.1. przekazuje do unieszkodliwienia,
10.2. przekazuje do selektywnej zbiorki odpadow,
10.3. przekazuje do magazynu odpadow.

W przypadku materiatéw, urzadzen, aparatéw i innych asortymentéw mienia, skradzionych
z placow sktadowych, placéw budowy, magazynéw itp. i przygotowanych do nielegalnego
wyniesienia/ wywiezienia, przechowywanych w Depozycie, po wyjasnieniu i ustaleniu
przez ORLEN Ochrone Sp. z 0.0. wiasciciela, znaleziony materiat, urzgdzenie, aparat itp.
Zostaje, z zastrzezeniem wyrazonym w ust. 5, przekazany wiascicielowi. Informacje
o kazdym wydaniu mienia z Depozytu, Szef Ochrony przekazuje pisemnie Dyrektorowi
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osobie przez niego upowaznione;j.

W przypadku zaktadu produkcyjnego w Plocku wszystkie dokumenty materiatowe
przekazywane s3g do Biura Przepustek Materiatowych na bramie nr 10 w Ptocku. Biuro
Przepustek Materiatowych dokonuje kontroli otrzymanych przepustek pod wzgledem
poprawnoséci wypetnienia i potwierdzenia ich przez pracownika ochrony. W przypadku
stwierdzonych  niezgodnoéci  Biuro  Przepustek  Materiatowych ~ powiadamia
bezposredniego przetozonego osoby podpisujacej przepustke materiatowa, ktory wyjasnia
przyczyny powstatych nieprawidtowosci.

W przypadku pozostatych Obiektéw chronionych wszystkie dokumenty materiatowe
przechowywane sg przez Koordynatora Operacyjnego przez okres 1 roku. Koordynator
Operacyjny na biezgco dokonuje kontroli otrzymanych przepustek pod wzgledem
poprawnosci wypetnienia i potwierdzenia ich przez pracownika ochrony. W przypadku
stwierdzonych  niezgodnosci wyjasnia przyczyny powstatych nieprawidtowosci
w porozumieniu z kierownikiem obiektu chronionego. Po tym okresie dokumenty
przekazywane sg do archiwizacji.

XVIIL. Instrukcja regulujaca odprawianie sktadéw pociagéw przygotowanych do wyjazdu
z terenu zakladu produkcyjnego w Plocku przez pracownikow ORLEN Ochrona sp.
z o.0.

1. Na jedna godzine przed faktycznym wyjazdem sktadu Dyzurny Ruchu Spétki lub Podmiotu
zewnetrznego odpowiedzialnego za odprawianie sktadéw pociggéw przygotowanych do
wyjazdu z terenu zaktadu produkcyjnego w Plocku (zwany dalej Dyzurnym Ruchu)
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powiadamia Dowodce Zmiany ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. (zwanego dalej Dowodcag Zmiany).
Wszystkie wyjazdy (nawet pojedynczego wagonu - w tym lokomotywy luzem) muszg byé
zgtoszone w celu przeprowadzenia kontroli. Lokomotywa popychajaca powinna by¢
dostawiona najpézniej na 10 min. przed wyjazdem.

2. Pracownik ochrony pobiera od Mistrza Spedycji Spétki lub Podmiotu zewnetrznego
odpowiedzialnego za odprawianie sktadéw pociggéw przygotowanych do wyjazdu z terenu
zakfadu produkcyjnego w Ptocku (zwanego dalej Mistrzem Spedycji) dokument ,Gruntéowka",
zawierajacy numery wagonow i lokomotyw zgtoszonych do wyjazdu.

3. Dowddca Zmiany powiadamia Dyzurnego Ruchu o fakcie rozpoczecia kontroli sktadu.
4. Pracownik ochrony przeprowadza kontrole sktadu poprzez:

a) poréwnanie zgodnoéci wszystkich numeréw i liczby wagonoéw oraz lokomotyw
w skiadzie z dokumentem ,Gruntowka",

b) sprawdzenie stanu wszystkich plomb zatozonych na poziomie zerowym spisujac
numery z wybranych losowo minimum 3 wagonow,

c) sprawdzenie lokomotywy i wagonéw zwracajgc uwage na nieuprawniony wywéz
mienia.

5. Dowédca Zmiany powiadamia Dyzurnego Ruchu o zakonczeniu czynnosci kontrolnych.
W przypadku wystgpienia rozbieznosci, informuje takze pracownika Zespotu Planowania
Logistyki (BOL) odpowiedzialnego za ekspedycje.

6. Skontrolowany sktad wyjezdza w ciggu 60 minut od zakonczenia kontroli. W przypadku
opodznienia wyjazdu - procedura musi zosta¢ powtérzona od pkt. nr 1.

7. Otwieranie i zamykanie bram kolejowych odbywac sie bedzie wg nastepujacych zasad:

a) Po dokonanej odprawie sktadu pociggu, Dyzurny Ruchu na 10 minut przed
rzeczywistym wyjazdem sktadu pociggu lub lokomotywy luzem, informuje Dowodce
Zmiany o koniecznoséci otwarcia bramy wyjazdowej podajac numer toru, z ktérego
zostanie wyprawiony sktad pociagu lub lokomotywy luzem oraz nr toru, po ktorym
zostanie dokonany przejazd z bocznicy w kierunku stacji Ptock Trzepowo.

b) Dowodca Zmiany wydaje polecenie pracownikowi ochrony z bramy nr 6 otwarcia
konkretnej bramy kolejowej, uwzgledniajgc wiasciwy tor.

¢) Po wykonaniu polecenia, pracownik ochrony informuje o otwarciu wiasciwej bramy
Dowddce Zmiany.

d) Po otrzymaniu informacji o otwarciu bramy i upewnieniu sig, ze brama jest otwarta
(wykorzystanie TV przemystowej), Dowddca Zmiany przekazuje Dyzurnemu Ruchu
zgode na wyjazd sktadu lub lokomotywy luzem.

e) Po wjezdzie pociggu do stacji Ptock Trzepowo, Dyzurny Ruchu informuje o tym
Dowédce Zmiany a ten informuje pracownika ochrony z bramy nr 6, ktory zamyka
brame, przez ktorg nastapit wyjazd.

f) O zamknieciu bramy pracownik ochrony informuje Dowddce Zmiany.
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g) O zamiarze wjazdu sktadu lub lokomotywy luzem ze stacji Ptock Trzepowo na teren
bocznicy kolejowej PKN ORLEN w Ptocku, Dyzurny Ruchu informuje Dowédce Zmiany
na przynajmniej 5 min. przed rozpoczeciem przygotowania wjazdu.

h) Dalsze czynnosci wykonywane sg analogicznie jak przy wyjezdzie skfadu lub
lokomotywy luzem z bocznicy kolejowej PKN ORLEN S.A. w Ptocku na stacje Ptock
Trzepowo.

i) Zgode na wjazd sktadu pociggu lub lokomotywy luzem Dyzurny Ruchu wydaje
dyzurnemu ruchu PKP PLK S.A. po otwarciu bramy.

j) Wszystkie uzgodnienia pomiedzy Dyzurnym Ruchu a Dowddcg Zmiany dotyczace
otwierania i zamykania bram muszg by¢ odnotowane w prowadzonej dokumentaciji.

k) W przypadku awarii systemu monitorujgcego, sterujgcego bramami lub w przypadku
braku mozliwosci potwierdzenia stanu potozenia bram pracownik ochrony
odpowiedzialny jest za ich otwarcie i poinformowanie o tym fakcie Dowédce Zmiany
a ten powiadamia Dyzurnego Ruchu.

8. Sktad sprawdzany jest dodatkowo przez pracownika ochrony petnigcego stuzbe na
posterunku przy bramie nr 6 zakfadu produkcyjnego w Ptocku, ktéry spisuje liczbe
wyjezdzajgcych wagonéw oraz lokomotyw.

9. W przypadku stwierdzenia ewentualnych rozbieznosci Dowodca Zmiany informuje
pracownika Zespotu Planowania Logistyki (BOL) odpowiedzialnego za ekspedycje, ktéry
podejmuje decyzje o cofnieciu sktadu na bocznice PKN ORLEN w Ptocku lub zatrzymaniu na
punkcie zdawczo-odbiorczym Ptock-Trzepowo do czasu wyjadnienia nieprawidtowosci.

10. Po przejechaniu pociggu przez systemy kontrolne Mistrz Spedycji dokonuje systemowego
przekazania sktadu w Komputerowym Systemie Ekspedycyjnym (KSE) — nie pdzniej niz 15
minut od momentu opuszczenia terenu bocznicy PKN ORLEN w Ptocku.

11. Podczas wyjazdu sktad kontrolowany jest w trybie automatycznym przez zainstalowane
w torach systemy kontrolne zgodnie z zasadami:

a) wszystkie wyjazdy realizowane sg torami 100 lub 200, a wjazdy torem 121.

Dopuszcza sie wjazdy na teren bocznicy PKN ORLEN w Ptocku torem 100 jedynie
tadownych sktadow;

b) kazdy wagon/lokomotywa, ktéra zostata awizowana do wyjazdu w systemie KSE
(,Gruntéwka") musi przejecha¢ przez systemy kontrolne i wyjecha¢ poza teren
bocznicy PKN ORLEN w Ptocku;

c) lokomotywy niezaawizowane w systemie KSE (,Gruntéwka"), wypychajace sktad,
nie moga przekroczy¢ wyznaczonej granicy pracy systeméw kontrolnych;

d) W przypadku zatrzymania sktadu przed semaforem, w obszarze systemow
kontrolnych, sktad zostaje cofniety i przejezdza ponownie przez systemy kontrolne bez
zatrzymywania. Informacja o zatrzymaniu sktadu przekazywana jest do Dowddcy
Zmiany przez Dyzurnego Ruchu;

e) predkos¢ sktadéw wyjezdzajgcych w obrebie systemoéw kontrolnych powinna
wynosi¢ 25 — 30 km/h;
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f) zabrania sie wykonywania jakichkolwiek manewréw w obrebie wyznaczonych granic
pracy systemow kontrolnych.

12. Upowaznieni pracownicy ochrony mogg przeprowadzaé¢ niezapowiedziane kontrole
prewencyjne lokomotyw, informujgc o tym fakcie pracownika Zespotu Planowania Logistyki
(BOL) odpowiedzialnego za ekspedycje i Dyzurnego Ruchu.

13. Przed wjazdem na teren bocznicy PKN ORLEN w Ptocku nowej lub zmodernizowane;j
lokomotywy Dziat Zarzgdzania i Napraw Lokomotyw Spétki lub Podmiotu zewnetrznego
odpowiedzialnego za odprawianie sktadoéw pociggéw przygotowanych do wyjazdu z terenu
zaktadu produkcyjnego w Ptocku przesyta do osoby kierujgcej Dziatem Bezpieczenstwa
w Biurze Kontroli i Bezpieczenstwa i do administratora informatycznego systemu KSE z Biura
Aplikacji IT jej parametry techniczne (marka, model, rozstaw osi skrajnych, rozstaw czopéw
skretu, rozstaw osi wozka).

Dane kontaktowe:

1. Pracownik Zespotu Planowania Logistyki (BOL) odpowiedzialny za ekspedycje
e-mail: PKN-Dyspozytor Ekspedycji

tel. 24 256-64-22

GSM: 691-999-772

2. Administrator informatyczny systemu KSE w Biurze Aplikacji IT
e-mail: Grzegorz.Budzynski@orlen.pl

tel. 24 256-83-02

GSM: 691-936-775

e-mail: Mariusz.Bienias@orlen.pl

tel. 24 256-83-01

GSM: 605-199-571

3. Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa w Biurze Kontroli i Bezpieczenstwa
e-mail: Jacek.Ulicki@orlen.pl

tel. 24 256-50-90
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XIX. Przepustka Materiatlowa

.............................................................. ydnia.......
(piecze¢ ORLEN Ochrony Sp. z 0.0.)
PRZEPUSTKA
MATERIALOWA
ZEENalR Bl PEINGIIN . o nosiuvinm voimosme i wosumsntsooissmsrasisoo s 15580 s s RS
Nro przepustki osobowej, zatrudnionemu (E)) W ..........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiic i
na wywiezienie — wwiezienie — wyniesienie — wniesienie *) W dniu ...........c.oooceiiieiiiin e,
oo M o ——— o | [P nastepujgcych przedmiotéw, materiatow:
L.p. Nazwa materiatu Jedn. Miary llos¢ Potwierdzenie roztadunku
data, godzina, podpis

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Dane odno$nie materiatow:

... POEhotZenie MAIETIAIN .o o s ssmmamss o s s e s s vie piss sy Sassiss a5 sbh sy e
2. Czy przewozony materiat jest odpadem TAK/NIE®"

3. Miejsce i cel wywozu — wwozu *)

4. Podstawa wydaria przBpUStKE ... e oo s amion s s sims sy o s sy s

Adnotacje ORLEN Ochrony Sp. z 0.0.:

Kontrole przeprowadzit:

Wopuscit — wypuscit *) przez brame nr ..o
PINiA s mmmmmuss o stanowisko i czytelny podpis lub podpis i piecze¢ imienna
osoby upowaznionej do wystawienia przepustki
Pracownik OChIONY «ouwsusnss st stammsmtons

1) W przypadku przewozenia
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Prezesa Zarzgdu — Dyrektora Generalnego z dnia ,Zb marca 2022

roku.

XXI. Wzér Karty kontrolnej probek laboratoryjnych

piecze¢ komorki organizacyjnej

Karta kontrolnanr .........cccvveeee

probek laboratoryjnych przekazywanych z Polskiego Koncernu Naftowego ORLEN S.A.

Nazwa produktu i rodzaj | Jednost

e opakowania ka miary

Data
whiesienia/
wyniesienia/
wwiezienia/
wywiezienia
produktu**

llos¢*

Czytelny podpis
pracownika ochrony

4. 5.

Wynoszgcy/wywozacy/wnoszacy/wwozgcy™™:

Potwierdzam wydanie/odbioér probek™*

(imie i nazwisko wydajacego/przyjmujgacego,
Wydziat/Oddziat)

Zatwierdzam

(podpis i piecze¢ przetozonego Wydajacego/
Przyjmujgcego lub koordynatora magazynu)

(imie i nazwisko, reprezentowany podmiot)

Akceptacja

(podpis i piecze¢ Dyrektora Biura Technologii)

Akceptacja

(podpis i piecze¢ Dyrektora lub Cztonka Zarzgdu)

* dla jednego rodzaju pobieranego materiatu podawa¢ mase lub pojemnosé tacznie we wszystkich opakowaniach jednostkowych.

** niepotrzebne skresli¢
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XXIl. Wzér Zapotrzebowania na wydanie/zwrot upominkéw

Osoba do kontaktu i numer telefonu ................
Symbol komérki organizacyjnej ...

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYDANIE/ZWROT UPOMINKOW -

NUMER DOKUMENTU MATERIALOWEGO.........coocumsemssnsssnrsssnssssanss
Zapotrzebowanie sktadane jest w celu (zaznaczy¢ witasciwg pozycje):

[] Przekazania w ramach reklamy, promocji osobom fizycznym nieprowadzgcym dziatalnosci
gospodarcze;j

[] Przekazania w ramach reklamy, promocji podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg

[] Przekazania w ramach reprezentacji osobom fizycznym nieprowadzgcym dziatalnosci gospodarczej

[] Przekazania w ramach reprezentacji podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza

] Wykorzystania wewnatrz firmy w ramach wizualizacji PKN ORLEN S.A.

[] Przekazania pracownikom PKN ORLEN S.A. i osobom pozostajgcym w stosunku cywilno - prawnym
z PKN ORLEN S.A.

[] Przekazanie emerytom lub rencistom w zwigzku z tgczacym ich uprzednio z zaktadem pracy
stosunkiem stuzbowym, stosunkiem pracy, w tym przekazanie od zwigzkéw zawodowych

Obcigzy¢ MPK ............. zlecenie statystyczne .................
llos¢ szt. it szt llos¢ szt. Cena
L Nr indeksu Nazwa upominku zgdana " dana' wydana | jednostkowa | Wartos¢
- materiatowego firmowego y (stownie) netto netto
(cyfrowo)

1 2 3 5 6 7 8 9
Osoba odpowiedzialna za MPK
Czytelny podpis lub pieczec imienna i podpis
117470 [- | (A ——————— PabTal. cusmsmummamassmpsass

data / czytelny podpis data/ czytelny podpis
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XXIil. Dane kontaktowe Stuzby Ochrony w obiektach objetych instrukcjg
o ruchu materialowym

1.

10.

11.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zaktad Produkcyjny Ptock
PTA Wtoctawek

CCGT Wioctawek

CBR Ptock

TP nr 51 — Lublin

TP nr 02 — Widetka

TP nr 74 — Ostréow Wielkopolski

TP nr 81 — Krakow

TP nr 82 — Zurawica

TP nr 21 — Sokoétka

TP nr 93 — Nowa Sdél
TP nr 94 — Swinoujscie
TP nr 101 — Mosciska
TP nr 111 — Wroctaw
TP nr 112 — Bolestawiec
TP nr 61 — Gutkowo

TP nr 31 — Gdansk

TP nr 91 — Szczecin

24 365 33 33

695 855 392

785 881 526

695 889 606

603 857 605

603 857 760

665 997 458

603 857 763

603 857 760

603 857 790

603 857 716

603 857 783

785 881 553

695 857 620

695 857 689

603 857 779

603 857 620

603 857 783
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