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DEFINICJE:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spoéice ORLEN
Ochrona Sp. z o.0.,, zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.,
zlokalizowana na bramach wejsciowych.

Biuro Przepustek PTA — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spotce ORLEN
Ochrona Sp. z o0.0., zajmujaca sie, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantow oraz nadawaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu Goscia / Serwisanta na teren Zaktadu PTA we Wioctawku.

Biuro Przepustek CCGT — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN
Ochrona Sp. z o.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantow oraz nadawaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu Goscia/ Serwisanta na teren Zaktadu CCGT Wioctawek.

Gos¢ — osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnienn dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego, nie bedgca pracownikiem ORLEN S.A. lub Spétki
GK ORLEN, nie wykonujgca zadnych prac na terenie chronionym.

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba zarzadzajgca zespotem pracownikow
| odpowiedzialna za podlegty jej obszar dziatania w ORLEN S.A. lub Spétce GK
ORLEN, zajmujgca stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznos$ci od
wewnetrznych regulacji. Przez Kierownika komérki organizacyjnej rozumie sie takze
prezesa zarzgdu, cztonka zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego,
ktorego siedziba lub obiekt znajduje sie na terenie Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Koordynator Administracji — wyodrebniona jednostka w spolce ORLEN
Administracja Sp. z 0.0., zajmujaca sie zarzgdzaniem najmowang przez ORLEN S.A.
powierzchnig w budynku SENATOR przy ulicy Bielanskiej w Warszawie.

Narkotest — wieloparametrowy test do wykrywania narkotykéw w $linie.

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

Opiekun Goscia/Serwisanta — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki
organizacyjnej, wprowadzajgca Gos$cia/Serwisanta, stale towarzyszgca mu podczas
pobytu na terenie Obiektu chronionego ORLEN S.A., zapewniajgca instruktaz
bezpieczenstwa oraz $rodki ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagan obiektu
i zaistniate] sytuacji. Opiekun zobowigzany jest do odebrania Gos$cia/Serwisanta
z Recepcji lub Biura Przepustek i odprowadzenia go do wyj$cia po zakonczeniu wizyty.
Opiekun Serwisanta, ktorego wyznacza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
realizowane sg czynnosci serwisowe, odpowiada réwniez za przestrzeganie przez
Serwisanta przepisow BHP i PPOZ podczas wykonywania czynnoéci serwisowych.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzgcy dziatalno$¢ na terenie
Obiektu chronionego lub $wiadczacy ustugi na rzecz ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN
lub na rzecz Podmiotow zewnetrznych prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie zawartych umoéw.

Pracownik Podmiotu zewnetrznego — osoba zatrudniona w Podmiocie zewnetrznym
na podstawie umowy o prace, jak rowniez osoba $wiadczgca ustugi na podstawie
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umowy cywilnoprawnej, w szczegolnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Recepcja Senator — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spotce ORLEN
Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A. w Warszawie, zlokalizowanego
przy ul. Bielanskiej.

Serwisant — osoba zajmujgca sie usuwaniem wszelkiego rodzaju usterek
technicznych, a takze biezacym monitorowaniem serwisowanego wyposazenia
i sprzetu.

Stuzba Ochrony — jednostki organizacyjne spétki ORLEN Ochrona Sp. z o.o.
realizujace na rzecz ORLEN S.A. zadania zwigzane z ochrong oséb i mienia oraz
obstuga Biur Przepustek na podstawie zawartych uméw.

Spotki GK ORLEN - spotki nalezgce do Grupy Kapitatowej ORLEN, w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego ORLEN S.A.

Strefa bezpieczenstwa — wydzielony obszar Obiektu chronionego, do ktérego dostep
jest ograniczony poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu lub obszar Obiektu
chronionego specjalnie oznakowany, w celu ograniczenia dostepu 0séb
niepowotanych.

Strefa szczegolnego nadzoru — wydzielony obszar w Strefie bezpieczenstwa, do
ktorego dostep ograniczony jest do osob tam pracujacych lub oséb, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajacej Strefg szczeg6lnego nadzoru. Uprawnienia dostepu
do Strefy szczegélnego nadzoru nadawane s3 przez Biuro Przepustek na bramie nr
1 w Plocku na pisemny wniosek osoby zarzadzajacej tg strefg (e-mail, fax, pismo).
Uprawnieniami dostepu do pomieszczer technicznych zarzgdzanych przez obszar
Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki (serwerownie, punkty weztowe, itp.)
zarzadza Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki lub wyznaczona przez niego osoba,
poprzez dostep do systemu kontroli dostepu. Ograniczenia w dostepie do Stref
szczegoblnego nadzoru, z wytgczeniem pomieszczen technicznych obszaru Dyrektora
Wykonawczego ds. Informatyki, nie dotyczg Cztonkéw Zarzadu i Cztonkéw Rady
Nadzorczej ORLEN S.A.

Szef Ochrony — Kierownik Ochrony ze spotki ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. nadzorujacy
Stuzbe Ochrony.
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. POSTANOWIENIA OGOLNE

Kazdy wchodzacy lub wjezdzajgcy na teren chroniony musi zosta¢ przeszkolony
z zakresu BHP zgodnie z odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym w sprawie
zasad, zakresu i realizacji szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych obligatoryjnych szkolen w ORLEN S.A. oraz sposobu ich dokumentowania.

1. ORLEN S.A. podlega szczegolnej ochronie na podstawie Ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz.U.2021., poz. 1995 z p6zn. zm.) oraz jest:

a) prowadzgcym zaktad o zwiekszonym ryzyku lub zaktad o duzym ryzyku
wystgpienia powaznej awarii przemystowej na podstawie Ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U.2022 poz. 2556 z pdzn.
zm.),

b) operatorem infrastruktury krytycznej, o ktérej mowa w Ustawie z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.2023.p0z.122 z pézn.
zm.),

C) przedsiebiorstwem o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo — obronnym na
podstawie Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r.
poz. 655).

2. W zwigzku ze specyfikg Obiektow chronionych, konieczne jest rejestrowanie os6b
wchodzgcych i przebywajgcych w tych obiektach. W przypadku wystgpienia awarii,
konieczna jest wiedza dotyczgca liczby osob i miejsca ich przebywania.

3. Na terenie Obiektéw chronionych obowigzuje bezwzgledny zakaz wnoszenia broni
i amunicji oraz przedmiotéw niebezpiecznych w rozumieniu Kodeksu Karnego.

W szczegdlnosci obejmuje to:

a) bron palng, w tym bron bojowa, mysliwska, sportowg, gazowg, alarmowg
i sygnatowa;

b) bron pneumatyczna;

c) miotacze gazu obezwtadniajacego;

d) narzedzia i urzadzenia, ktérych uzywanie moze zagrazac¢ zyciu lub zdrowiu,
w tym miedzy innymi:
e bron biatg, zgodnie z aktualnie obowiazujaca ustawa o broni i amunicji,
e bron cieciwowg w postaci kusz,

e przedmioty przeznaczone do obezwiadniania os6éb za pomocg energii
elektrycznej;

e) materialy wybuchowe i materiaty pirotechniczne, zgodnie z aktualnie
obowigzujgca ustawa o materiatach wybuchowych.

4. Zakaz wnoszenia broni, o ktérym mowa w ust. 3, nie dotyczy broni obiektowe;
i Srodkow przymusu bezposredniego, pozostajgcej na wyposazeniu pracownikdw
Stuzby Ochrony.

5. Naruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji skutkuje cofnieciem uprawnien do

wejscia na teren Obiektéw chronionych dla osoby wnoszgcej bron lub amunicje,
o ktérej mowa w ust. 3.
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6. Na terenie Obiektéw chronionych zakazuje sie fotografowania i filmowania.
Warunki uzyskania zezwolenia na wymienione czynno$ci zostaty okreslone
w Rozdziale IX niniejszej Instrukciji.

7. Wejécie oséb na teren Obiektow chronionych posiadajacych elektroniczny system
kontroli dostepu, ktorych wykaz dostepny jest w ,Wytycznych Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa do organizacji ruchu osobowego
wORLEN S.A” dalej takze: Wytycznych, odbywa sie przy uzyciu Kkart
identyfikacyjnych.

a) Karta identyfikacyjna moze petni¢ réwniez funkcje przepustki na wjazd na
teren Obiektu chronionego pojazdem mechanicznym. Szczegétowe zasady
wjazdu na teren Obiektu chronionego zawierajg zapisy Rozdziatu IV
Wytycznych.

8. Wejscie na teren Obiektow chronionych ujetych w Wytycznych, a nieposiadajacych
elektronicznego systemu kontroli dostepu, odbywa sig na podstawie jednorazowe;j
przepustki papierowej. Wzér przepustki umieszczony jest w Wytycznych.

9. Z chwila utraty waznosci karty identyfikacyjnej, nalezy ja niezwtocznie, w terminie
nieprzekraczalnym siedmiu dni, zwréci¢ do Recepcji lub do wiasciwego Biura
Przepustek. Zwrotu karty dokonuje pracownik lub jego bezposredni przetozony.

10.Karta identyfikacyjna jest wtasnoscia ORLEN S.A. Osoby posiadajgce karte
identyfikacyjng zobowigzane sa do jej ochrony przed zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza.

11.Udostepnienie karty identyfikacyjnej lub wykorzystywanie karty identyfikacyjnej
innej osoby podlega sankcjom okreslonym w Rozdziale Vil niniejszej Instrukciji.

12.W przypadku zagubienia lub kradziezy karty identyfikacyjnej nalezy o tym
fakcie niezwtocznie powiadomi¢ najblizszg Recepcje lub Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku, poprzez ztozenie pisemnego os$wiadczenia. Karta
identyfikacyjna zostanie zablokowana przez pracownika Stuzby Ochrony. Na okres
jednego tygodnia zostanie wydana karta identyfikacyjna ,Gos¢”. Jesliw tym okresie
zagubiona karta identyfikacyjna zostanie odnaleziona, jej uaktywnienie nastapi bez
ponoszenia jakichkolwiek konsekwencji. Warunkiem uaktywnienia odnalezionej
karty identyfikacyjnej jest zwrot posiadanej karty identyfikacyjnej ,Gos¢".

13.W przypadku zniszczenia karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie niezwtocznie
powiadomi¢ najblizsza Recepcje lub Biuro Przepustek, poprzez ztozenie
pisemnego os$wiadczenia.

14.0soba, ktora zagubita karte identyfikacyjna, lub ktorej karta identyfikacyjna ulegta
zniszczeniu lub zostata utracona, zobowigzana jest do uiszczenia optaty, zgodnie
z cennikiem optat zawartym w Rozdziale Il Wytycznych. Nie dotyczy to kart
identyfikacyjnych utraconych lub zniszczonych w okolicznos$ciach niezawinionych
przez osobe.

15.Wydanie karty identyfikacyjnej osobie, o ktorej mowa w ust. 14, odbywa sie po
okazaniu przez nig dowodu wptaty kwoty wynikajacej z cennika optat za
wystawienie karty identyfikacyjnej na wskazany rachunek bankowy. Informacji
o aktualnym numerze konta oraz wysoko$ci opfaty udziela Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku. Tytut przelewu okresla sie jako: optata za karte
identyfikacyjng, imie i nazwisko.
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16. Osoba moze posiadac tylko jedng karte identyfikacyjng. Nie dopuszcza sie wydania
karty identyfikacyjnej osobie, ktéra posiada przypisang w systemie karte
identyfikacyjna, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust. 12 i 17.

17.Jezeli osoba posiadajgca karte identyfikacyjng zapomni jej, dopuszcza sie wydanie
karty identyfikacyjnej ,Gos¢”, jednak nie wigcej niz 2 razy w ciggu miesigca, przy
czym jeden okres nie moze trwac¢ dtuzej niz jeden tydzien. Kazdorazowe wydanie
karty identyfikacyjnej ,Gos¢” zostaje odnotowane w systemie kontroli dostepu.
Wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy karta
identyfikacyjna pracownika jest aktywna. Wydanie karty identyfikacyjnej ,Gosé”
odbywa sie automatycznie i nie wymaga zadnych potwierdzen ze strony
przetozonych. W przypadku przekroczenia powyzszego limitu (2 razy w ciggu
miesigca), kazdorazowe wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$é” powoduje
powiadomienie przetozonego (nie dotyczy to Cztonkéw Zarzgdu i Cztonkéw Rady
Nadzorczej).

18.Osobie, ktorej cofnieto uprawnienia do wejscia na teren Obiektéw chronionych na
zasadach, o ktérych mowa w Rozdziale VIII (Kary) niniejszej Instrukciji, mozliwe jest
wydanie karty identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa.

19.Karta identyfikacyjna jest drukiem $cistego zarachowania i podlega
ewidencjonowaniu w systemie kontroli dostepu.

20.Wprowadza sie mozliwo$¢ wymiany karty identyfikacyjnej z uwagi na zmiane
wizerunku lub tresci nadruku na awersie w ramach obowigzujgcych wzoréw, na
wniosek posiadacza karty identyfikacyjnej lub Podmiotu zewnetrznego, po
uiszczeniu optaty za nadruk.

21.Wysokos¢ optaty za wystawienie karty identyfikacyjnej, optaty
eksploatacyjnej, optaty za nadruk, oplaty za etui, optaty za zagubiona,
zniszczong lub niezwrécong karte identyfikacyjng ustala Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i Bezpieczenstwa. Informacja o aktualnej wysokosci optaty
umieszczona jest w widocznym miejscu w Biurach Przepustek. Ponadto informacije
dotyczace optat, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, zamieszczone sa
w Wytycznych.

22.Zdjecie do karty identyfikacyjnej wykonywane jest w Biurze Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku. Dopuszcza sie mozliwo$¢ dotgczenia do wniosku o wydanie
karty identyfikacyjnej, aktualnego zdjecia kolorowego (legitymacyjnego lub
paszportowego) w formie papierowej lub elektronicznej (zalecana rozdzielczosé
300x399 pikseli i 300 dpi).

23.Kazdy posiadacz karty identyfikacyjnej powinien jg nosi¢é w widocznym
miejscu, chyba ze instrukcje stanowiskowe stanowig inacze;j.

ll. RODZAJE KART IDENTYFIKACYJNYCH

1. W ORLEN S.A. stosuje sie nastepujace rodzaje kart identyfikacyjnych:
1.1, koloru szarego — pracownicy ORLEN S.A. oraz Spotek GK ORLEN,
1.2. koloru zoéttego — pracownicy Podmiotéw zewnetrznych,
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1.3. koloru zielonego — dla Gosci oraz karta zastepcza dla pracownika ORLEN
S.A., Spétki GK ORLEN, Podmiotu zewnetrznego,
1.4. koloru czerwonego — Serwisanci, awaria

2. Wzory, zasady wystawiania, uzytkowania i zwrotu kart identyfikacyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1, sg dostepne w Wytycznych.

Ill. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

1. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu.

2. Szczegdtowe zapisy dotyczace zasad wjazdu na teren Obiektu chronionego
zawarto w Wytycznych.

3. Ruch pojazdéw Panstwowej Strazy Pozarnej, w przypadku wystapienia zdarzenia
awaryjnego, realizowany jest na zasadach uzgodnionych pomiedzy Zaktadowg
Straza Pozarng, Biurem Bezpieczenstwa Fizycznego oraz Stuzbg Ochrony.

IV. WYCIECZKI

1. Zwiedzanie Obiektéw chronionych odbywa sie w zorganizowanych grupach.

2. Szczegotowe zapisy dotyczace =zasad organizacji wycieczek zawarto
w Wytycznych.

V. NADAWANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO STREFY
SZCZEGOLNEGO NADZORU

1. Pracownicy ORLEN S.A., Spétek GK ORLEN oraz Podmiotéw zewnetrznych
otrzymuja uprawnienia stosownie do miejsca $wiadczenia pracy lub ustug, bez
dostepu do innych Stref szczegdlnego nadzoru.

2. Nadanie uprawnien statych do dostepu do Strefy szczegolnego nadzoru (nie
bedgcych miejscem $wiadczenia pracy lub ustug), dla oséb posiadajacych karte
identyfikacyjna, odbywa sie na podstawie wniosku, ktérego wzor dostgpny jest
w Wytycznych oraz w Intranecie w katalogu:

Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczenstwa (orlen.pl).

3. Szczegdtowe zasady zarzgdzania uprawnieniami dostepu do Stref szczegdinego
nadzoru okres$lono w Wytycznych (nie dotyczy kart ,,Go$¢” i ,,Serwisant”).

VI. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH
CHRONIONYCH NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO
SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU.

Szczegotowe zasady ruchu osobowego w Obiektach chronionych nieposiadajacych
elektronicznego systemu kontroli dostepu okreslone sg w Wytycznych.
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VIl. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | WYKONYWANIA
NARKOTESTOW.

W celu podjecia dziatan na rzecz przestrzegania trzezwosci i przeciwdziataniu
narkomanii na terenie Obiektow chronionych stosuje sie przepisy:

- Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 28.12.2018 r. w sprawie badan na
zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018 r. poz. 2472 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie badan na
obecnos¢ alkoholu Ilub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 r. poz. 317 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie wykazu
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz warunkéw i sposobu
przeprowadzania badan na ich obecno$¢ w organizmie (Dz.U. z 2014 r. poz.
948 z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2023 poz.
172 z pézn.zm.),

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U.2022 poz.1510 z pézn.
zm.),

- Aktualnie obowigzujgcego w ORLEN S.A. Zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikow ORLEN S.A.,

- Niniejszej Instrukgiji.

. Na terenie Obiektéow chronionych ORLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
przebywania oséb, u ktérych zawarto$é¢ alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2
%o, albo obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg
w 1 dm?, tj. w stanie po uzyciu alkoholu (stezenie we krwi od 0,2%o0 do 0,5%o lub
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?) oraz
w stanie nietrzezwosci ( stezenie we krwi powyzej 0,5%0, albo obecnosci
w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?), a takze pod
wptywem srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

. Na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
wnoszenia, wwozenia lub spozywania napojow alkoholowych.

. Na terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. obowigzuje zakaz wnoszenia,
wwozenia lub uzywania srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Pracownicy Ochrony uprawnieni sg do podjecia dziatarn wynikajgcych z przepiséw
prawa i wewnetrznych regulacji w sytuacji gdy zachowanie osoby wchodzace;j,
wjezdzajgcej lub przebywajgcej na terenie Obiektéw chronionych moze wskazywac
na podejrzenie, ze znajduje sie ona w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Zakres oraz sposéb prowadzenia kontroli trzezwosci oraz kontroli osoéb
pozostajagcych pod wptywem $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,
wykonujg précz uprawnionego organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego Pracownicy Ochrony, zgodnie z polskim ustawodawstwem.
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Szczegotowy opis postepowania w powyzszym zakresie zawarty zostat
w Wytycznych.

5. Pracownicy Ochrony na biezaco sporzadzajg notatki dotyczace podejrzenia
popetienia przez pracownikow ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN i Podmiotéw
zewnetrznych, wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejszej Instrukciji.
Informacje o wykroczeniach i ich sprawcach przesytane sg do wiasciwych
Kierownikéw komorek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spétek GK ORLEN
i Podmiotéw zewnetrznych, odpowiedzialnych za tych pracownikow.

6. W przypadkach nieujetych w niniejszym Rozdziale, decyzie w zakresie
przestrzegania trzezwosci i przeciwdziatania narkomanii, podejmuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, w porozumieniu z Dyrektorem
Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

VIIl. KARY

1. Przekazanie karty identyfikacyjnej, wpuszczenie osoby na swojg karte
identyfikacyjng lub wykorzystywanie karty identyfikacyjnej innej osoby:

1.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazkéw pracowniczych, moggce skutkowac odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o pracg oraz cofnigciem uprawnien
wejscia na teren Obiektow chronionych,

1.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spotki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa
skutkujace cofnieciem uprawnien wejécia na teren Obiektow chronionych,

1.3. przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa oraz skutkujace cofnigciem uprawnien wejscia na teren
Obiektow chronionych.

2. Zabor mienia ORLEN S.A.:

2.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowany bedzie jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i zasad bezpieczenstwa,
ktore skutkuje rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw
chronionych i ztozeniem zawiadomienia do organéw scigania,

2.2. przez pracownika Podmiotu zewngtrznego lub Spotki GK ORLEN traktowany
bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych
i ztozeniem zawiadomienia do organow s$cigania,

2.3. przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujace cofnigciem uprawnien wejscia na teren
Obiektow chronionych i ztozeniem zawiadomienia do organow $cigania.

3. Zabér mienia nienalezgcego do ORLEN S.A.:

3.1. przez pracownika ORLEN S.A. - poszkodowany zobowigzany jest
powiadomié organy $cigania oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN
S.A. Decyzje o cofnieciu uprawnien wejécia na teren Obiektow chronionych
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3.2.

3.3.

podejmuje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoba
przez niego upowazniona,

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spotki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczenstwa.
Natomiast poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy $cigania
oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. Powyzsze skutkuje
cofnigciem uprawnien wej$cia na teren Obiektéw chronionych.

przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejécia na teren
Obiektow chronionych. Poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy
scigania oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.

4. Stawienie sie do pracy lub przebywanie na terenie Obiektu chronionego
pracownika ORLEN S.A.:

4.1.

w stanie nietrzezwosci, po uzyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu, traktowane bedzie jako ciezkie
naruszenie obowiazkéw pracowniczych, skutkujace rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, z zastrzezeniem
indywidualnych decyzji pracodawcy o zmianie warunkéw umowy o prace
(poreczenie) oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw
chronionych.

UWAGA ! Przekroczenie linii urzadzen kontroli dostepu lub linii ogrodzenia jest
jednoznaczne z przebywaniem na terenie Obiektu chronionego.

5. Przebywanie na terenie Obiektu chronionego pracownika Spétki GK ORLEN lub
Podmiotu zewnetrznego:

5.1.

5.2.

9.3,

w stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien
wejécia na teren Obiektow chronionych,

w stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

pod wptywem Srodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub
substancji psychotropowych - traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektéw chronionych.

UWAGA ! Przekroczenie linii urzadzen kontroli dostepu lub linii ogrodzenia jest
jednoznaczne z przebywaniem na terenie Obiektu chronionego.

6. Naruszenie zasad bezpieczenstwa:

6.1.

Palenie tytoniu i uzytkowanie e-papieroséw w miejscu niedozwolonym:

6.1.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzkow pracowniczych, mogace skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace
oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

6.1.2. przez pracownika Spétki GK ORLEN lub Podmiotu zewnetrznego
traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujgcych zasad
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6.2.

bezpieczenstwa, skutkujace cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych,

6.1.3. przez Goécia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad

bezpieczenstwa, skutkujace cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektow chronionych.

Prowadzenie prac szczegblnie niebezpiecznych bez zezwolenia Iub
Z naruszeniem w sposob razacy przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony pozarowej i bezpieczenstwa pozarowego bedzie powodowato
natychmiastowe usuniecie z terenu Obiektu chronionego, skutkujgce
cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

7. Naruszenie przepiséow o Ruchu Drogowym:

7.1.

T2

Fife: 1

7.4.

przekroczenie predkosci od 10km/h do 20km/h — odebranie uprawnien na
wjazd na okres 1 tygodnia dla sprawcy wykroczenia,

przekroczenie predkosci powyzej 20 km/h - odebranie uprawnien na wjazd
na okres do 1 miesiaca dla sprawcy wykroczenia,

kolizija drogowa — odebranie uprawnien na wjazd na okres co najmniej
2 tygodni dla sprawcy wykroczenia, z wyjatkiem Goscia/Serwisanta, dla
ktérego traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpieczenstwa,
skutkujace cofnieciem uprawnien wjazdu na teren Obiektow chronionych,

niestosowanie sie do innych, niewymienionych powyzej przepiséw o ruchu
drogowym, bedzie skutkowaé¢ odebraniem uprawnien na wjazd na okres do
2 tygodni.

8. Fotografowanie i filmowanie:

8.1.

naruszenie zasad dotyczacych fotografowania i filmowania na terenie
Obiektow chronionych przez pracownika ORLEN S.A. lub Spotki GK ORLEN,
traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych, mogace
skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy
o prace oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektow chronionych.

9. Z kazdego zdarzenia na terenie Obiektu chronionego sporzadzana jest notatka
przez Stuzbe Ochrony, ktéra przesytana jest do wiadomosci Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego oraz:

9.1.

0.2,

w przypadku pracownikéw ORLEN S.A., do przetozonego osoby, co do ktorej
istnieje podejrzenie popetnienia wykroczenia,

w przypadku pracownikéw Spotek GK ORLEN i Podmiotow zewnetrznych,
na wskazany adres siedziby firmy.

10.Osoba, ktorej cofniete zostaty uprawnienia wejécia na teren Obiektow chronionych,
moze ztozy¢ do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa pisemny
wniosek, wraz z uzasadnieniem, o przywrocenie uprawnien.

11.Whnioskodawcg moze by¢ tylko osoba, ktérej uprawnienia wejscia na teren
Obiektow chronionych zostaty cofniete.

12.Jeden raz w roku (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie czesciej) Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa zwotuje Zespét do analizy wnioskow
o przywrécenie uprawnien wejscia na teren Obiektow chronionych. W sktad
Zespotu wchodza: Dyrektor Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Dyrektor
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Wykonawczy ds. Kadr, Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub
osoby przez nich upowaznione.

13.Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego prowadzi rejestr naptywajgcych wnioskow.
14.Zadaniem Zespotu jest:

14.1. analiza i rozpatrzenie ztozonych wnioskéw o przywrécenie uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

14.2. przekazanie decyzji do:
14.2.1. Wnioskodawcy,
14.2.2. Biura Bezpieczenstwa Fizycznego — administratora bazy Accard,

14.2.3. ORLEN Ochrony Sp. z 0.0. — w celu dokonania zgodnych z wydang
decyzjg operacji przywrécenia uprawnien do wejécia na teren
Obiektow chronionych,

14.2.4. Dyrektora Wykonawczego ds. Kadr - w celu odnotowania
w przechowywanej dokumentacji personalnej i wykorzystania decyzji
przy ewentualnych przysztych procesach kadrowych.

15.Zwykle zatarcie kary, skutkujgce mozliwoscig przywrécenia uprawnien, nastepuje
po uprzednim ziozeniu pisemnego wniosku, nie wczesniej niz po uptywie pieciu lat
od dnia natozenia kary, z wylaczeniem indywidualnych decyzji Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, podjetych w porozumieniu
z Dyrektorem Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy.

IX. FOTOGRAFOWANIE | FILMOWANIE

1. Zakazuje sie fotografowania i filmowania na terenie Obiektéw chronionych bez
uzyskania zezwolenia, z wylaczeniem pracownikow ORLEN S.A., ktorych
czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pracy na danym wydziale wymagaja
korzystania z urzadzen stuzbowych Smart-Ex 02.

2. Zezwolenie w zakresie fotografowania i filmowania na terenie Obiektow
chronionych wydaje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa. Zgoda
na fotografowanie i filmowanie jest jednoznaczna z zezwoleniem na wniesienie
profesjonalnego sprzetu, tj. aparatu fotograficznego/kamery video, niezbednego do
wykonywania tej czynnosci na terenie Obiektu chronionego. Z zastrzezeniem ust.
4, zabrania si¢ fotografowania/filmowania za pomocg telefonéw
komaorkowych/smartfondw, itp.

3. Zezwolenie wydawane jest na wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng
odpowiedzialng za funkcjonowanie obiektu bedgcego przedmiotem fotografowania
lub filmowania. W przypadku obiektéow znajdujgcych sie na terenie Obiektu
chronionego, lecz wchodzacych w sktad majatku innego przedsiebiorstwa, wniosek
musi byC zaakceptowany przez osobe wchodzgcg w skiad jego organu
zarzgdzajgcego lub osobe przez nig upowazniona.

4. Zezwolenie na fotografowanie i filmowanie nie obowigzuje pracownikéw ORLEN
S.A. oraz Spotek GK ORLEN, ktérzy wykorzystujg profesjonalny sprzet stuzbowy,
w ramach realizacji obowigzkoéw stuzbowych.
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Kazde zezwolenie wydaje sie na podstawie pisemnego wniosku zlozonego do
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, na co najmniej 3 dni
przed zamierzonym dniem rozpoczecia fotografowania lub filmowania. Wzor
wniosku o zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie Zzamieszczono
w Wytycznych.

Dopuszcza sie mozliwo$é zaakceptowania wniosku wystanego do Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa faksem lub w postaci skanu (plik
pdf.) pocztg elektroniczna.

Nadzor nad osoba posiadajgcg zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie,
w zwiazku z wykonywaniem tych czynnosci, sprawuje osoba kierujgca komorka
organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie obiektu bedacego przedmiotem
fotografowania i filmowania lub wyznaczona przez nig osoba. W przypadku
fotografowania i filmowania na terenie Terminala Paliw, nadzor nad osobg
posiadajaca zezwolenie na fotografowanie i filmowanie sprawuje osoba kierujgca
Terminalem Paliw lub osoba przez nig wyznaczona. Zasada ta nie dotyczy osob
wykonujacych zdjecia na potrzeby komorki organizacyjnej, ktora wnioskowata
o stosowne zezwolenie i jednoczesnie w niej zatrudnionych.

Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie wobec pracownikéw podlegtych
Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpieczenstwa oraz Stuzby Ochrony,
ktorzy prowadzac operacyjne dziatania kontrolne oraz inspekcje bezpieczenstwa
Obiektow chronionych ORLEN S.A., maja nieograniczone prawo fotografowania
i flmowania.

Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie rowniez wobec pracownikow
Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ORLEN S.A., pracownikow Biura
Bezpieczenstwa Procesowego ORLEN S.A. oraz podmiotow posiadajacych
stosowne umowy z ORLEN S.A. w trakcie:

- ustalania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zdarzen
awaryjnych zaistniatych na terenie Obiektéw chronionych oraz
dokumentowania zagrozen na terenie Obiektéw chronionych,

- fotografowania nieprawidtowych oraz witasciwych zachowan i rozwigzan
w celu wyciggania konsekwencji lub pozyskiwania i rozpowszechniania
dobrych praktyk,

- sporzadzania dokumentacji celem opracowania zalecen dla zdarzen
potencjalnie awaryjnych oraz awaryjnych,

- przeprowadzania weryfikacji stanu zgodnosci z wymaganiami w zakresie
bezpieczenstwa,

- sporzadzania dokumentacji z prowadzenia ¢wiczen taktyczno — bojowych,
stuzacych celom szkoleniowym i operacyjnym,

- dokumentowania usterek instalacji gasniczych i zabezpieczajgcych
podczas préb funkcjonalnych i kontroli operacyjno — prewencyjnych.

10.0soba kierujgca komoérka organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie

obiektu bedacego przedmiotem fotografowania i fimowania lub wyznaczona przez
nig osoba, zobowigzana jest nie wpuszczac¢ przedstawicieli Srodkow masowego
przekazu na teren obiektu chronionego w celu fotografowania lub filmowania bez
uzyskania odpowiednich zezwolen. Zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie
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materiatdow przez przedstawiciela $rodkdbw masowego przekazu na terenie
Obiektéow  chronionych, wydaje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa na wniosek telefoniczny, pisemny lub e-mailowy Dyrektora
Wykonawczego ds. Komunikacji Korporacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej. Szczegbdtowe wytyczne dotyczgce wizyt przedstawicieli $rodkéw
masowego przekazu na terenie Obiektow chronionych okresla odrebny
wewnetrzny akt organizacyjny w sprawie wprowadzenia Zasad ksztattowania
wizerunku w GK ORLEN.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Inspektorzy i funkcjonariusze panstwowi, w trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych, mogg wejsc/wjecha¢ na teren Obiektu chronionego, na zasadach
okreslonych w przepisach ogélnie obowigzujacego prawa.

. Ruch osobowy cudzoziemcéw na terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A.
odbywa sie na ogolnie przyjetych zasadach.

. W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukcji, Szef Ochrony, w uzgodnieniu
z Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa Fizycznego, na biezgco rozstrzyga problemy
zwigzane z ruchem osobowym.

. W przypadku wystgpienia awarii systemu kontroli dostepu, uruchamiane zostajg
procedury awaryjne, polegajgce na przej$ciu na obstuge papierowa.

. W przypadku wystgpienia zdarzenia awaryjnego, itp., wszystkie osoby
przebywajgce na terenie objetym awarig, obowigzujg procedury zawarte
w aktualnie obowigzujgcym wewnetrznym akcie organizacyjnym, dotyczgcym
Kompleksowego Planu Ratownictwa Chemicznego oraz postanowienia ,Instrukc;ji
postepowania w przypadku wystgpienia zdarzenia awaryjnego”.

. Dokumentacja papierowa zwigzana z ruchem osobowym przechowywana jest
w spétce ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. przez okres trzech lat. Po tym okresie jest
bezzwitocznie niszczona.
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ORLEN SPOLKA AKCYJNA
BIURO ds. KONTROLI | BEZPIECZENSTWA

WYTYCZNE
DYREKTORA WYKONAWCZEGO DS. KONTROLI | BEZPIECZENSTWA
DO ORGANIZACJI RUCHU OSOBOWEGO W ORLEN S.A.

Wersja 5.0

z dnia 1 sierpnia 2023 roku




.  INFORMACJE OGOLNE

1. Niniejsze Wytyczne stanowig dopetnienie zapiséw Zarzgdzenia operacyjnego
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa nr 16/2023/GC z dnia
28 lipca 2023 roku.

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

zastosowanie w niniejszych wytycznych.

Il. OPLATY ZWIAZANE Z RUCHEM OSOBOWYM

Optata eksploatacyjna - optata miesieczna ponoszona za uzytkowanie systemu kontroli
dostepu. Aktualna wysoko$¢ optaty umieszczona bedzie we wiasciwych Biurach
Przepustek i Intranecie.

Optata za etui - kwota obejmujgca koszt obowigzkowego etui na karte identyfikacyjna.
Informacja o aktualnej wysokosci optaty jest dostepna we wiasciwych Biurach Przepustek
i Intranecie.

Optata za nadruk - kwota obejmujgca koszt wymiany naklejki na karcie identyfikacyjne;j.
Informacja o aktualnej wysokosci optaty jest dostepna we wtasciwych Biurach Przepustek
i Intranecie.

Optata za zagubiona, zniszczong lub niezwrécong - jednorazowo ptatna kwota
obejmujgca koszty zwigzane z wytworzeniem karty identyfikacyjnej, w nastepstwie je;
zniszczenia, zagubienia lub kradziezy. Informacja o aktualnej wysokosci opfaty jest
dostepna we wiasciwych Biurach Przepustek i Intranecie.

Wysokos¢ optat obowigzujacych od dnia 16 sierpnia 2023 r.:

1. Optata eksploatacyjna — 10 zt netto miesiecznie za 1 karte.

2. Optata za nadruk — 10 zt netto za 1 karte.

3. Optata za etui — 5 zt netto za 1 etui.

4. Optata za zagubiong, zniszczong lub niezwrécong — 200 zt netto za 1 karte.
UWAGA !

1. Do optat, o ktérych mowa w pkt. 1 - 4, doliczany jest podatek VAT
obowigzujgcy w dniu wystawienia faktury.
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. ZASADY WYSTAWIANIA, UZYTKOWANIA | ZWROTU KART
IDENTYFIKACYJNYCH

1. Karta identyfikacyjna dla pracownikéow ORLEN S.A.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okres trwania stosunku
pracy pracownika.

Karte identyfikacyjng wystawia i wydaje Biuro Przepustek na bramie nr 1
w Plocku. Jesli Strefa bezpieczenstwa dotyczy obszaru innego niz Ptock, to
przyjmowanie dokumentéw, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane
jest przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowang na danym obszarze.
Odpowiednie dokumenty Biuro Przepustek lub Recepcja przesyta do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku, ktore zwrotnie przesyta karte
identyfikacyjna.

Karta identyfikacyjna dla pracownika wydawana jest na podstawie whniosku
o wystawienie karty identyfikacyjnej, otrzymanego z Biura Obstugi
Pracownikéw ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktore ukonczyly szkolenie
wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy — instruktaz ogolny,
organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ORLEN. Zakres
tematyczny szkolenia pozwala na zapoznanie nOwo zatrudnionych
pracownikéw z zagrozeniami charakterystycznymi dla obiektow ORLEN
w Warszawie, Ptocku i Wioctawku. Wiedza w tym zakresie jest uzupetniania
w ramach szkolen okresowych BHP.

Dla pracownikéw, ktérzy w ramach restrukturyzacji zostali pracownikami
ORLEN S.A. w kontekscie uzyskiwania dostepu (kart identyfikacyjnych) na
tereny chronione ORLEN S.A. obowiazujg te same zasady jak dla
pracownikow nowozatrudnionych.

Zakres dostepu do poszczegolnych obiektow ORLEN S.A. nadawany jest
zgodnie z wskazanym miejscem $wiadczenia pracy, okreslonym przez
bezposredniego przetozonego pracownika. Jednorazowe rozszerzenie
uprawnien na wejécie do obiektéw / budynkow ORLEN S.A. nadawane jest
przez Biura Przepustek lub recepcje w budynkach administracyjnych. State
rozszerzenie uprawnien dostepu na inne lokalizacje obiektow ORLEN S.A.
odbywa sie na podstawie wniosku, o dopisanie uprawnien do stref
szczegodlnego nadzoru lub w sytuacjach awaryjnych na podstawie prosby
mailowej przekazanej do wyznaczonego pracownika Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego.

Karty identyfikacyjne dla Cztonkéw Zarzadu i Cztonkow Rady Nadzorczej
wystawiane sg na podstawie wniosku podpisanego przez Dyrektora Biura
Zarzadu lub osobe przez niego upowazniong.

Karta identyfikacyjna dla pracownikow ORLEN S.A. moze zostac dodatkowo
zadrukowana napisem AWARIA, w celu nadania specjalnych uprawnien
pracownikom decydujagcym o ciggtosci ruchu i bezpieczenstwie pracy,
o ktérych mowa w rozdziale IV, pkt. 14, 15, 16.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, jest on
zobowigzany zwréci¢ karte identyfikacyjng do Biura Przepustek na bramie
nr1 w Ptocku. Na podstawie zwroconej, nieuszkodzonej karty
identyfikacyjnej, nastepuje rozliczenie karty obiegowej z Biurem Przepustek
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1.9.

na bramie nr 1 w Ptocku. Nierozliczenie sie z Karty identyfikacyjnej skutkuje
adnotacjg w systemie kontroli dostepu i brakiem mozliwosci wydania nowe;
Karty identyfikacyjnej.

Wejscie emerytéw i rencistow ORLEN S.A. na teren Obiektéw chronionych
ORLEN S.A. odbywa sie w dni powszednie, w godzinach 7:00-15:00, na
zasadach okreslonych w Rozdziale |1l ust. 6 niniejszych Wytycznych.

2. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Spétek GK ORLEN.

21

22

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

&l s

2.8.

29.

Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okres trwania stosunku
pracy pracownika.

Karte identyfikacyjng wystawia i wydaje Biuro Przepustek na bramie nr 1
w Ptocku. Jesli Strefa bezpieczeristwa dotyczy obszaru innego niz Ptock,
przyjmowanie dokumentow, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest
przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowang na danym obszarze.
Odpowiednie dokumenty Biuro Przepustek lub Recepcja przesyta do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, ktore zwrotnie przesyta karte
identyfikacyjna.

Wystawianie kart identyfikacyjnych dla pracownikéow Spoétek GK ORLEN
odbywa sie na podstawie wniosku sporzgdzonego zgodnie ze wzorem
okreslonym w Wytycznych, podpisanego przez osobe upowazniong do
reprezentowania danej Spoétki. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku powinny zosta¢ przestane odpowiednie
petnomocnictwa oséb wskazanych do reprezentowania Spotki, w zakresie
uzyskania kart identyfikacyjnych oraz odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego
firmy. Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Plocku uzyskuje akceptacje Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukonczyly szkolenie
wstepne bhp i ppoz. organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy lub podmiot posiadajgcy stosowne umowy z ORLEN S.A., co powinno
zostac potwierdzone we wniosku na karty identyfikacyjne.

Karty identyfikacyjne dla pracownikow Spdtek GK ORLEN wystawiane sa
odptatnie. Zgoda na obcigzenie Spotki kosztami wystawienia karty
identyfikacyjnej jest wyrazana przez ztozenie wniosku. Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub upowazniona przez niego osoba moze
zwolni¢ Spotke z optat wymienionych w Rozdz. Il niniejszych Wytycznych.

Spotki, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Opfate eksploatacyjna,
z zastrzezeniem z pkt. 2.5 powyze;.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem lub w przypadku
utraty waznosci karty identyfikacyjnej, Spotka zobowigzana jest dostarczyé jego
karte identyfikacyjng do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku w terminie
do 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy.

Podmioty zewnetrzne, ktére zawarly umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg petna odpowiedzialnoé¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika, jednostka organizacyjna Spoétki wiasciwa w sprawach kadrowych
przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku pisemng informacje
zawierajgcg dane pracownika (imi¢, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej),

Strona41z41




ktory zaprzestat $wiadczenia pracy. Na podstawie tego pisma niezwrdcona
karta identyfikacyjna jest niezwtocznie blokowana w systemie kontroli dostepu.

3. Karta identyfikacyjna dla pracownikow Podmiotéw zewnetrznych.

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

Karta identyfikacyjna koloru zottego jest wazna w okresie trwania umowy
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie dtuzej niz do korica terminu waznosci
szkolenia BHP, okreslonego we wniosku, o ktérym mowa w pkt. 3.3.

Karte identyfikacyjng wystawia, przedtuza i wydaje Biuro Przepustek na bramie
nr 1 w Plocku. Jesli Obiekt chroniony dotyczy obszaru innego niz Ptock,
przyjmowanie dokumentow, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest
przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowane na danym obszarze.
Stosowne dokumenty wiasciwe Biuro Przepustek lub wiasciwa Recepcja
przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku, ktore zwrotnie przesyta
karte identyfikacyjna.

Wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikow Podmiotow zewnetrznych
odbywa sie na podstawie wniosku sporzgdzonego zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zataczniku nr 7,

a. dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych nie posiadajgcych siedziby na
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego, poswiadczonego przez
wiasciwg osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A.
nadzorujacego realizacje umowy z tym Podmiotem zewngtrznym lub osobe
przez niego upowazniong i przez osobe upowazniong do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego bedgcego gtdwnym wykonawcg prac zleconych, na
podstawie umowy zawartej z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do
Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku powinny zosta¢ przestane
odpowiednie petnomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewngtrznego
oraz odpis z Krajowego Rejestru Sadowego Ilub innego organu
ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego. Dopuszcza sig rowniez
wystawienie kart identyfikacyjnych na podstawie wniosku wystawionego
przez komoérke organizacyjng ORLEN S.A., ze wskazaniem MPK do
obciazenia kosztami, podpisanego przez osobe odpowiedzialng za MPK.
Whioski o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sie z tygodniowym
wyprzedzeniem.

b. dla pracownikéw Podmiotow zewnetrznych posiadajacych siedzibe na
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego i poswiadczonego przez
Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub osobe przez niego
upowazniong. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na bramie
nr 1 w Plocku musza zostaé dotgczone odpowiednie petnomocnictwa do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpis z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.
Whioski o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sie z tygodniowym
wyprzedzeniem.

w przypadku Terminali Paliw, poswiadczenie wniosku
o wystawienie/przedtuzenie waznoéci kart identyfikacyjnych dla nowych
Pracownikow/Pracownikéow Podmiotéw zewnetrznych sktada osoba kierujgca
Terminalem Paliw.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukonczyty szkolenie
informacyjne z zagrozen wystepujacych na terenie zakladu
produkcyjnego ORLEN S.A. w Plocku, Zaktadu PTA we Wioctawku, CCGT
Wioctawek organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Centrum Szkoleniowe ORLEN S.A. lub podmiot posiadajgcy stosowne umowy
z ORLEN S.A., co musi zosta¢ potwierdzone we wniosku.

W przypadku pracownikow spotek Podmiotow zewnetrznych karty
identyfikacyjne wydawane sag osobom, ktére ukonczyty szkolenie wstepne
w zakresie bhp i ppoz. organizowane przez stuzby bhp danej spétki.

Karty identyfikacyjne wystawiane sg odptatnie. Zgoda na obcigzenie Podmiotu
zewnetrznego kosztami wystawienia kart identyfikacyjnych jest wyrazana przez
ztozenie wniosku.

a) dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych nieposiadajgcych siedziby na
terenie Obiektu chronionego, przedtuzenie waznos$ci kart identyfikacyjnych
odbywa sie na podstawie wniosku o przedtuzenie waznosci kart
identyfikacyjnych, sporzadzonego zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zataczniku nr 7, potwierdzonego miedzy innymi przez osobe zajmujaca
stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A. lub osoba przez niego upowazniong,
nadzorujaca wykonanie umowy zawartej ztym podmiotem. Wnioski
0 przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych skfada sie z miesiecznym
wyprzedzeniem.

b) dla pracownikow posiadajgcych siedzibe na terenie Obiektu chronionego,
przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych odbywa sie na podstawie
wniosku o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych sporzgdzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 7 potwierdzonego miedzy
innymi przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa. Wnioski
o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych skfada sie z miesiecznym
wyprzedzeniem

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate
eksploatacyjna.

W  przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, badz
w przypadku utraty wazno$ci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewnetrzny
zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku, w terminie do 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy
lub wygasniecia umowy cywilnoprawnej.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku
pisemng informacje zawierajgcg dane pracownika (imie, nazwisko, numer karty
identyfikacyjnej), ktory zaprzestat $wiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie
tego pisma niezwrécona karta identyfikacyjna jest niezwiocznie blokowana
w systemie kontroli dostepu.

Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalno$¢ wykonawczg lub ustugowa
w obregbie Obszaru chronionego, ktére zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialno$¢ za zwrot kart identyfikacyjnych.
W przypadku, gdy komérka organizacyjna ORLEN S.A. wystgpita
o wystawienie  kart identyfikacyjnych dla  pracownikbw Podmiotow
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312,

4. Karta

zewnetrznych, odpowiedzialno$¢ przechodzi na te komérke organizacyjng.

Podmioty zewnetrzne, ktére zawarly umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponosza petng odpowiedzialnos¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych i zobowigzane sg do prowadzenia aktualnego wykazu
pracownikow oraz podwykonawcéw posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie,
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej). Przekazuja je na zadanie
Biura Bezpieczenstwa Fizycznego. Obowigzek przekazywania w/w danych nie
lezy w gestii wiasciciela systemu kontroli dostepu.

Dane zawarte w systemie kontroli dostepu, dotyczace rejestrow wejsc i wyjs¢
oraz wjazdéw i wyjazdow Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego przekazuje
wylacznie na zadanie Policji, Prokuratury, Sadéw oraz innym uprawnionym
instytucjom panstwowym.

identyfikacyjna dla  pracownikébw Podmiotéw zewnetrznych

prowadzacych dziatalno$é¢ wykonawcza lub ustugowa w obrebie biurowego
Obiektu chronionego SENATOR w Warszawie przy ul. Bielanskiej.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Karta identyfikacyjna koloru zottego jest wazna w okresie trwania umowy
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie dituzej niz do konca terminu waznosci
szkolenia BHP okreslonego we wniosku, o ktorym mowa w pkt. 4.3.

Przyjmowanie dokumentow, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest
przez Recepcje SENATOR. Karte identyfikacyjng wystawia i przesyta do
Warszawy Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

Wystawianie kart identyfikacyjnych dla pracownikéw Podmiotow zewnetrznych
odbywa sie na podstawie wniosku o wystawienie kart identyfikacyjnych,
sporzadzonego zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 7,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego, po$wiadczonego przez osobe zajmujacg stanowisko Dyrektora
w ORLEN S.A. lub osobe przez niego upowazniong i Koordynatora
Administracji, nadzorujgcego realizacje umowy na wykonanie ustugi i przez
Podmiot zewnetrzny bedacy gtéwnym wykonawca prac zleconych na podstawie
umowy z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku musza zosta¢ dotgczone odpowiednie petnomocnictwa
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpis z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.

Karta identyfikacyjna wystawiana jest odptatnie. Zgoda na obcigzenie Podmiotu
zewnetrznego kosztami wystawienia karty identyfikacyjnej jest wyrazana przez
ztozenie wniosku.

Karty identyfikacyjne wydawane sa osobom, ktore ukonczyty szkolenie
informacyjne z zagrozen wystepujacych na terenie zaktadu produkcyjnego
ORLEN S.A. w Ptocku, Zaktadu PTA we Wioctawku, CCGT Wioctawek
organizowane przez Biuro Bezpieczenistwa i Higieny Pracy.

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych odbywa sig na podstawie wniosku
o przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych, sporzadzonego zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zataczniku nr 7, potwierdzonego przez odpowiednig
osobe zajmujgca stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A., zlecajacego ustugi na
rzecz ORLEN S.A. Whnioski o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych
sktada sie z miesiecznym wyprzedzeniem.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszgq Optate
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

eksploatacyjna.

W  przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, badz
w przypadku utraty waznosci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewnetrzny
zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng do Recepcji SENATOR
w terminie do 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy lub wygasniecia umowy
cywilnoprawne;j.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku
pisemng informacje zawierajacg dane pracownika (imie, nazwisko, numer karty
identyfikacyjnej), ktory zaprzestat $wiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie
pisma niezwrocona karta identyfikacyjna jest niezwtocznie blokowana
w systemie kontroli dostepu.

Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalno$¢ w obrebie budynku SENATOR
w Warszawie przy ul. Bielanskiej, ktére zawarly umowe ze Stuzbg Ochrony na
eksploatacje kart identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialno$é¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna ORLEN S.A.
wystgpita o wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikow Podmiotow
zewnetrznych, odpowiedzialno$¢ przechodzi na t¢ komorke organizacyjng.

Podmioty zewnetrzne, ktére zawarly umowe na eksploatacie kart
identyfikacyjnych, ponosza petng odpowiedzialno$¢ za zwrot Kkart
identyfikacyjnych.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do prowadzenia aktualnego wykazu
pracownikow i podwykonawcoéw posiadajacych karty identyfikacyjne (imie,
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej), ktére przekazujg na
zadanie Biura Bezpieczenstwa Fizycznego. Obowigzek przekazywania w/w
danych nie lezy w gestii wtasciciela systemu kontroli dostepu.

. Karta identyfikacyjna dla Goscia/Serwisanta.

5.1.

5.2.

5.3.

Karta identyfikacyjna Gos¢ koloru zielonego, dla oséb nieposiadajacych kart
identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym w niniejszej Instrukcji, jest
wazna w dniu wystawienia. Maksymalny okres pobytu goscia wynosi 3 dni.
W przypadku koniecznos$ci przedtuzenie pobytu, nalezy ztozy¢ nowy wniosek.

Karta identyfikacyjna Serwisant koloru czerwonego, dla o0so6b
nieposiadajgcych kart identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym
W niniejszej Instrukcji, jest wazna w okresie wykonywania czynno$ci
serwisowych.

W sytuacjach wyjatkowych dopuszcza sie krétkotrwate wykonywanie pracy, po
uprzednim odbyciu szkolenia informacyjnego z zagrozen wystepujgcych na
terenie zaktadu produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku, Zaktadu PTA we
Wioctawku, CCGT Wioctawek organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy.

Maksymalny okres pobytu serwisanta wynosi 5 dni. W przypadku koniecznoséci
przedtuzenie pobytu, nalezy ztozy¢é nowy wniosek.

Karte identyfikacyjng ,Gos$¢”/,Serwisant” wydaje:
5.3.1 w budynku SENATOR w Warszawie:
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5.4.

5.5.

- Pracownik Recepcji SENATOR, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie.

5.3.2 we Wtoctawku:

Biuro Przepustek PTA lub CCGT na bramie gtéwnej w godzinach od 7.00
- 15.00 w dni powszednie,

Dowddca Zmiany na bramie gtéwnej w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy.

5.3.3. zaktad produkcyjny w Ptocku:

Biuro Przepustek na bramie nr 1, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 2, w godzinach 7.00 - 15.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 5 catg dobe,

Biuro Przepustek na bramie nr 10, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 11, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 17, w godzinach 6.00 -18.00 w dni
powszednie,

Dowddca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

Dowddca Zmiany na bramie nr 2, w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

5.3.4. obiekty administracyjne w Ptocku:
Pracownik Recepcji, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie

Dowddca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

5.3.5. na terenie Terminala Paliw:

Pracownik Stuzby Ochrony na bramie gtéwnej, w godzinach pracy
Terminala Paliw,

5.3.6. na terenie CBR w Ptocku:
- Recepcja, w godzinach od 6.00 do 14.00

- Pracownik ochrony, w godz. 14.00 — 06.00 w dni powszednie oraz przez
catg dobe w dni wolne od pracy.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajagcej si¢ do komorek
organizacyjnych ORLEN S.A., Spolek GK ORLEN i Podmiotow
zewnetrznych, zlokalizowanych na terenie zakfadu produkcyjnego
w Plocku, poprzedzone musi zosta¢ wystgpieniem z wnioskiem,
potwierdzonym przez osoby uprawnione, wymienione w Zataczniku nr 9
Wytycznych, przestanym na adres poczty elektronicznej
Biuro.Plock@orlen.pl. Dopuszcza sie forme pisemng wniosku, dostarczonego
do Biura Przepustek Brama nr 1, 09-411 Ptock ul. Chemikow 7.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajacej si¢ do komorek
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5.8.
5.9.

5.10.

organizacyjnych  ORLEN S.A., zlokalizowanych ~w  obiektach
administracyjnych, znajdujgcych sie poza terenem zaktadu produkcyjnego
w Ptocku, odbywa sie po potwierdzeniu telefonicznym wizyty przez
recepcjonistke u przedstawiciela komorki organizacyjnej i dokonaniu
odpowiedniej adnotacji w elektronicznym systemie kontroli dostepu.

Opiekun Goscia/Serwisanta zobowigzany jest do odbioru Goscia / Serwisanta
z Recepcji lub Biura Przepustek na bramie zaktadu produkcyjnego w Ptocku,
pod rygorem niewpuszczenia Goscia/Serwisanta na teren Strefy
bezpieczenstwa, nastepnie po zakonczeniu wizyty, do odprowadzenia
Goscia/ Serwisanta do wyjscia. Z uwagi na szczegolny charakter i rozlegtos$c
terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku, w uzasadnionych przypadkach
Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej, Dyrektor Wykonawczy ds.
Produkcji Petrochemicznej, Dyrektor Wykonawczy ds. Energetyki oraz
Dyrektor Biura Rozwoju i Technologii moze wystgpi¢ do Dyrektora
Bezpieczenstwa Fizycznego o odstgpienie od tej zasady.

Karta identyfikacyjna Gos¢ /Serwisant wydawana jest po uprzednim okazaniu
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem (dowod osobisty — eDowdd, prawo jazdy
— ePrawo jazdy, paszport)), w celu sprawdzenia poprawnosci danych
osobowych, zawartych w systemie lub ewentualnego wprowadzenia danych
do systemu i zarejestrowania wizyty, tj.: imie, nazwisko, PESEL (serie i numer
paszportu lub dowodu osobistego, w przypadku oséb nieposiadajgcych
PESEL), oraz zapoznaniu sie z trescig filmu, o podstawowych zagrozeniach
wystepujgcych na terenie obiektow ORLEN S.A. Film jest emitowany
w Biurach Przepustek (dotyczy gosci/serwisantow obiektow ORLEN S.A.
w Ptocku i Wioctawku).

Karta identyfikacyjna Gos¢ / Serwisant wydawana jest bezptatnie.

Opuszczajgc teren Obiektu chronionego Gos$¢ / Serwisant powinien
bezwzglednie zwrdci¢ karte identyfikacyjna. W Plocku dopuszcza sie, aby
karta identyfikacyjna Go$¢ zwrdcona zostata, przez osoby kilkakrotnie
przemieszczajgce sie W ciggu dnia pomiedzy obiektami na koniec wizyty.
Osoby takie powinny jednak uzyska¢ karte identyfikacyjng Gos¢ w Biurze
Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku.

W przypadku, gdy osoba nie zwrdci karty identyfikacyjnej Go$¢ / Serwisant,
nie otrzyma kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty
osoby na terenie Obiektu chronionego, osoba ta zobowigzana jest najpierw
do uiszczenia optaty za zagubienie karty identyfikacyjnej (w przypadku
niemoznosci jej oddania) lub Optaty eksploatacyjnej za kazdy miesigc zwtoki
(w przypadku jej oddania). Opiekun Goscia / Serwisanta zobowigzany jest do
poinformowania go o obowigzku zdania karty identyfikacyjnej, niezaleznie od
informacji udzielonej przez pracownikow wydajacych karte identyfikacyjna.
W sytuacjach szczegoinych Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego podejmuje
decyzje o odstepstwie od powyzszych zasad (zwolnienie z optaty, obcigzenie
kosztami MPK Opiekuna Goscia / Serwisanta).

UWAGA: Dopuszcza sie we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie podpisu
elektronicznego.

Kazdy uzytkownik karty identyfikacyjnej wchodzgcy lub wychodzgcy z terenu obiektow
chronionych, ma obowigzek okazac jg do kontroli pracownikowi ORLEN Ochrony bez
wezwania, a na wezwanie w celu weryfikacji — udostepnic.
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ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

Podziat pojazddw wjezdzajacych na teren obiektéw chronionych ORLEN S.A:

1.1. samochody osobowe stuzbowe ORLEN S.A. i Spétek GK ORLEN, wjazd
kierowcy z jednym pasazerem,

1.2. pozostate samochody osobowe, wjazd wytgcznie kierowcy;

1.3. samochody osobowe prywatne wykorzystywane do celow stuzbowych, oraz
w trybie AWARIA, wjazd wytgcznie kierowca;

1.4. samochody ciezarowe i dostawcze, wjazd wytgcznie kierowca;
1.5. pojazdy wolnobiezne, wjazd wytgcznie kierowca;
1.6. pozostate wjazdy - wytacznie kierowca.

Wyzej wymienione zasady nie dotycza: Cztonkow Rady Nadzorczej oraz Czionkow
Zarzadu ORLEN S A.

Wjazd/wyjazd na teren Obiektéw chronionych odbywa si¢ ,na pusto’,
z wytaczeniem pojazdow obstugujacych ruch materiatowy, na podstawie odrebnych
przepisoéw. Nie zastosowanie sie do wyzej wymienionej regulacji skutkowato bedzie,
nie wpuszczeniem na teren Obiektu chronionego.

Wijazd na teren zakiadu produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku odbywa sie nizej
wymienionymi bramami wedtug wskazanych zasad:

Brama nr 1 — wylacznie pojazdy osobowe bez dostawczych i cigzarowych (do 3,5T), wjazd
dla ORLEN S.A. i Spotek GK ORLEN, PETROTEL, PERN S.A., ruch osobowy pieszy, po
oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 2 — pojazdy osobowe, dostawcze bez cigzarowych (do 3,5T), wjazdy oraz ruch
osobowy bez ograniczen,

Brama nr 3 — pojazdy wolnobiezne, ciagniki, dzwigi, podnoséniki i pojazdy cigzarowe, ruch
osobowy pieszy nieobstugiwany,

Brama nr 5 — tylko pojazdy ciezarowe, odbiory z TP bez pojazdow osobowych (za zgodg
kierownika TP), ruch osobowy pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 6 — ruch osobowy pieszy, za potwierdzeniem LOTOS Kolej Sp. z 0.0.,

Brama nr 10 — wszystkie pojazdy ciezarowe, pojazdy osobowe stuzbowe, ruch osobowy
pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 11 — wszystkie wjazdy oraz ruch osobowy pieszy, wytgcznie za zgoda
i potwierdzeniem BOP,

Brama nr 17 — tylko pojazdy ciezarowe, po odbiér olejow i smaréw (za zgodg kierownika
TP).

Uwaga !!!

W zwiazku z § 18 Zarzadzenia Operacyjnego w sprawie: wprowadzenia Instrukcji
oruchu osobowym w ORLEN S.A. ustala sie okres przejsciowy do korca
pazdziernika 2023 r. a w celu uzyskania nowych uprawnien wszyscy zainteresowani

zobowigzani sa do zfozenia nowych wnioskow, ktore nalezy ztozy¢ do kornca
wrzesnia 2023 r.

Na terenie Obiektéw chronionych stosuje sie zasady poruszania si¢ pojazdami
okre$lonymi w aktualnie obowigzujgcej ustawie ,Prawo o ruchu drogowym”, w celu
unikniecia zagrozenia bezpieczenstwa dla uczestnikéw ruchu oraz ograniczenie
predkosci do 40 km/h, chyba ze znaki stanowig inacze;j.

3. Na teren Obiektow chronionych ORLEN S.A. zabrania sie wnoszenia lub wjazdu
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10.

urzgdzeniami transportu osobistego, w tym roweréw o napedzie innym (np.
elektryczny) niz tradycyjny, hulajnég, monocykli, deskorolek, wrotek, rolek itp.,
a takze motoroweréw i motocykli wg. standardéw okreslonych w Ustawie Prawo
o ruchu drogowym.

Przy czym, zabrania sie korzystania z roweréw prywatnych podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

Rowery o napedzie tradycyjnym zaréwno jedno$ladowe jak i dwusladowe, musza
by¢ sprawne techniczne i wyposazone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola predkosci przeprowadzana jest, przy uzyciu zalegalizowanego
radarowego miernika predkosci. Kontrole predkosci na terenie Obiektow
chronionych przeprowadzajg funkcjonariusze Policji oraz pracownicy Stuzby
Ochrony.

Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu. W celu nadania uprawnien nalezy wypetni¢ i przestaé do
Dyrektora Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoby przez niego upowaznione;
formularz zawarty w Zataczniku nr 5

Kierujgcy muszg posiada¢ stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
posiadac dowodd rejestracyjny/eDowdd rejestracyjny z waznym badaniem
technicznym. Dokumenty musza by¢ okazane do kontroli, przeprowadzanej przez
pracownikow Stuzby Ochrony przed wjazdem na teren Obiektu chronionego.
W przypadku nieposiadania przez kierujgcego wymaganych dokumentéw tj.:
dowodu rejestracyjnego z aktualnym badaniem technicznym, prawa jazdy oraz
wyposazenia pojazdu (gasnica i trojkat ostrzegawczy), Stuzba Ochrony
zobowigzana jest do niewpuszczenia pojazdu na teren Obiektu chronionego.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ wjazdow pojazdéw na podstawie danych zawartych
w aplikacji mObywatel i mPojazd oraz w uzasadnionych przypadkach skandéw
i kopii dokumentow.

Kierujacy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowaé sie do
przepisow w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych transportem ladowym -
ADR. Kierowca MUSI BYC UBRANY w odziez i obuwie antyelektrostatyczne,
potwierdzone certyfikatem CE oraz posiada¢ $rodki ochrony osobistej, tj. kask,
okulary ochronne i rekawice.

Na terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. obowigzuje zakaz ruchu
samochodow osobowych prywatnych.

W szczegdinych przypadkach podyktowanych interesem ORLEN S.A. Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoba przez niego upowazniona
moze podjgc dla pracownikow ORLEN S.A. oraz GK, decyzje o przyznaniu
uprawnien wjazdu na czas $cisle okreslony (nie dtuzszy niz 3 miesigce) dla pojazdu
prywatnego.

W zwigzku z powyzszym, w celu nadania w/w uprawnien nalezy wypetnié i przestaé
do Biura przepustek znajdujgcego sie na bramie 1 zaakceptowany Wniosek
zawarty w Zataczniku nr 5 Wytycznych. Niewypetnienie ktoregokolwiek pola
powoduje automatyczne odrzucenie formularza.

W razie wydania decyzji negatywnej osoba zainteresowana moze ubiega¢ sie
0 ponowne nadanie uprawnien na wjazd samochodem prywatnym lub prywatnym
uzywanym do celéw stuzbowych po uptywie 6 miesiecy od daty ztozenia wniosku.
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11. Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoba przez niego upowazniona nie ma
obowiazku wysytania do osdb zainteresowanych informacji o wydaniu, badz
niewydaniu zgody. Decyzja przesytana jest do Biura Przepustek na bramie nr 1
w Ptocku, ktore informuje wnioskodawce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku.
Osoby zainteresowane moga uzyskac¢ wszelkie informacje na temat wnioskow we
wiasciwym Biurze Przepustek.

12. Uprawnienia:

12.1. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego

w Plocku wydaje Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego
(Bezpieczenstwo@orlen.pl) lub osoba przez niego upowazniona. W sytuacjach
szczegolnych, z wytaczeniem awarii, na Il i Il zmianie oraz w dni wolne od

pracy, zgode moze wydac¢ osoba kierujaca lub pracownik prowadzacy zmiane
w Centralnym Dziale Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji, ktora
telefonicznie powiadamia o tym fakcie Dowodce Zmiany na bramie
nr 1 w Ptocku, co powinno byé odnotowane w ksigzce raportow Centralnego
Dziatu Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji i rejestrze wjazdow
Dowddcy Zmiany. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym przedstawia informacje
o tym fakcie. Zgody nie wymagaja pojazdy wjezdzajace na teren obiektu na
podstawie:

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,

- karty kontrolnej w celu wwozu badz odbioru sktadnikéw majatkowych
w przypadku nie posiadania karty identyfikacyjnej. Uprawnieninia nadawane sa
na podstawie wniosku ,go$¢/serwisant” potwierdzajgcego zasadnosc.

- wniosku o statusie ,Go$¢/Serwisant” na wjazd.

Uprawnienia sg nadawane przez:
Biuro Przepustek na bramie nr 1 w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 2 w godzinach 7.00 - 15.00 w dni powszednie,
Biuro Przepustekna bramienr 5 catg dobe,

Biuro Przepustek na bramienr 10 w godzinach 6.00-22.00 w dnipowszednie,
Biuro Przepustek na bramienr 11 w godzinach 6.00- 22.00 w dni powszednie,
BiuroPrzepustek na bramienr 17 w godzinach 6.00- 18.00 w dnipowszednie,

Sl oo oA oWm

Dowodce Zmiany na bramienr 1 w godzinach 22.00- 6.00 w dni powszednie
oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

8. Dowddce Zmiany na bramie nr 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni powszednie
oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

12.2. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren Obiektu chronionego

innego niz zaktad produkcyjny w Plocku wydaje osoba kierujgca Zaktadem
PTA we Wioctawku lub Zaktadem CCGT Wioctawek/Terminalem Paliw, CBR
lub osoba przez nig upowazniona, ktéra telefonicznie powiadamia o tym fakcie
Dowddce Zmiany na bramie gtéwnej, co powinno by¢ odnotowane w ksigzce
przebiegu stuzby. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym przedstawia informacje
o tym fakcie. Zgody nie wymagaja kierujgcy pojazdami wjezdzajgcymi na teren
Obiektu chronionego na podstawie:

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,
- karty kontrolnej w celu wwozu badz odbioru sktadnikow majagtkowych
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w przypadku nie posiadania Kl. Uprawnieninia nadawane sg na podstawie
wniosku ,go$c-serwisant” potwierdzajgcego zasadnos$é,

- wniosku o statusie ,Gos¢-Serwisant” na wjazd.

Uprawnienia sg nadawane przez wiasciwe Biuro Przepustek lub Recepcje
w godzinach urzedowania i Dow6dce Zmiany w pozostatych godzinach.

12.3. Uprawnienia diugoterminowe dla pracownikéw ORLEN S.A. / Spétek
GK ORLEN poruszajacych sie samochodami prywatnymi uzywanymi do
celéw stuzbowych oraz stuzbowymi na terenie Obiektu chronionego
nadawane sg przez Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku w godzinach
6.00 - 22.00 w dni powszednie. Uprawnienia na wjazd pojazdami prywatnymi
uzywanymi do celéw stuzbowych nadawane sg wytacznie do korica danego
roku kalendarzowego, po tym czasie nalezy wystgpi¢ z kolejnym wnioskiem (co
najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem). Kierownik zainteresowanej komorki
organizacyjnej / osoba reprezentujgca Spoétke wystepuje z pisemnym
wnioskiem nadania uprawnien do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa. Wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie nadania uprawnien
wraz z numerem umowy (dla pojazdéw prywatnych uzywanych do celow
stuzbowych) oraz byé potwierdzony przez Dyrektora Wykonawczego lub
Dyrektora Biura bezposrednio podlegtego Czionkowi Zarzgdu lub osobe
kierujgcg Terminalem Paliw lub osobe kierujgcg Zaktadem PTA we Wioctawku
lub Zaktadem CCGT Wioctawek, CBR. Wniosek z decyzjg Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego
upowaznionej przesytany jest do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

12.4. Uprawnienia diugoterminowe dla pracownikéw kierujagcych pojazdami
stuzbowymi Podmiotéw zewnetrznych na terenie Obiektu chronionego
nadawane sg tylko osobom, ktére posiadajg uprawnienia do przekraczania bram
wjazdowych/wyjazdowych. Osoba reprezentujgca Podmiot zewnetrzny
wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa. Wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie nadania uprawnien
oraz by¢ potwierdzonym przez Dyrektora Wykonawczego lub Dyrektora Biura
bezposrednio podlegtego Cztonkowi Zarzadu lub osobe kierujgcg Terminalem
Paliw lub osobe kierujgca: Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem CCGT
Wioctawek lub CBR. w przypadku Podmiotéw zewnetrznych zlokalizowanych na
terenie Obiektu chronionego, przez Czionkéw Zarzadow tych podmiotéw,
z podaniem: terminu rozpoczecia i zakonczenia robét ujetych w zleceniu
(umowie), ilosci niezbednych pojazdéw (sprzetu) do realizacji zlecenia (umowy)
z podziatem na ich rodzaje. Whniosek z decyzjg Dyrektora Wykonawczego ds.
Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej, przesytany jest
do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

13. Do wjazdu na teren Obiektu chronionego bez karty identyfikacyjnej oraz bez
obowigzku zatrzymywania sie i kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sa,
osoby poruszajgce sie Pojazdem uprzywilejowanym. W przypadku wezwania
Pojazdu uprzywilejowanego z pominieciem Stuzby Ochrony, pracownik Stuzby
Ochrony moze wpusci¢ Pojazd uprzywilejowany na teren Obiektu chronionego
dopiero po poinformowaniu go o tym fakcie przez osobe wzywajacg pojazd i po
weryfikacji powyzszego faktu (Centralny Dziat Harmonogramowania i Koordynagiji
Produkcji, osoba kierujgca Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem CCGT
Wioctawek, CBR/Terminalem Paliw). W miare mozliwosci Stuzba Ochrony pilotuje
pojazd do miejsca zdarzenia.
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14.

18,

16.

17.

Do wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku pojazdem stuzbowym,
pojazdem prywatnym lub prywatnym wykorzystywanym do celéw stuzbowych, bez
kontroli pojazdu, poza kolejnoscia, w tym pasem awaryjnym, upowaznione sg osoby
posiadajgce Karte identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA, ktorej wzor zamieszczono
w Zataczniku nr 1. Wykaz stanowisk stuzbowych i oséb upowaznionych do
postugiwania sie Kartg identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA zamieszczono
w Zataczniku nr 14. Za aktualizacje danych w Zalaczniku nr 14 oraz
przekazywanie zaktualizowanego zatacznika do Dyrektora Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego odpowiada Kierownik Zespotu Bezpieczenstwa Procesowego w Biurze
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Wykorzystanie uprawnienn oséb do wjazdu z uzyciem Karty identyfikacyjnej
z nadrukiem AWARIA, o ktorych mowa w ust. 14, moze nastgpi¢ wytacznie po
przekazaniu informacji o awarii Dowddcy zmiany przez przedstawiciela Centralnego
Dziatu Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji.

Stuzba ochrony jest zobowigzana do weryfikacji tozsamosci osoby postugujacej sie
Karta identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA oraz zweryfikowania jej uprawnien na
podstawie wykazu z Zatacznika nr 14 i zarejestrowania faktu wjazdu
w elektronicznym systemie kontroli dostepu.

Czionkowie Zarzadu ORLEN S.A. posiadajg state uprawnienia wjazdu wazne cata
dobe.

18. Pracownicy z obszaru Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, na

podstawie podpisanego przez niego upowaznienia, posiadajq state uprawnienia do
wjazdu na teren Obiektu chronionego pojazdami stuzbowymi i prywatnymi bez
kontroli.

19. Nadane uprawnienia jednorazowego wjazdu wazne sg do zakonczenia doby,

w ktorej zostaly nadane, a uprawnienia dtugoterminowe do zakonczenia doby
okresu, na jaki zostaty wydane.

20. Zobowiazuje sie:

a) Stuzbe Ochrony do kontroli pojazdéw wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
z terenu obiektu chronionego ORLEN S.A., zgodnie z umowg zawartg
z ORLEN S A. i zadaniami okre$lonymi w planach lub instrukcjach ochrony,
z wylaczeniem Pojazdéw uprzywilejowanych oraz pojazdow Cztonkow
Zarzadu ORLEN S.A., gdy w nich sie znajdujg i 0s6b wskazanych w ust. 15
powyzej,
b) kierujacych pojazdami do okazywania kart identyfikacyjnych:
- Stuzbie Ochrony,
- pracownikom Biura Bezpieczenstwa Fizycznego,

c) kierujgcych pojazdami do parkowania pojazdéw tylko w miejscach
oznakowanych,
d) kierujacych pojazdami do umozliwienia przeprowadzenia doraznej kontroli

pojazdu i kierowcy przez pracownikow Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub
Stuzby Ochrony na terenie Obiektu chronionego.

21. Osoby niepodporzadkowujgce sie postanowieniom obowigzujacym w zakresie

wjazdéw i ruchu pojazdow na terenie Obiektu chronionego, traca wydane
uprawnienia, niezaleznie od kar administracyjnych natozonych przez Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub Dyrektora BHP. Przywrocenie
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22.

23.

uprawnien mozliwe jest na podstawie decyzji Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
I Bezpieczenstwa.

Osoby, ktore zmienity samochod, a posiadaja przyznane uprawnienia na wjazd na
teren Obiektu chronionego, zobowigzane sg do przestania stosownej informacji do
Biura Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku. Na podstawie tej informacji, pracownicy
Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku dokonajg aktualizacji niezbednych
informaciji.

Wjazd na teren zastrzezony lub wylaczony z ruchu moze odbywac sie wytacznie
na podstawie wktadki ”’S” wydawanej przez osobe kierujacg Centralnym Dziatem
Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji.

UWAGA: Dopuszcza sie¢ we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie
podpisu elektronicznego.

Vs

VL.

ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH CHRONIONYCH
NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

Szczegbtowe zasady ruchu osobowego i pojazdéw ustalajg osoby odpowiedzialne
za Obiekty chronione nieposiadajgce elektronicznego systemu kontroli dostepu lub
administratorzy budynkoéw.

Zobowigzuje sie osoby wymienione w ust. 1 do wprowadzenia nastepujacych zasad
ogolnych:

2.1. Dostep dla pracownikow Obiektu chronionego realizowany jest na podstawie
przepustek papierowych tymczasowych.

2.2. Dostep dla pozostatych oséb realizowany jest na podstawie przepustek
papierowych jednorazowych.

2.3. Ewidencja wydanych przepustek papierowych tymczasowych prowadzona jest
w oddzielnym rejestrze zawierajgcym nastepujace informacje: imie, nazwisko,
PESEL (seria i numer paszportu lub dowodu osobistego w przypadku osob
nieposiadajgcych PESEL), nazwa firmy, numer rejestracyjny i marka pojazdu.

2.4. Ewidencja wydanych przepustek papierowych jednorazowych prowadzona jest
w ksigzce wejS¢ i wyj$¢, zawierajgcej nastepujgce informacje: imie, nazwisko,
PESEL (seria i numer paszportu lub dowodu osobistego oséb nieposiadajacych
PESEL), data i godzina wejscia, data i godzina wyjscia, cel wizyty, numer
rejestracyjny i marka pojazdu.

2.5. Rejestry wydanych przepustek podlegajg przechowaniu w ORLEN Ochronie
Sp. z 0.0. przez okres 3 lat. Po tym okresie sg bezzwtocznie niszczone.

2.6. Do wjazdu na teren Obiektu chronionego bez obowigzku zatrzymywania sie
i kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sg osoby poruszajgce sie
Pojazdem uprzywilejowanym. Pracownik Stuzby Ochrony musi zostaé
poinformowany o wjezdzie Pojazdu uprzywilejowanego przez osobe
wzywajgcg taki pojazd.

KONTROLA TRZEZWOSCI ORAZ NA OBECNOSC W ORGANIZMIE SRODKOW
DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU.

W celu podjecia dziatan na rzecz przestrzegania trzezwosci i przeciwdziataniu
narkomanii na terenie Obiektow chronionych stosuje sie przepisy:
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- Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie badan na
obecnoéé alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika (Dz. U. z 2023 poz.317),

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 28.12.2018 r. w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2472),

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie wykazu
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu oraz warunkow i sposobu
przeprowadzania badan na ich obecno$¢ w organizmie (Dz.U. z 2014 r. poz. 948),

- Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2023 poz.
172 z p6zZn.zm.),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U.2022 poz.1510 z pozn.
zm.),

- Aktualnie obowiazujacego w ORLEN S.A. Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla pracownikow ORLEN S.A,,

- Instrukcji o ruchu osobowym w ORLEN S.A. oraz niniejszymi Wytycznymi.

. Na terenie zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu PTA we Wioctawku i Zaktadu
CCGT Wioctawek, Terminali Paliw, CBR w Ptocku oraz obiektow administracyjnych
(obiekty chronione) obowigzuje catkowity zakaz przebywania oséb, u ktérych
zawartoéé alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2 %o albo obecnos$¢ alkoholu
w wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg w 1 dm3, lub ktore pozostajg pod
wplywem $rodkéw odurzajacych, substancji psychoaktywnych lub substancji
psychotropowych, ktérych dziatanie jest podobne do alkoholu.

. Na terenie obiektéw chronionych obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia, wwozenia
lub spozywania napojoéw alkoholowych, a takze srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu.

. Na terenie Obiektow chronionych nie wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz
przebywania oséb w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, pod wptywem
srodkéw odurzajacych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych,
ktérych dziatanie jest podobne do alkoholu.

. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych os6b na terenie
obiektéw chronionych wprowadza sie kontrole trzezwoséci pracownikow oraz kontrole
na obecnosé w ich organizmach érodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Kontrola trzezwosci oraz kontrola organizmu na zawarto$¢ $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych
pracownika i obejmuje grupy pracownikéw okreslone w Regulaminie Pracy ORLEN
S.A.

Strona 17 z 41




6.

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.

Badanie, o ktorym mowa w ustepie 6, polega na stwierdzeniu braku obecno$ci
alkoholu w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. 2023 poz. 165). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie
osigga lub nie prowadzi do osiggniecia warto$ci wtasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.

Pracodawca nie bedzie mogt dopuéci¢ pracownika do pracy, gdy kontrola trzezwosci
wykaze stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub, gdy bedzie zachodzi¢
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%. alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1mg do 0,25mg alkoholu w 1dm?3.

Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%. alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25mg alkoholu w 1dm3.

Informacje dotyczgca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje
sie pracownikowi do wiadomosci.

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

10.0Organ, o ktérym mowa w ust. 9, przeprowadza badanie stanu trzezwos$ci pracownika

11.

przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

Organ, o ktorym mowa, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
1) nie ma mozliwo$ci przeprowadzenia badania metodg, o ktorej mowa w ust 9;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metods,
o ktorej mowa w ust 9;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metodg, o ktérej mowa w ust 9;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg, o ktérej mowa w ust 9;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

Badania, o ktorych mowa w ust 9i 10, przeprowadza sie z poszanowaniem godnoéci
i intymnosci pracownika.

12.Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje

zawodowe.
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13. Jesli wobec pracownikéw lub pracownikéw Podmiotow zewnetrznych przebywajgcych
na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawili sie do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo ze spozywali
alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod wptywem srodkow odurzajgcych,
substancji psychoaktywnych dziatajacych podobnie do alkoholu, Kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione s3 zobowigzani do
niedopuszczenia ich do pracy lub polecenia zaprzestania przez nich pracy
i powiadomienia pracownikdéw ochrony.

Potwierdzeniu istnienia uzasadnionego podejrzenia, o ktérym mowa w niniejszym
ustepie, moze stuzy¢ badanie urzadzeniem kontrolnym, Urzgdzenie takie nie
wskazuje doktadnej zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu, stuzy jedynie do
wyeliminowania podejrzenia, ze zachowanie pracownikow lub pracownikow
Podmiotow zewnetrznych wynika ze spozycia alkoholu, pomimo takiego podejrzenia.
W przypadku podejrzenia zazycia $rodka odurzajgcego, substancji psychoaktywnej
lub substanciji psychotropowej dziatajacej podobnie do alkoholu, przeprowadza sie
nieinwazyjne badanie Narkotestem majgce na celu wykluczenie takiego podejrzenia.
Kierownik komorki organizacyjnej wzywa pracownikow ochrony w celu
przeprowadzenia badania urzadzeniem kontrolnym lub badania Narkotestem.

14. Jesli wobec oséb przebywajacych na terenie Obiektéw chronionych wymienionych
w ust. 1 zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w ich organizmie znajduje sig alkohol,
spozywaty alkohol na terenie tych Obiektoéw lub znajdujg sie pod wptywem $rodkow
odurzajacych, substancji psychoaktywnych Ilub psychotropowych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, Pracownicy ochrony wykonuja badanie urzadzeniem
kontrolnym lub Narkotestem, w przypadku uzyskania wyniku pozytywnego,
powiadamia uprawniony organ do ochrony porzadku publicznego. Wydanie przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong polecenia
niedopuszczenie do pracy lub jej zaprzestania osobie, wobec ktorej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawita si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywata alkohol w czasie pracy lub znajduje sie pod wptywem $Srodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych, psychoaktywnych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, nie wymaga ani zachowania szczegolnej formy, ani obowigzku
przeprowadzenia badania stanu jej trzezwosci.

Okolicznosci stanowigce podstawe polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej
zaprzestania powinny by¢é podane pracownikowi do wiadomosci. Pracownik
zobowiazany jest do oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik ochrony sporzgdza
Notatke oraz Protokét stanowigcy zatgcznik do niniejszych wytycznych.

15.W przypadku niepoddania sie badaniu urzgdzeniem kontrolnym osoby, wobec ktérej
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w jej organizmie znajduje sie alkohol lub jest
po wptywem $rodkéw odurzajgcych,  substancji psychoaktywnych  lub
psychotropowych, wzywa si¢ uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego, w celu wykonania takiego badania. W przypadku opuszczenia terenu
Obiektu chronionego przed przybyciem organéw powotanych do ochrony porzadku
publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana badaniu nie
zostaje dopuszczona do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu
chronionego, a pracownik ochrony zatrzymuje karte identyfikacyjng i sporzadza
notatke.
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16.

17.

18.

19.

VII.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W przypadku gdy wynik badania, miesci sie w przedziale od 0,00% do 0,2%o lub
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,0 mg do 0,1 mg alkoholu w 1dm?, pracownik
ochrony wykonujgcy badanie ma obowigzek przeprowadzenia powtérnego badania w
celu ustalenia tendencji malejgcej lub rosnacej. W przypadku wyniku malejgcego
pracownik wchodzi na teren Obiektu chronionego dopiero po uzyskaniu wyniku
0,00%o lub 0,0 mg alkoholu w 1dm?*® wydychanego powietrza, natomiast w przypadku
uzyskania wyniku wskazujgcego na stan po uzyciu lub stan nietrzezwo$ci pracownik
nie zostanie wpuszczony na teren chroniony.

Pracownicy ochrony na biezaco sporzadzajg notatki dotyczace podejrzenia
popetnienia przez pracownikow ORLEN S.A., Spétek GK i Podmiotéw zewnetrznych,
wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejszych wytycznych. Informacje
o wykroczeniach i ich sprawcach przesytana jest do wiasciwych Kierownikow
komorek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spoétek GK i Podmiotéw zewnetrznych,
odpowiedzialnych za tych pracownikow.

W przypadkach nieujetych w niniejszym Rozdziale, decyzje w zakresie
przestrzegania trzezwosci i przeciwdziatania narkomanii podejmuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, w porozumieniu z Dyrektorem

Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Przytoczone przepisy stosuje sie odpowiednio do pracodawcéw organizujgcych prace
na zasadzie stosunku pracy, a takze wykonywang przez osoby fizyczne na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadzace na wtasny rachunek
dziatalno$¢ gospodarcza, a takze do osoéb fizycznych wykonujgcych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz osoéb fizycznych prowadzacych na wiasny
rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, ktérych praca jest organizowana przez tych
pracodawcow.”

WYCIECZKI
Zwiedzanie Obiektow chronionych odbywa sie w zorganizowanych grupach.

Organizator wystepuje pisemnie do Obszaru ds. Komunikacji i Marketingu co
najmniej na 10 dni przed planowanym terminem wycieczki, z wnioskiem
o wyrazenie zgody na zwiedzanie Obiektow chronionych. Pismo musi zawieraé
nastepujgce dane:

2.1. dane o organizatorze (nazwa uczelni, firmy, itp.),
2.2. datai zakres wycieczki,

2.3. imie i nazwisko, PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla oséb
nieposiadajgcych PESEL), numer telefonu przewodnika grupy,

2.4. imig i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla oséb
nieposiadajgcych PESEL) kazdego z uczestnikdéw wycieczki,

2.5. imie i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla oséb
nieposiadajgcych PESEL) kierowcy,
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2.6. marka i numer rejestracyjny pojazdu.

3. Pracownicy Obszaru ds. Komunikaciji i Marketingu wystepujg do wiasciwej komorki
organizacyjnej ORLEN S.A. z wnioskiem o wyznaczenie pracownika, ktory bedzie
petnit funkcje przewodnika i opiekuna wycieczki na terenie Obiektu chronionego
oraz dokonuja ustalen z Kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej.

4. Whniosek o wyrazenie zgody na wjazd wycieczki, wypetniony przez pracownika
Obszaru ds. Komunikacji i Marketingu, przesytany jest do Dyrektora
Bezpieczenstwa Fizycznego.

5. Zespot Bezpieczenstwa Fizycznego dokonuje weryfikacji wniosku i wyraza zgode
na wejscie lub wjazd na teren Obiektu chronionego. Nastepnie przesyta zgode na
wjazd wycieczki na teren Obiektu chronionego do Biura Przepustek na bramie nr 1
w Plocku, w celu wystawienia karty identyfikacyjnej dla uczestnikow wycieczki
(w przypadku wejécia na teren Obiektu chronionego) lub tylko dia kierowcy
(w przypadku wjazdu pojazdem na teren Obiektu chronionego).

6. Dopuszcza sie mozliwosé przestania informacji o marce i numerze rejestracyjnym
pojazdu oraz danych kierowcy na 1 dzien przed planowang wycieczkg, jesli
wczeéniej takowe informacje nie byly zataczone. W sytuacjach wyjatkowych
i awaryjnych, takich jak choroba kierowcy, uszkodzenie pojazdu w dniu wycieczki,
przewodnik grupy, o ktérym mowa w ust. 3, zobowigzany jest do powiadomienia
o powyzszym Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego.

7. Zwiedzanie Obiektow chronionych w dni otwarte odbywa sie za zgodg Dyrektora Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego w asyécie pracownika Stuzby Ochrony. Zgtoszeniu
podlega kierowca (imie, nazwisko, PESEL albo seria i numer paszportu lub dowodu
osobistego dla oséb nieposiadajacych PESEL) oraz dane pojazdu (marka,
nr rejestracyjny).

VIIl. INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACE OSOB
W ZWIAZKU Z OBSLUGA RUCHU OSOBOWEGO | MATERIALOWEGO.

. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku (09-411),
ul. Chemikow 7 (dalej: ORLEN S.A.). Kontaktowe numery telefonéw do ORLEN S.A.
: (24) 256 00 00, (24) 365 00 00, (22) 778 00 00.

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych zochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danychw ORLEN
S.A. stuzy nastepujgcy adres email: daneosobowe@orlen.pl Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna skontaktowaé sie takze pisemnie na adres siedziby ORLEN S.A,,
wskazany w pkt 1, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych®. Dane dot. Inspektora
Ochrony Danych dostepne sg na stronie www.orlen.pl w zaktadce ,Kontakt”.

ll. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

Strona 21:z41




a) zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony oséb, obszaréw, obiektéw oraz
urzgdzen ORLEN S.A, tj. zapewnienie ruchu osobowego i materiatowego na
terenie ORLEN S.A;

b) zapewnienia ochrony zycia i zdrowia oséb przebywajgcych na terenie ORLEN
S.A. lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trzezwo$ci oraz kontroli na
obecnosc¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, w zgodzie z przepisami
prawa i nie naruszajgc godno$ci oraz innych débr osobistych osoby poddanej
badaniu;

c) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen wynikajgcych
z realizacji celow przetwarzania.

2. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w celach wskazanych w pkt. 1.

a) wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na ORLEN S.A(zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgcych w szczegoélnosci z Kodeksu Pracy, Ustawy
o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, Ustawy
o ochronie 0s6b i mienia;

b) prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na
zapewnieniu bezpieczenstwa osob i mienia na obiektach ORLEN S.A. obstugi,
dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen.

IV. ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom z nami wspotpracujgcym (odbiorcom),
w tym spétce ORLEN Ochrona Sp. z o0.0. w przypadku, gdy jest to niezbedne do
realizacji celow przetwarzania, o ktérych mowa w pkt 3, podmiotom $wiadczgcym
ustugi informatyczne, doreczania korespondencji i przesytek, ustugi ochrony oséb
i mienia, ustugi zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, doradcze, prawne,
archiwizaciji.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

a) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
osobowym;
10 lat - od chwili zarejestrowania ostatniej aktywnosci w systemie kontroli dostepu;

b) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
materialowym zgodnie z okresem okreslonym w ,Instrukcji o ruchu materiatowym
w ORLEN S.A”;

c) w przypadku kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$¢ w organizmie $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, przetwarzane sg przez okres
nieprzekraczajacy roku od czasu ich zebrania. W przypadku gdy zebrane dane
moga stanowic¢ lub stanowig dowod w postepowaniu, czas ten ulega wydtuzeniu
do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

VI. PRZYSLUGUJACE PRAWA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH

Przystuguje prawo do Zzgdania od ORLEN S.A. dostepu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania np. w sytuacji gdy sg nieprawidiowe lub niekompletne,
a takze ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w przypadkach, kiedy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu oraz prawo do przeniesienia danych
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do innego administratora. Zadanie dotyczace realizacji ww. praw nalezy zgtaszac na
adres poczty elektronicznej: daneosobowe@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN S.A.
wskazany w pkt. Il z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”

VIl. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI
Przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

VIIl. NFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
Podanie danych osobowych jest niezbedne do zapewnienia ruchu osobowego
i materiatowego na terenie ORLEN S.A., a tym samym bezpieczenstwa oséb i mienia.

Odmowa podania danych osobowych uniemozliwi wejscie/wjazd na obiekty ORLEN
S.A.
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Zatgczniki:

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zatacznik nr 4
Zalacznik nr 5
Zatacznik nr 6

Zatacznik nr 7

Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9

Zatacznik nr 10

Zatacznik nr 11

Zatacznik nr 12

Zatacznik nr 13

Zatacznik nr 14

Wzory kart identyfikacyjnych i wnioskow.

Whniosek o wystawienie karty identyfikacyjnej/aktualizacje
danych pracownika/stazysty ORLEN S.A.

Whniosek o dopisanie uprawnien do stref szczegodlnego
nadzoru.

Whniosek o zezwolenie na fotografowanie/filmowanie na
terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A.

Whniosek o  wyrazenie/przedtuzenie/zamiane/usuniecie
zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Whiosek o} wystawienie kart identyfikacyjnych
,GOSC’I"SERWISANT”.

Whiosek o wystawienie/przedtuzenie kart identyfikacyjnych.
Protokot z kontroli trzezwoséci oraz kontroli na obecnos¢
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wnioskow
o karty identyfikacyjne i wjazdy.

wykaz stref szczegdlnego nadzoru.

lista Spotek GK ORLEN posiadajacych siedzibe lub obiekt
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw chronionych
ORLEN S.A.

Lista Podmiotéw zewnetrznych posiadajgcych siedzibe lub
obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektow
chronionych.

Wykaz Obiektéow chronionych w ORLEN S.A.

Wykaz stanowisk upowaznionych do postugiwania sie Kartg
identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA.
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Zatgcznik nr 4

(piecze¢ wnioskujacej komorki organizacyjnej ORLEN S.A.)

Pismonr............ (I /120..., dn...../[....J20.... 1.
ZATWIERDZAM
Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
w/m

tel.: (024) 256-50-78
fax:(024) 367-76-94

Whiosek o zezwolenie na fotografowanie/filmowanie* na terenie Obiektow
chronionych ORLEN S.A.

1. Termin oraz godziny, w jakich odbywac¢ sie¢ bedzie fotografowanie/filmowanie, tj.:
Ot N8 enema s zuses 5 0 [@Nial. v sems o sismsmasd WGOHZ, o5 v sumr s wmns s
2. Nazwa i siedziba firmy, ktorej pracownikami sg osoby z pkt 3. (dla ORLEN S.A. nazwa komorki organizacyjnej)
3. Osoby, ktorym przystuguje prawo do fotografowania/filmowania™
ITIE 1| TAZWISKO! 5 s s 56 5 oo ssss 055 » s v 3 worsios s v & , nr komp. (tylko dla ORLEN S.A.) .......cooviiiininnnn.

PESEL Iub Nr paszportu ..........cccocoveiiimimieieieiiiiiaenenes

Nadzér nad fotografowaniem/filmowaniem ze strony ORLEN S.A. uzgodniono z:

TTE | NAZWISKO: s oomas ssus nsw sy s svns oy puivs xomies v s s T KOMPL s s s s s o mes v
4. Przedmiotem fotografowania/filmowania* bedg nastepujgce obiekty:............ccocooiiiiii
5. Cel fotografowania/filmOWaNIA*: ..........ccceeiiiiiiiin i
6. Sprzet uzywany do wykonywania zdje¢/filmowania™:

- aparat fotograficzny/kamera video™................... model.......cccoounnenn. (] =111 —

W/w osoby zostaly poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych beda
przetwarzane przez ORLEN S.A. z siedziba w Ptocku ul. Chemikow 7.

(data, stanowisko i czytelny podpis
lub podpis i piecze¢ imienna wnioskodawcy) podpisy 0sdb uzgodnionych do nadzoru z ORLEN S.A.
lub w formie zatgcznika maile potwierdzajgce

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 8

................... AN wonsiliinnnsd 20emme
PROTOKOL

z kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$é srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu

Osoba badana:

IMIQ I NAZWISKO ...eiuuernniriiiiitiiniinnie e et ieas i re s e e e e E b a s ss e e s b s sees S e e e s s st s e
Nr Karty 1dentyfiKACYINE] .. ....oiunit it
NI 0SODOWY PraCoWNIKa™ .........uuniieeiiiiiii et e
PracodaweCa(Nazwa i 8AIES) ...........couuiiuuiiuimmie ettt

Stan po uzyciu alkoholu/stan nietrzezwosci **
| badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
e Wynik badania

Il badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
e Wynik badania

Il badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
e  Woynik badania

Stan stwierdzajacy obecnoé¢ w organizmie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu:
e Data badania

e Godzina i minuta badania
e Wynik badania - pozytywny/negatywny *

Badanie przeprowadzit.............ccoouviiiiiiiiii
IMI@ | NAZWISKO. . cc.c. st s s ssms s v vaiws s s swiws swes » v ¢ wwi's o s vt simmsiome sees
Numer legitymacji pracownika ochrony...............coooiii

Osoba badana zostata poinformowana o mozliwosci wykonania dodatkowego badania metodg
spektrometrii w podczerwieni TAK/NIE™.

Podpis przeprowadzajgcego badanie Podpis osoby badane;j

*- w przypadku pracownika ze spotki Grupy Kapitatowej Orlen
**. niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 9

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO POTWIERDZANIA WNIOSKOW O KARTY
IDENTYFIKACYJNE | WJAZDY

ORLEN S.A. i SPOLKI GK ORLEN:

HeEmEw N

Prezes Zarzadu Dyrektor Generalny,

Cztonek Zarzadu,

Dyrektor Wykonawczy,

Dyrektor,

Z-ca Dyrektora,

Kierownik,

osoby ,p.o.” lub dziatajace ,z up.” osob zatrudnionych na powyzszych

stanowiskach.

PODMIOTY ZEWNETRZNE:

y
2
3.
4

Prezes Zarzadu (Dyrektor Generalny),
Cztonek Zarzadu,

Prokurent,

Petnomocnik.
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Zafgcznik nr 10

WYKAZ STREF SZCZEGOLNEGO NADZORU

Lp, [Sumibel stesty Opis Komérka od?(c;:v::‘::‘liil)na (Dyrektor,
1. ARCHIWUM Archiwum Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
2. |AUTOMATYKA Budynek 08 ORLEN Serwis Sp. z 0.0.
3. B02 Budynek 02 ORLEN Eko Sp. z 0.0.
4. BHP Budynek BHP Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
5 BB Obszar Kontroli i E_Bezpieczehstwa Dyrekto.r.Wyko'nawcgy
w 05i06 ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
6. BR 10 Brama nr 10 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
s BR 11 Brama nr 11 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
8. BR 5 Brama nr 5 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
9. BTECH Budynek Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
10. CA Budynek CA w czesci pracowniczej Biuro Administracji
11. CAZ Budynek CAZ (Zarzgd) Biuro Administrac;ji
Biuro Planowania i Rozliczen Inwestyciji
L CUR/FRET Korpgrljadc{/';::clcwx\a/\r/]i:}l’n;g-s *1U ?)ietro Majatlfowyc.h W Koncernie J Zespc?} s,
Administracji Projektéw Inwestycyjnych
Budynek Centrum Ustug Biuro Rachunkowosci Korporacyjnej - Gtéwny
8 | GBURPPRT S Korporacyjnych w PPPT - 5 pietro Ksiegowy
14. FULL Dostep nieograniczony Obszar Kontroli i Bezpieczenstwa
15 GA Biuro Audytu i Zarzgdzania Ryzykiem | Biuro Audytu, Kontroli i Zarzgdzania Ryzykiem
' Korporacyjnym w 05 Korporacyjnym
16. GPz Wejscie do budynku GPZ2 Wydziat Dystrybucji Energii Elektrycznej
vy, [FUEYHEL 161 Ruayuek 01,92, 08, 84, 03, 08, Biuro Administracii
' wytgczeniem strefy BB i B02
18. 10S Budynek EC - Dziat Automatyki Dziat Automatyki Produkcji Energetycznej
19. | KANCELARIA Kancelaria w budynku Senator ORLEN Administracja Sp. z o.0.
20. Kl Biuro Informatyki pietro 1,2, 3 Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki
21. MG Map%iéﬁ%;}i;:gew;zoac‘iidu Dziat Logistyki Magazynowej Zakupow
22. OSR Budynek Ochrony Srodowiska Dziat Ochrony Srodowiska
23, PLACE Obstuga pracownicza w budynku 05 | ORLEN CUK Sp. z 0.0. - Zesp6t Wynagrodzen
24. PTA Zaktad Produkcyjny PTA Zakiad PTA we Wioctawku
25. PTECH Famieszezenis Tiﬂm Gz, ety sl Dziat Sieci Teleinformatycznych
26. PZO Budynek PZO Wydziat Produkcji Wody
27. RAF Budynek Rafinerii Dziat Maszyn Wirujgcych Rafinerii
28. SENATOR Budynek SENATOR w Warszawie Biuro Administracji
20. SERWERY Pomleszcbz g Dziat Przetwarzania Danych
udynkach
30, TP (nazwa) Terminal Paliw Terminal Paliw
31. ZAKUPY Budynki obszaru Zakupow w Ptocku Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupow
32, ZWIAZKI Zwigzki zawodowe - w budynku 06 Zwigzki zawodowe
33. CCGT Zaktad CCGT Zakitad CCGT Wioctawek
Pomieszczenia z szafami technicznymi
34. DCS na terenie ZP Dziat Cyberbezpieczenstwa
35. CBR Centrum Badawczo Rozwojowe Zespo6t Pilotazy i Odwzorowan
36. BR 1 Brama nr 1 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
37. BR 2 Brama nr 2 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
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Zatgcznik nr 11

LISTA SPOLEK GRUPY KAPITALOWEJ ORLEN POSIADAJACYCH SIEDZIBE LUB OBIEKT
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTOW CHRONIONYCH

Lp.

Nazwa firmy / Spotki

1.

ORLEN Administracja Sp. z 0.0.

ORLEN Serwis S.A.

ORLEN Eko Sp. z 0.0.

ORLEN Laboratorium S.A.

ORLEN Ochrona Sp. z 0.0.

Basell ORLEN Polyolefins Sp. z 0.0.

ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.

ORLEN Centrum Serwisowe Sp. z 0.0.

ORLEN KolTrans Sp. z o.0.

10.

ORLEN Asfalt Sp. z o.0.

1.

ORLEN VC Sp. z 0.0.

12.

ORLEN Neptun Sp. z 0.0.

13.

Baltic Power Sp. z 0.0.
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Zatgcznik nr 12

LISTA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH POSIADAJACYCH SIEDZIBE LUB OBIEKT
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTOW CHRONIONYCH

Lp. Nazwa firmy
1. EnergoRem Sp. z o0.0.
2. | PETRO WodKan Sp. z o.o.
3. Petrotel Sp. z o.0.
Wagon Service Ostréda Sp.
4. | zo.0.
5. | Pren S.A.
6. | Revico Sp.zo.0.
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Zatgcznik nr 13

WYKAZ OBIEKTOW CHRONIONYCH W ORLEN S.A.

Lp. [Nazwa Posiada elektroniczny system kontroli dostepu
1 |Budynek nr 01 w Ptocku TAK
2 |Budynek nr 02 w Ptocku TAK
3 |Budynek nr 03 w Ptocku TAK
4 |Budynek nr 04 w Ptocku TAK
5 |Budynek nr 05 w Ptocku TAK
6 |Budynek nr 06 w Ptocku TAK
7 |Budynek nr 07 w Ptocku TAK
8 |Budynek nr 08 w Ptocku TAK
9 |Budynek Centrum Administracji w Plocku  [TAK
10 |Budynek obszaru Zakupow w Ptocku TAK

Budynek SENATOR ul. Bielanska w TAK

1 Warszawie
12 |Budynek CUK/PPPT -1iV pietro TAK
13 |Budynek Biura Zakupow - centrum konf. TAK
14 |Zaktad produkcyjny w Ptocku TAK
15 |Zaktad PTA we Wioctawku TAK
16 [TP nr 21 - Sokotka TAK
17 (TP nr 51 - Lublin TAK

18 [TP nr 74 - Ostrow Wielkopolski TAK

19 [TP nr 81 - Krakéw TAK

20 [TP nr 82 - Zurawica NIE

21 [TP nr 93 - Nowa Sol TAK

22 [TP nr 94 - Swinoujécie NIE

23 [TP nr 101 - Mosciska TAK

24 [TP nr 111 - Wroctaw TAK

25 [TP nr 02 - Widetka NIE

26 |[Zakiad CCGT Wioctawek TAK

27 |TP nr 03 - Trzebinia TAK

28 [Budynek Biura Zakupéw — Orlen Transport [TAK

29 [Budynek Biura Zakupéw — Budynek K PPPT|TAK

30 [Stacje zasuw Ptock-Ostrow Wielkopolski  [TAK
31 [Stacje zasuw Ostréw Wielkopolski-Wroctaw [TAK
32 |Olefiny Il = Kontener na czas budowy? TAK
33 |Budynek BHP TAK
34 |Budynek Szkolenia TAK
35 |Budynek BRIT TAK
36 |Budynek CBR TAK
37 |Budynek Orlen Aviation — IV pietro TAK
38 |Dom Technika TAK
39 [Budynek Biura Techniki TAK

40 |Bramanr1 TAK

41 |Bramanr 2 TAK

42 Bramanr5 TAK
43 [Bramanr 10 TAK
44 Brama nr 11 TAK
45 |Bramanr 17 TAK
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Zatgcznik nr 14

Wykaz stanowisk upowaznionych do postugiwania si¢ Kartg identyfikacyjng
z nadrukiem AWARIA.

Produkcja Rafineryjna

1. Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej (PR) Dyrektor - Zaktad Rafineryjny w
Ptocku (PRZ)
a. Kierownik - Centralny Dziat Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji (PRC)
b. Kierownik - Zesp6t Harmonogramowania Produkcji (RCH)
2. Dyrektor - Blok Przerobu Ropy (PR3)
a. Kierownik - Blok Przerobu Ropy (PR3)
3. Dyrektor - Blok Olejowo - Asfaltowy (PR4)
a. Kierownik - Wydziat Asfaltow (PR4/1)
b. Kierownik - Wydziat Olejowy (PR4/2)
4. Dyrektor - Blok Gospodarki Gazami (PR5)
a. Kierownik - Blok Gospodarki Gazami (PR5)
5. Dyrektor - Blok Paliwowy (PR6)
a. Kierownik - Wydziat Krakingow i Alkilacji (PR6/1)
b. Kierownik - Wydziat Komponowania (PR6/2)
6. Dyrektor - Blok Reformingéw (PR9)
a. Kierownik - Wydziat Reformingu VI (PR9/2)
b. Kierownik - Wydziat Reformingow I-V (PR9/1)
7. Dyrektor - Blok Hydrokrakingéw (PR10)
a. Kierownik - Blok Hydrokrakingéw (PR10)

Produkcja Petrochemiczna

1. Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Petrochemicznej (PP)
2. Dyrektor - Zaktad Petrochemiczny w Ptocku (PPZ)
3. Dyrektor - Blok Aromatéw (PP11)

a. Kierownik - Blok Aromatow (PP11)
4. Dyrektor - Blok Olefin (PP12)

a. Kierownik - Blok Olefin (PP12)
5. Dyrektor - Blok Pochodnych C4 (PP13)

a. Kierownik - Blok Pochodnych C4 (PP13)
6. Dyrektor - Blok Tlenku Etylenu i Fenolu (PP14)

a. Kierownik - Blok Tlenku Etylenu i Fenolu (PP14)

Energetyka

Dyrektor Wykonawczy ds. Energetyki (PN)

Dyrektor - Biuro Zarzgdzania Majatkiem Energetycznym (NEU)
Dyrektor - Zaktad Wytwarzania i Dystrybucji (NEW)

Dyrektor - Zaktad CCGT Ptock (EUC)

Dyrektor - Zaktad CCGT Wioctawek

Dyrektor - Zaktad Elektrocieptowni (EWE)

o o e G0 By =X
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a. Kierownik - Wydziat Dystrybucji Energii Elektrycznej (WED)

b. Kierownik Wydziatu Kottowego (WEK)

c. Kierownik Wydziatu Maszynowego i Dystrybucji Ciepta (WEM)
d. Kierownik Wydziatu Gospodarki Wodnej (WEG)

e. Kierownik Wydziatu Odsiarczania Spalin (EWS)

Gospodarka Wodno-Sciekowa

1. Biuro Gospodarki Wodno-Sciekowej (PW)
2. Dyrektor - Zaktad Wodno-Sciekowy (PWS)

a. Kierownik - Wydziat Produkcji Wody (SWP)
b. Kierownik - Wydziat Sciekowy (SWS)

Biuro Techniki

1. Dyrektor Wykonawczy ds. Techniki (RT)
2. Dyrektor — Biuro Techniki (RT1)
3. Dyrektor — Wydziat Utrzymania Ruchu Produkcji (RTT)

a.

Se@~oaocv

Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Katalitycznego i Destylacji (TR1)

. Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Olejowego (TR2)

Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Reformingéw i Aromatow (TR3)
Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Etylenowego (TP1)

Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Gazow Technicznych (TP2)
Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Kwasu Tereftalowego (TP3)
Kierownik — Dziat Wsparcia Technicznego Produkcji (TTP)

Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu Olefin |ll (TP4)

Kierownicy Projektu — Wydziat Utrzymania Ruchu Produkcji (RTT)

4, Dyrektor — Wydziat Utrzymania Ruchu Mediéw Energetycznych (RTU)

a.
b.
C.
d.

Kierownik — Dziat Mechaniczny Mediéw Energetycznych (TUM)

Kierownik — Dziat Elektryczny Mediéw Energetycznych (TUE)

Kierownik — Dziat Automatyki Mediow Energetycznych (TUA)

Kierownik — Dziat Wsparcia Technicznego Mediéw Energetycznych (TUW)

5. Dyrektor — Wydziat Inzynierii Utrzymania Ruchu (RTI)

a.

m @™o a0 T

Kierownik — Dziat Maszyn Wirujacych Rafinerii (TIR)

Kierownik — Dziat Maszyn Wirujgcych Petrochemii (TIP)

Kierownik — Dziat Diagnostyki Maszyn (TIM)

Kierownik — Dziat Automatyki i Elektryki (TIA)

Kierownik — Zesp6t Analiz Technicznych i Inspekcji (IAA)

Kierownik — Zespo6t Systemow Monitorowania i Sterowania (IAM)
Kierownik — Zesp6t Rozwoju Oprogramowania (IAR)

Kierownik — Zesp6t Utrzymania Ruchu Elektrycznego (IAU)

Kierownik — Dziat Wdrozen i Utrzymania Zaawansowanych Systemow Sterowania
(TIU)

Kierownik — Zespét Zaawansowanych Systeméw Sterowania (IUZ)
Kierownik — Dziat Technologiczny Maszyn Wirujgcych i Mechaniki (TIW)
Kierownik — Dziat Dozoru Technicznego i Materiatoznawstwa (TID)
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m.Kierownik — Zespét Badan Materiatowych (UNB)

n. Kierownik — Zespét Dozoru i Jakosci Technicznej (UND)

0. Kierownik — Zespét Analiz Korozyjnych i Przygotowania Inspekcji (IDK)

p. Kierownik — Zespét Badan Materiatowych i Dozoru Technicznego (IDB)
6. Dyrektor — Wydziat Planowania i Rozliczern Remontéw (RTC)

a. Kierownik — Zesp6t ds. Dyspozycyjnosci Instalacji Produkcyjnych (TCD)

- Inzynierowie/Gtéwni Inzynierowie

b. Kierownik — Dziat Infrastruktury Technicznej i Rozliczen Remontow (TCl)

- Specjalisci/Starsi Specjalisci

c. Kierownik — Dziat Gospodarki Magazynowej Cze$ci Zamiennych (TCM)

- Operatorzy/Starsi Operatorzy

d. Kierownik — Dziat Przygotowania i Nadzoru Biznesowego (TCN)

Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Dyrektor PB

a. Kierownik/Komendant Zaktadowej Strazy Pozarnej (PBP)

> Kierownicy PBP
b. Kierownik / Dyrektor PBB

> Specjalisci/starsi specjalisci, Eksperci PBB
c. Kierownik PBZ

> Specjalisci/starsi specjalisci PBZ

Biuro Ochrony Srodowiska

1. Dyrektor KS )
a. Kierownik Dziatu Ochrony Srodowiska (KSS)

> Kierownik Zespotu Ochrony Srodowiska KSS
Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego

1. Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Fizycznego
a. Kierownik Dziatu Zabezpieczen Technicznych
b. Kierownik Zespotu Bezpieczenstwa Fizycznego

Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy
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ORLEN SPOLKA AKCYJNA
BIURO ds. KONTROLI | BEZPIECZENSTWA

o)
ORLEN

WYCIAG DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH
ZWYTYCZNYCH
DYREKTORA WYKONAWCZEGO DS. KONTROLI | BEZPIECZENSTWA
DO ORGANIZACJI RUCHU OSOBOWEGO W ORLEN S.A.

Wersja 5.0

z dnia 1 sierpnia 2023 roku




.  INFORMACJE OGOLNE

1. Niniejsze Wytyczne stanowig dopetnienie zapiséw Zarzgdzenia operacyjnego
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa nr 16/2023/GC z dnia
28 lipca 2023 roku.

2. Definicje uzyte w Zarzgdzeniu operacyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, majg

zastosowanie w niniejszych wytycznych.

. OPLATY ZWIAZANE Z RUCHEM OSOBOWYM

Optata eksploatacyjna - optata miesieczna ponoszona za uzytkowanie systemu kontroli
dostepu. Aktualna wysokoS¢ optaty umieszczona bedzie we wiasciwych Biurach
Przepustek i Intranecie.

Optata za etui - kwota obejmujgca koszt obowigzkowego etui na karte identyfikacyjng.
Informacja o aktualnej wysokosci optaty jest dostepna we wiasciwych Biurach Przepustek
i Intranecie.

Optata za nadruk - kwota obejmujgca koszt wymiany naklejki na karcie identyfikacyjne;.
Informacja o aktualnej wysokos$ci optaty jest dostepna we wiasciwych Biurach Przepustek
i Intranecie.

Optata za zagubiona, zniszczong lub niezwrocong - jednorazowo ptatna kwota
obejmujgca koszty zwigzane z wytworzeniem karty identyfikacyjnej, w nastepstwie jej
zniszczenia, zagubienia lub kradziezy. Informacja o aktualnej wysokosci oplaty jest
dostepna we wtasciwych Biurach Przepustek i Intranecie.

Wysokos¢ optat obowigzujacych od dnia 16 sierpnia 2023 r.:

1. Optata eksploatacyjna — 10 zt netto miesiecznie za 1 karte.

2. Opftata za nadruk — 10 zt netto za 1 karte.

3. Optata za etui— 5 zt netto za 1 etui.

4. Optata za zagubiong, zniszczong lub niezwrécong — 200 zt netto za 1 karte.
UWAGA !

1. Do opfat, o ktérych mowa w pkt. 1 - 4, doliczany jest podatek VAT
obowigzujgcy w dniu wystawienia faktury.
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. ZASADY WYSTAWIANIA, UZYTKOWANIA | ZWROTU KART
IDENTYFIKACYJNYCH

3. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych.

3.1.

3.2,

3.3

3.4.

Karta identyfikacyjna koloru zéltego jest wazna w okresie trwania umowy
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie diuzej niz do konca terminu waznosci
szkolenia BHP, okreslonego we wniosku, o ktérym mowa w pkt. 3.3.

Karte identyfikacyjng wystawia, przediuza i wydaje Biuro Przepustek na bramie
nr 1 w Plocku. Jesli Obiekt chroniony dotyczy obszaru innego niz Ptock,
przyjmowanie dokumentow, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest
przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowane na danym obszarze.
Stosowne dokumenty witasciwe Biuro Przepustek lub wiasciwa Recepcja
przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku, ktére zwrotnie przesyta
karte identyfikacyjna.

Wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych
odbywa sie na podstawie wniosku sporzadzonego zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 7,

a. dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych nie posiadajgcych siedziby na
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego, poswiadczonego przez
wlasciwg osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A.
nadzorujgcego realizacje umowy z tym Podmiotem zewnetrznym lub osobe
przez niego upowazniong i przez osobe upowazniong do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego bedacego gtéwnym wykonawca prac zleconych, na
podstawie umowy zawartej z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do
Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku powinny zostac przestane
odpowiednie petnomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego
oraz odpis z Krajowego Rejestru Sadowego Ilub innego organu
ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego. Dopuszcza si¢ rowniez
wystawienie kart identyfikacyjnych na podstawie wniosku wystawionego
przez komorke organizacyjng ORLEN S.A., ze wskazaniem MPK do
obcigzenia kosztami, podpisanego przez osobe odpowiedzialng za MPK.
Whioski o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sig¢ z tygodniowym
wyprzedzeniem.

b. dla pracownikow Podmiotéw zewnetrznych posiadajgcych siedzibe na
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego i poswiadczonego przez
Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub osobe przez niego
upowazniong. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na bramie
nr 1 w Ptocku muszg zosta¢ dotgczone odpowiednie petnomocnictwa do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpis z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewngtrznego.
Whioski o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sie z tygodniowym
wyprzedzeniem.

w przypadku Terminali Paliw, poswiadczenie wniosku
o wystawienie/przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych dla nowych
Pracownikéw/Pracownikéow Podmiotow zewnetrznych sktada osoba kierujgca
Terminalem Paliw.
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8.5,

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktore ukonhczyly szkolenie
informacyjne 2z zagrozen wystepujgcych na terenie zakladu
produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku, Zaktadu PTA we Wioctawku, CCGT
Wioctawek organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Centrum Szkoleniowe ORLEN S.A. lub podmiot posiadajgcy stosowne umowy
z ORLEN S.A., co musi zosta¢ potwierdzone we wniosku.

W  przypadku pracownikow spoétek Podmiotéw zewnetrznych karty
identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukonczyly szkolenie wstepne
w zakresie bhp i ppoz. organizowane przez stuzby bhp danej spotki.

Karty identyfikacyjne wystawiane sg odpfatnie. Zgoda na obcigzenie Podmiotu
zewnetrznego kosztami wystawienia kart identyfikacyjnych jest wyrazana przez
ztozenie wniosku.

a) dla pracownikow Podmiotéow zewnetrznych nieposiadajgcych siedziby na
terenie Obiektu chronionego, przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych
odbywa sig¢ na podstawie wniosku o przedtuzenie waznosci kart
identyfikacyjnych, sporzgdzonego zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zatgczniku nr 7, potwierdzonego miedzy innymi przez osobe zajmujgca
stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A. lub osobg przez niego upowazniong,
nadzorujacg wykonanie umowy zawartej ztym podmiotem. Wnioski
o przedituzenie waznosci kart identyfikacyjnych sklada sie z miesiecznym
wyprzedzeniem.

b) dla pracownikéw posiadajgcych siedzibe na terenie Obiektu chronionego,
przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych odbywa sie na podstawie
wniosku o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 7 potwierdzonego miedzy
innymi przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa. Whnioski
o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych sktada sie z miesiecznym
wyprzedzeniem

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate
eksploatacyjna.

W  przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewngtrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, bgdz
w przypadku utraty waznosci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewnetrzny
zobowigzany jest dostarczyc jego karte identyfikacyjng do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku, w terminie do 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy
lub wygasniecia umowy cywilnoprawne;.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku
pisemng informacje zawierajgca dane pracownika (imie, nazwisko, numer karty
identyfikacyjnej), ktéry zaprzestat $wiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie
tego pisma niezwrécona karta identyfikacyjna jest niezwlocznie blokowana
w systemie kontroli dostepu.

Podmioty zewnetrzne prowadzgce dziatalnos¢ wykonawczg lub ustugowsg
w obrebie Obszaru chronionego, ktére zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialno$¢ za zwrot kart identyfikacyjnych.
W  przypadku, gdy komodrka organizacyjna ORLEN S.A. wystgpita
o wystawienie  kart identyfikacyjnych dla  pracownikbw Podmiotow
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3.42.

4. Karta

zewnetrznych, odpowiedzialno$¢ przechodzi na te komérke organizacyjng.

Podmioty zewnetrzne, ktére zawarly umowe na eksploatacje¢ kart
identyfikacyjnych, ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych i zobowigzane sg do prowadzenia aktualnego wykazu
pracownikow oraz podwykonawcow posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie,
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej). Przekazujg je na zgdanie
Biura Bezpieczenstwa Fizycznego. Obowigzek przekazywania w/w danych nie
lezy w gestii wiasciciela systemu kontroli dostgpu.

Dane zawarte w systemie kontroli dostepu, dotyczgce rejestrow wejsc i wyjsc
oraz wjazdéw i wyjazdéw Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego przekazuje
wylgcznie na zgdanie Policji, Prokuratury, Sgdéw oraz innym uprawnionym
instytucjom panstwowym.

identyfikacyjna dla pracownikow Podmiotéw zewnetrznych

prowadzacych dziatalno$é wykonawcza lub ustugowa w obrebie biurowego
Obiektu chronionego SENATOR w Warszawie przy ul. Bielanskiej.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Karta identyfikacyjna koloru zéttego jest wazna w okresie trwania umowy
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie diuzej niz do konhca terminu waznosci
szkolenia BHP okreslonego we wniosku, o ktérym mowa w pkt. 4.3.

Przyjmowanie dokumentdw, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest
przez Recepcie SENATOR. Karte identyfikacyjng wystawia i przesyta do
Warszawy Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

Wystawianie kart identyfikacyjnych dla pracownikow Podmiotéw zewnetrznych
odbywa sie¢ na podstawie wniosku o wystawienie kart identyfikacyjnych,
sporzgdzonego zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 7,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego, poswiadczonego przez osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora
w ORLEN S.A. lub osobe przez niego upowazniong i Koordynatora
Administracji, nadzorujgcego realizacje umowy na wykonanie ustugi i przez
Podmiot zewnetrzny bedgcy gtéwnym wykonawcg prac zleconych na podstawie
umowy z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku muszg zosta¢ dotgczone odpowiednie petnomocnictwa
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpis z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.

Karta identyfikacyjna wystawiana jest odptatnie. Zgoda na obcigzenie Podmiotu
zewnetrznego kosztami wystawienia karty identyfikacyjnej jest wyrazana przez
ztozenie wniosku.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktore ukonczyly szkolenie
informacyjne z zagrozen wystepujgcych na terenie zaktadu produkcyjnego
ORLEN S.A. w Ptocku, Zaktadu PTA we Wioctawku, CCGT Wioctawek
organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych odbywa sie na podstawie wniosku
o przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych, sporzadzonego zgodnie ze
wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 7, potwierdzonego przez odpowiednig
osobe zajmujgcyg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A., zlecajgcego ustugi na
rzecz ORLEN S.A. Whnioski o przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych
sklada sie z miesiecznym wyprzedzeniem.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

412,

eksploatacyjna.

W  przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, bgdz
w przypadku utraty waznosci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewnetrzny
zobowigzany jest dostarczyc¢ jego karte identyfikacyjng do Recepcji SENATOR
w terminie do 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy lub wygasniecia umowy
cywilnoprawnej.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku
pisemng informacje zawierajgcg dane pracownika (imie, nazwisko, numer karty
identyfikacyjnej), ktory zaprzestat Swiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie
pisma niezwrocona karta identyfikacyjna jest niezwilocznie blokowana
w systemie kontroli dostepu.

Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalno$¢ w obrebie budynku SENATOR
w Warszawie przy ul. Bielanskiej, ktére zawarty umowe ze Stuzbg Ochrony na
eksploatacje kart identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialno$¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komodrka organizacyjna ORLEN S.A.
wystgpita o wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikéw Podmiotow
zewnetrznych, odpowiedzialnos¢ przechodzi na te komérke organizacyjna.

Podmioty zewnetrzne, ktére zawarly umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za zwrot Kkart
identyfikacyjnych.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do prowadzenia aktualnego wykazu
pracownikow i podwykonawcow posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie,
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej), ktore przekazujg na
zgdanie Biura Bezpieczenstwa Fizycznego. Obowigzek przekazywania w/w
danych nie lezy w gestii wiasciciela systemu kontroli dostepu.

. Karta identyfikacyjna dla Goscia/Serwisanta.

5.1,

6.2.

5.3.

Karta identyfikacyjna Gosc koloru zielonego, dla oséb nieposiadajgcych kart
identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym w niniejszej Instrukcji, jest
wazna w dniu wystawienia. Maksymalny okres pobytu goscia wynosi 3 dni.
W przypadku koniecznosci przedtuzenie pobytu, nalezy ztozy¢ nowy wniosek.

Karta identyfikacyjna Serwisant koloru czerwonego, dla o0sob
nieposiadajgcych kart identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym
w niniejszej Instrukcji, jest wazna w okresie wykonywania czynnosci
serwisowych.

W sytuacjach wyjatkowych dopuszcza sie krétkotrwate wykonywanie pracy, po
uprzednim odbyciu szkolenia informacyjnego z zagrozen wystepujgcych na
terenie zaktadu produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku, Zaktadu PTA we
Wioctawku, CCGT Wioctawek organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy.

Maksymalny okres pobytu serwisanta wynosi 5 dni. W przypadku koniecznosci
przedtuzenie pobytu, nalezy ztozy¢ nowy wniosek.

Karte identyfikacyjng ,Gos¢”/,Serwisant” wydaje:
5.3.1 w budynku SENATOR w Warszawie:
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5.4.

5.5.

- Pracownik Recepcji SENATOR, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie.

5.3.2 we Wioctawku:

Biuro Przepustek PTA lub CCGT na bramie gtéwnej w godzinach od 7.00
- 15.00 w dni powszednie,

Dowodca Zmiany na bramie gtéwnej w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy.

5.3.3. zaktad produkcyjny w Ptocku:

Biuro Przepustek na bramie nr 1, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 2, w godzinach 7.00 - 15.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 5 catg dobe,

Biuro Przepustek na bramie nr 10, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 11, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni

powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 17, w godzinach 6.00 -18.00 w dni
powszednie,

Dowodca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

Dowddca Zmiany na bramie nr 2, w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

5.3.4. obiekty administracyjne w Ptocku:

Pracownik Recepcji, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie

Dowddca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

5.3.5. na terenie Terminala Paliw:

Pracownik Stuzby Ochrony na bramie gtéwnej, w godzinach pracy
Terminala Paliw,

5.3.6. na terenie CBR w Plocku:

- Recepcja, w godzinach od 6.00 do 14.00

- Pracownik ochrony, w godz. 14.00 — 06.00 w dni powszednie oraz przez
catg dobe w dni wolne od pracy.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajacej si¢ do komorek
organizacyjnych ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN i Podmiotow
zewnetrznych, zlokalizowanych na terenie zakiadu produkcyjnego
w Plocku, poprzedzone musi zosta¢ wystgpieniem z wnioskiem,
potwierdzonym przez osoby uprawnione, wymienione w Zataczniku nr 9
Wytycznych, przestanym na adres poczty elektronicznej
Biuro.Plock@orlen.pl. Dopuszcza sie forme pisemng wniosku, dostarczonego
do Biura Przepustek Brama nr 1, 09-411 Ptock ul. Chemikow 7.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajgcej si¢ do komorek
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5.6.

5.7.

5.8.
59

5.10.

organizacyjnych ORLEN S.A, zlokalizowanych w obiektach
administracyjnych, znajdujgcych sie poza terenem zaktadu produkcyjnego
w Plocku, odbywa sie po potwierdzeniu telefonicznym wizyty przez
recepcjonistke u przedstawiciela komoérki organizacyjnej i dokonaniu
odpowiedniej adnotacji w elektronicznym systemie kontroli dostepu.

Opiekun Goscia/Serwisanta zobowigzany jest do odbioru Goscia / Serwisanta
z Recepcji lub Biura Przepustek na bramie zaktadu produkcyjnego w Ptocku,
pod rygorem niewpuszczenia Goscia/Serwisanta na teren Strefy
bezpieczenstwa, nastepnie po zakoriczeniu wizyty, do odprowadzenia
Goscia/ Serwisanta do wyjscia. Z uwagi na szczegolny charakter i rozlegtosc
terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku, w uzasadnionych przypadkach
Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej, Dyrektor Wykonawczy ds.
Produkcji Petrochemicznej, Dyrektor Wykonawczy ds. Energetyki oraz
Dyrektor Biura Rozwoju i Technologi moze wystgpi¢c do Dyrektora
Bezpieczenstwa Fizycznego o odstgpienie od tej zasady.

Karta identyfikacyjna Gos¢ /Serwisant wydawana jest po uprzednim okazaniu
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem (dowdd osobisty — eDowdd, prawo jazdy
— ePrawo jazdy, paszport), w celu sprawdzenia poprawnosci danych
osobowych, zawartych w systemie lub ewentualnego wprowadzenia danych
do systemu i zarejestrowania wizyty, tj.: imig, nazwisko, PESEL (serie i numer
paszportu lub dowodu osobistego, w przypadku oséb nieposiadajgcych
PESEL), oraz zapoznaniu sie z trescig filmu, o podstawowych zagrozeniach
wystepujgcych na terenie obiektéw ORLEN S.A. Film jest emitowany
w Biurach Przepustek (dotyczy gosci/serwisantow obiektéw ORLEN S.A.
w Ptocku i Wioctawku).

Karta identyfikacyjna Gosc¢ / Serwisant wydawana jest bezptatnie.

Opuszczajgc teren Obiektu chronionego Gos¢ / Serwisant powinien
bezwzglednie zwrdcic karte identyfikacyjng. W Ptocku dopuszcza sie, aby
karta identyfikacyjna Gos$¢ zwrdcona zostata, przez osoby kilkakrotnie
przemieszczajgce sie w ciggu dnia pomiedzy obiektami na koniec wizyty.
Osoby takie powinny jednak uzyska¢ karte identyfikacyjng Gos¢ w Biurze
Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku.

W przypadku, gdy osoba nie zwréci karty identyfikacyjnej Gos¢ / Serwisant,
nie otrzyma kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty
osoby na terenie Obiektu chronionego, osoba ta zobowigzana jest najpierw
do uiszczenia optaty za zagubienie karty identyfikacyjnej (w przypadku
niemoznosci jej oddania) lub Optaty eksploatacyjnej za kazdy miesigc zwtoki
(w przypadku jej oddania). Opiekun Goscia / Serwisanta zobowigzany jest do
poinformowania go o obowigzku zdania karty identyfikacyjnej, niezaleznie od
informacji udzielonej przez pracownikéw wydajgcych karte identyfikacyjna.
W sytuacjach szczegolnych Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego podejmuje
decyzje o odstepstwie od powyzszych zasad (zwolnienie z optaty, obcigzenie
kosztami MPK Opiekuna Goscia / Serwisanta).

UWAGA: Dopuszcza sie we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie podpisu
elektronicznego.

Kazdy uzytkownik karty identyfikacyjnej wchodzacy lub wychodzgcy z terenu obiektow
chronionych, ma obowigzek okazac jg do kontroli pracownikowi ORLEN Ochrony bez
wezwania, a na wezwanie w celu weryfikacji — udostepnic.
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v.

ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO
Podziat pojazdéw wjezdzajgcych na teren obiektéw chronionych ORLEN S.A.:
1.2. pozostate samochody osobowe, wjazd wytgcznie kierowcy;
1.4. samochody ciezarowe i dostawcze, wjazd wytgcznie kierowca;
1.5. pojazdy wolnobiezne, wjazd wytgcznie kierowca;
1.6. pozostate wjazdy - wytgcznie kierowca.

Wyzej wymienione zasady nie dotycza: Cztonkéw Rady Nadzorczej oraz Cztonkow
Zarzadu ORLEN S.A.

Wijazd/wyjazd na teren Obiektéw chronionych odbywa si¢ ,na pusto”,
z wylaczeniem pojazdéw obstugujacych ruch materiatowy, na podstawie odrgbnych
przepisow. Nie zastosowanie sie do wyzej wymienionej regulacji skutkowato bedzie,
nie wpuszczeniem na teren Obiektu chronionego.

Wijazd na teren zaktadu produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku odbywa sie nizej
wymienionymi bramami wediug wskazanych zasad:

Brama nr 1 — wylgcznie pojazdy osobowe bez dostawczych i cigzarowych (do 3,5T), wjazd
dla ORLEN S.A. i Spétek GK ORLEN, PETROTEL, PERN S.A., ruch osobowy pieszy, po
oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 2 — pojazdy osobowe, dostawcze bez cigzarowych (do 3,5T), wjazdy oraz ruch
osobowy bez ograniczen,

Brama nr 3 — pojazdy wolnobiezne, ciggniki, dzwigi, podnosniki i pojazdy cigzarowe, ruch
osobowy pieszy nieobstugiwany,

Brama nr 5 — tylko pojazdy ciezarowe, odbiory z TP bez pojazdéw osobowych (za zgoda
kierownika TP), ruch osobowy pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 6 — ruch osobowy pieszy, za potwierdzeniem LOTOS Kolej Sp. z 0.0,

Brama nr 10 — wszystkie pojazdy ciezarowe, pojazdy osobowe stuzbowe, ruch osobowy
pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem,

Brama nr 11 — wszystkie wjazdy oraz ruch osobowy pieszy, wytacznie za zgoda
i potwierdzeniem BOP,

Brama nr 17 — tylko pojazdy cigzarowe, po odbidr olejow i smarow (za zgoda kierownika
TP).

Uwaga !!!

W zwiazku z § 18 Zarzadzenia Operacyjnego w sprawie: wprowadzenia Instrukcji
oruchu osobowym w ORLEN S.A. ustala si¢ okres przejsciowy do korca
pazdziernika 2023 r. a w celu uzyskania nowych uprawnien wszyscy zainteresowani

zobowiazani sa do zlozenia nowych wnioskéw, ktére nalezy ziozy¢ do kornca
wrzesnia 2023 r.

Na terenie Obiektdw chronionych stosuje sie zasady poruszania sig¢ pojazdami
okres$lonymi w aktualnie obowigzujacej ustawie ,Prawo o ruchu drogowym®, w celu
unikniecia zagrozenia bezpieczenstwa dla uczestnikéw ruchu oraz ograniczenie
predkosci do 40 km/h, chyba ze znaki stanowig inaczej.

Na teren Obiektéw chronionych ORLEN S.A. zabrania sie wnoszenia lub wjazdu
urzadzeniami transportu osobistego, w tym roweréw o napedzie innym (np.
elektryczny) niz tradycyjny, hulajnég, monocykli, deskorolek, wrotek, rolek itp.,
a takze motoroweréw i motocykli wg. standardéw okreslonych w Ustawie Prawo
o ruchu drogowym.
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Przy czym, zabrania sie korzystania z roweréw prywatnych podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

Rowery o napedzie tradycyjnym zaréwno jednosladowe jak i dwusladowe, muszg by¢
sprawne techniczne i wyposazone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola predkosci przeprowadzana jest, przy uzyciu zalegalizowanego radarowego
miernika predkosci. Kontrole predkosci na terenie Obiektow chronionych
przeprowadzajg funkcjonariusze Policji oraz pracownicy Stuzby Ochrony.

Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu. W celu nadania uprawnien nalezy wypetnic i przesta¢ do
Dyrektora Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoby przez niego upowaznionej
formularz zawarty w Zataczniku nr 5

Kierujgcy muszg posiada¢ stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
posiada¢ dowdd rejestracyjny/eDowdd rejestracyjny z  waznym badaniem
technicznym. Dokumenty muszg by¢ okazane do kontroli, przeprowadzanej przez
pracownikow Stuzby Ochrony przed wjazdem na teren Obiektu chronionego.
W przypadku nieposiadania przez kierujgcego wymaganych dokumentoéw tj.: dowodu
rejestracyjnego z aktualnym badaniem technicznym, prawa jazdy oraz wyposazenia
pojazdu (gasnica i trojkgt ostrzegawczy), Stuzba Ochrony zobowigzana jest do
niewpuszczenia pojazdu na teren Obiektu chronionego. Dopuszcza sie mozliwosé
wjazdow pojazdow na podstawie danych zawartych w aplikacji mObywatel i
mPojazd oraz w uzasadnionych przypadkach skanow i kopii dokumentow.

Kierujgcy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowac sie do
przepisbw w sprawie przewozu towarow niebezpiecznych transportem lgdowym -
ADR. Kierowca MUSI BYC UBRANY w odziez i obuwie antyelektrostatyczne,
potwierdzone certyfikatem CE oraz posiada¢ $rodki ochrony osobistej, tj. kask,
okulary ochronne i rekawice.

Na terenie Obiektow chronionych  ORLEN S.A. obowigzuje zakaz ruchu
samochodéw osobowych prywatnych.

W szczegolnych przypadkach podyktowanych interesem ORLEN S.A. Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoba przez niego upowazniona
moze podjg¢ dla pracownikow ORLEN S.A. oraz GK, decyzje o przyznaniu
uprawnien wjazdu na czas $cisle okreslony (nie dtuzszy niz 3 miesigce) dla pojazdu
prywatnego.

W zwigzku z powyzszym, w celu nadania w/w uprawnien nalezy wypetnic i przestac
do Biura przepustek znajdujgcego sie na bramie 1 zaakceptowany Wniosek zawarty
w Zataczniku nr 5 Wytycznych. Niewypetnienie ktéregokolwiek pola powoduje
automatyczne odrzucenie formularza.

10. W razie wydania decyzji negatywnej osoba zainteresowana moze ubiegac
sie 0 ponowne nadanie uprawnien na wjazd samochodem prywatnym lub prywatnym
uzywanym do celdw stuzbowych po uptywie 6 miesiecy od daty ztozenia wniosku.

11. Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoba przez niego upowazniona
nie ma obowigzku wysytania do osob zainteresowanych informacji o wydaniu, bgdz
niewydaniu zgody. Decyzja przesytana jest do Biura Przepustek na bramie nr 1
w Ptocku, ktore informuje wnioskodawce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku.
Osoby zainteresowane mogg uzyska¢ wszelkie informacje na temat wnioskow we
wiasciwym Biurze Przepustek.
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12. Uprawnienia:

12.1. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego
w Ptocku wydaje Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego (Bezpieczenstwo@orlen.pl)
lub osoba przez niego upowazniona. W sytuacjach szczegdlnych, z wytgczeniem
awarii, na Il i Ill zmianie oraz w dni wolne od pracy, zgode moze wydac¢ osoba
kierujgca lub  pracownik prowadzacy zmiang w Centrainym Dziale
Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji, ktéra telefonicznie powiadamia o tym
fakcie Dowodce Zmiany na bramie nr 1 w Ptocku, co powinno by¢ odnotowane w
ksigzce raportow Centralnego Dziatu Harmonogramowania i Koordynacji Produkgiji i
rejestrze wjazdéw Dowddcy Zmiany. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym
przedstawia informacje o tym fakcie. Zgody nie wymagaja pojazdy wjezdzajgce na
teren obiektu na podstawie:

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,

- karty kontrolnej w celu wwozu badz odbioru sktadnikow majgtkowych
w przypadku nie posiadania karty identyfikacyjnej. Uprawnieninia nadawane s3
na podstawie wniosku ,gos¢/serwisant” potwierdzajgcego zasadnosc.

- wniosku o statusie ,Go$¢/Serwisant” na wjazd.

Uprawnienia sg nadawane przez:
Biuro Przepustek na bramie nr 1 w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie,

Biuro Przepustek na bramie nr 2 w godzinach 7.00 - 15.00 w dni powszednie,
Biuro Przepustekna bramienr 5 catg dobe,

Biuro Przepustek na bramienr 10 w godzinach 6.00-22.00 w dnipowszednie,
Biuro Przepustek na bramienr 11 w godzinach 6.00- 22.00 w dni powszednie,
BiuroPrzepustek na bramienr 17 w godzinach 6.00- 18.00 w dnipowszednie,

N o s e o

Dowddce Zmiany na bramienr 1 w godzinach 22.00- 6.00 w dni powszednie
oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

8. Dowodce Zmiany na bramie nr 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni powszednie
oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

12.2. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren Obiektu chronionego innego
niz zaktad produkcyjny w Plocku wydaje osoba kierujgca Zaktadem PTA we
Wioctawku lub Zakiadem CCGT Wioctawek/Terminalem Paliw, CBR lub osoba
przez nig upowazniona, ktora telefonicznie powiadamia o tym fakcie Dowddce
Zmiany na bramie gtéwnej, co powinno by¢ odnotowane w ksigzce przebiegu
stuzby. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym przedstawia informacje o tym fakcie.
Zgody nie wymagajg kierujgcy pojazdami wjezdzajgcymi na teren Obiektu
chronionego na podstawie:

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,

- karty kontrolnej w celu wwozu badz odbioru sktadnikéw majgtkowych
w przypadku nie posiadania Kl. Uprawnieninia nadawane sg na podstawie
wniosku ,gosé-serwisant” potwierdzajgcego zasadnosc,

- wniosku o statusie ,Go$¢-Serwisant” na wjazd.

Uprawnienia sg nadawane przez witasciwe Biuro Przepustek lub Recepcje
w godzinach urzedowania i Dowédce Zmiany w pozostatych godzinach.

12.4. Uprawnienia diugoterminowe dla pracownikéw kierujacych pojazdami
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stuzbowymi Podmiotéw zewnetrznych na terenie Obiektu chronionego
nadawane sg tylko osobom, ktére posiadajg uprawnienia do przekraczania bram
wjazdowych/wyjazdowych. Osoba reprezentujagca Podmiot zewnetrzny wystepuje z
pisemnym wnioskiem do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontrolii Bezpieczenstwa.
Whniosek musi zawiera¢ uzasadnienie nadania uprawnien oraz by¢ potwierdzonym
przez Dyrektora Wykonawczego lub Dyrektora Biura bezposrednio podlegtego
Cztonkowi Zarzadu lub osobe kierujgcg Terminalem Paliw lub osobe kierujaca:
Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem CCGT Wioctawek lub CBR. w
przypadku Podmiotéw zewnetrznych zlokalizowanych na terenie Obiektu
chronionego, przez Cztonkéw Zarzgdéw tych podmiotéw, z podaniem: terminu
rozpoczecia i zakonczenia robot ujetych w zleceniu (umowie), ilosci niezbednych
pojazdow (sprzetu) do realizacji zlecenia (umowy) z podzialem na ich rodzaje.
Whiosek z decyzjg Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub
osoby przez niego upowaznionej, przesytany jest do Biura Przepustek na bramie nr
1 w Ptocku.

19. Nadane uprawnienia jednorazowego wjazdu wazne sg do zakonczenia doby,
w ktorej zostaty nadane, a uprawnienia diugoterminowe do zakonczenia doby okresu,
na jaki zostaty wydane.

20. Zobowiazuje sie:

a) Stuzbe Ochrony do kontroli pojazdéw wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
z terenu obiektu chronionego ORLEN S.A., zgodnie z umowg zawartg
z ORLEN S.A. i zadaniami okreslonymi w planach lub instrukcjach ochrony,
z wytgczeniem Pojazdéw uprzywilejowanych oraz pojazdéw Czionkow
Zarzagdu ORLEN S.A., gdy w nich sie znajdujg i oséb wskazanych w ust. 15
powyzej,

b) kierujgcych pojazdami do okazywania kart identyfikacyjnych:
- Stuzbie Ochrony,
- pracownikom Biura Bezpieczenstwa Fizycznego,

c) kierujgcych pojazdami do parkowania pojazdow tylko w miejscach
oznakowanych,

d) kierujacych pojazdami do umozliwienia przeprowadzenia doraznej kontroli
pojazdu i kierowcy przez pracownikow Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub
Stuzby Ochrony na terenie Obiektu chronionego.

21. Osoby niepodporzgdkowujgce sie postanowieniom obowigzujgcym w zakresie
wjazddw i ruchu pojazdéw na terenie Obiektu chronionego, tracg wydane uprawnienia,
niezaleznie od kar administracyjnych natozonych przez Dyrektora Wykonawczego ds.
Kontroli i Bezpieczenstwa lub Dyrektora BHP. Przywrdcenie uprawnien mozliwe jest na
podstawie decyzji Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa.

22.  Osoby, ktére zmienity samochdd, a posiadajg przyznane uprawnienia na wjazd na
teren Obiektu chronionego, zobowigzane sg do przestania stosownej informacji do Biura
Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku. Na podstawie tej informacji, pracownicy Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku dokonajg aktualizacji niezbednych informac;ji.

23. Wijazd na teren zastrzezony lub wylaczony z ruchu moze odbywac¢ sie
wytgcznie na podstawie wktadki ”S” wydawanej przez osobe kierujgcg Centralnym
Dziatem Harmonogramowania i Koordynacji Produkgiji.

UWAGA: Dopuszcza si¢ we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie
podpisu elektronicznego.
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VL.

ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH CHRONIONYCH
NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

. Szczegdbtowe zasady ruchu osobowego i pojazdéw ustalajg osoby odpowiedzialne
za Obiekty chronione nieposiadajace elektronicznego systemu kontroli dostepu lub
administratorzy budynkow.

KONTROLA TRZEZWOSCI ORAZ NA OBECNOSC W ORGANIZMIE SRODKOW
DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU.

W celu podjecia dziatan na rzecz przestrzegania trzezwosci i przeciwdziataniu
narkomanii na terenie Obiektow chronionych stosuje sie przepisy:

- Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie badan na
obecnos$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika (Dz. U. z 2023 poz.317),

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 28.12.2018 r. w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2472),

- Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie wykazu
$rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz warunkéw i sposobu
przeprowadzania badan na ich obecno$¢ w organizmie (Dz.U. z 2014 r. poz. 948),

- Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2023 poz.
172 z p6zn.zm.),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U.2022 poz.1510 z pézn.
zm.),

- Aktualnie obowigzujgcego w ORLEN S.A. Zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla pracownikow ORLEN S.A,,

- Instrukcji o ruchu osobowym w ORLEN S.A. oraz niniejszymi Wytycznymi.

. Na terenie zakfadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu PTA we Wioctawku i Zaktadu

CCGT Wioctawek, Terminali Paliw, CBR w Ptocku oraz obiektow administracyjnych
(obiekty chronione) obowigzuje catkowity zakaz przebywania osob, u ktorych
zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2 % albo obecnos¢ alkoholu
w wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg w 1 dm3, lub ktére pozostajg pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substanciji
psychotropowych, ktérych dziatanie jest podobne do alkoholu.

Na terenie obiektéw chronionych obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia, wwozenia
lub spozywania napojow alkoholowych, a takze $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

. Na terenie Obiektéw chronionych nie wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz

przebywania oséb w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, pod wptywem
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$rodkow odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych,
ktorych dziatanie jest podobne do alkoholu.

4. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b na terenie
obiektéw chronionych wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikéw oraz kontrole
na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

5. Kontrola trzezwosci oraz kontrola organizmu na zawarto$¢ $srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych
pracownika i obejmuje grupy pracownikéw okreslone w Regulaminie Pracy ORLEN
S.A.

6. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

7. Badanie, o ktérym mowa w ustepie 6, polega na stwierdzeniu braku obecnosci
alkoholu w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. 2023 poz. 165). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawartos¢ alkoholu nie
osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.

8. Pracodawca nie bedzie mogt dopusci¢ pracownika do pracy, gdy kontrola trzezwosci
wykaze stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub, gdy bedzie zachodzi¢
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%0 do 0,5%. alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1mg do 0,25mg alkoholu w 1dm?.
Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%0 alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25mg alkoholu w 1dm?.
Informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje
sie pracownikowi do wiadomosci.

9. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzgdku publicznego.

10.0rgan, o ktérym mowa w ust. 9, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika
przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego.

Organ, o ktérym mowa, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg, o ktérej mowa w ust 9;
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2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda,
o ktérej mowa w ust 9;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust 9;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg, o ktorej mowa w ust 9;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzgdzenia wykorzystywanego do pomiaru.

11.Badania, o ktérych mowa w ust 9 i 10, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci
i intymnosci pracownika.

12.Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.

13. Jesli wobec pracownikéw lub pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych przebywajgcych
na terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawili sie do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwos$ci albo ze spozywali
alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod wptywem $rodkéw odurzajgcych,
substancji psychoaktywnych dziatajacych podobnie do alkoholu, Kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione s3 zobowigzani do
niedopuszczenia ich do pracy lub polecenia zaprzestania przez nich pracy
i powiadomienia pracownikéw ochrony.

Potwierdzeniu istnienia uzasadnionego podejrzenia, o ktérym mowa w niniejszym
ustepie, moze stuzy¢ badanie urzadzeniem kontrolnym, Urzgdzenie takie nie
wskazuje doktadnej zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu, stuzy jedynie do
wyeliminowania podejrzenia, ze zachowanie pracownikow lub pracownikéw
Podmiotow zewnetrznych wynika ze spozycia alkoholu, pomimo takiego podejrzenia.
W przypadku podejrzenia zazycia $rodka odurzajgcego, substancji psychoaktywne;j
lub substancji psychotropowej dziatajgcej podobnie do alkoholu, przeprowadza sig
nieinwazyjne badanie Narkotestem majgce na celu wykluczenie takiego podejrzenia.
Kierownik komorki  organizacyjnej wzywa pracownikbw ochrony w celu
przeprowadzenia badania urzgdzeniem kontrolnym lub badania Narkotestem.

14. Jesli wobec osbéb przebywajgcych na terenie Obiektow chronionych wymienionych
w ust. 1 zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w ich organizmie znajduje sie alkohol,
spozywaty alkohol na terenie tych Obiektéw lub znajdujg sie pod wptywem srodkow
odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub psychotropowych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, Pracownicy ochrony wykonujg badanie urzadzeniem
kontrolnym lub Narkotestem, w przypadku uzyskania wyniku pozytywnego,
powiadamia uprawniony organ do ochrony porzgdku publicznego. Wydanie przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong polecenia
niedopuszczenie do pracy lub jej zaprzestania osobie, wobec ktorej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawita sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywata alkohol w czasie pracy lub znajduje sie pod wptywem sSrodkéw
odurzajgcych lub substancji psychotropowych, psychoaktywnych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, nie wymaga ani zachowania szczegoélnej formy, ani obowigzku
przeprowadzenia badania stanu jej trzezwosci.
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Okolicznosci stanowigce podstawe polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej
zaprzestania powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci. Pracownik
zobowigzany jest do oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik ochrony sporzgdza
Notatke oraz Protokot stanowigcy zatgcznik do niniejszych wytycznych.

15.W przypadku niepoddania sie badaniu urzgdzeniem kontrolnym osoby, wobec ktérej
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w jej organizmie znajduje sie alkohol lub jest
po wplywem $rodkdéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub
psychotropowych, wzywa sie uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego, w celu wykonania takiego badania. W przypadku opuszczenia terenu
Obiektu chronionego przed przybyciem organéw powotanych do ochrony porzgdku
publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana badaniu nie
zostaje dopuszczona do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu
chronionego, a pracownik ochrony zatrzymuje karte identyfikacyjng isporzgdza
notatke.

16.W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
W przypadku gdy wynik badania, miesci sie w przedziale od 0,00%c do 0,2%o lub
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,0 mg do 0,1 mg alkoholu w 1dm?, pracownik
ochrony wykonujgcy badanie ma obowigzek przeprowadzenia powtornego badania w
celu ustalenia tendencji malejacej lub rosngcej. W przypadku wyniku malejacego
pracownik wchodzi na teren Obiektu chronionego dopiero po uzyskaniu wyniku
0,00%o lub 0,0 mg alkoholu w 1dm?® wydychanego powietrza, natomiast w przypadku
uzyskania wyniku wskazujgcego na stan po uzyciu lub stan nietrzezwos$ci pracownik
nie zostanie wpuszczony na teren chroniony.

17.Pracownicy ochrony na biezgco sporzadzajg notatki dotyczgce podejrzenia
popetnienia przez pracownikow ORLEN S.A., Spétek GK i Podmiotéw zewnetrznych,
wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejszych wytycznych. Informacje
o wykroczeniach i ich sprawcach przesytana jest do wtasciwych Kierownikow
komorek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spotek GK i Podmiotéw zewnetrznych,
odpowiedzialnych za tych pracownikéw.

18.W przypadkach nieujetych w niniejszym Rozdziale, decyzje w zakresie
przestrzegania trzezwosci i przeciwdziatania narkomanii podejmuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, w porozumieniu z Dyrektorem
Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

19.Przytoczone przepisy stosuje sie odpowiednio do pracodawcéw organizujgcych prace
na zasadzie stosunku pracy, a takze wykonywang przez osoby fizyczne na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadzace na wiasny rachunek
dziatalno$¢ gospodarcza, a takze do oséb fizycznych wykonujgcych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz osob fizycznych prowadzgcych na witasny
rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, ktérych praca jest organizowana przez tych
pracodawcow.”
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VIIl. INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACE OSOB
W ZWIAZKU Z OBSLUGA RUCHU OSOBOWEGO | MATERIALOWEGO.

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku (09-411),
ul. Chemikéw 7 (dalej: ORLEN S.A.). Kontaktowe numery telefondw do ORLEN S.A.
: (24) 256 00 00, (24) 365 00 00, (22) 778 00 00.

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych zochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w ORLEN
S.A. sluzy nastepujgcy adres email: daneosobowe@orlen.pl Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna skontaktowa¢ sie takze pisemnie na adres siedziby ORLEN S.A,,
wskazany w pkt 1, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych“. Dane dot. Inspektora
Ochrony Danych dostepne sg na stronie www.orlen.pl w zakfadce ,Kontakt”.

ll. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony osoéb, obszaréw, obiektéw oraz
urzadzen ORLEN S.A,, tj. zapewnienie ruchu osobowego i materiatowego na
terenie ORLEN S.A,;

b) zapewnienia ochrony zycia i zdrowia 0so6b przebywajacych na terenie ORLEN
S.A. lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trzezwosci oraz kontroli na
obecnos$é srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, w zgodzie z przepisami
prawa i nie naruszajgc godnosci oraz innych débr osobistych osoby poddane;j
badaniu;

c) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen wynikajgcych
z realizacji celéw przetwarzania.

2. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w celach wskazanych w pkt. 1.

a) wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzgcych na ORLEN S.A(zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacych w szczegdélnosci z Kodeksu Pracy, Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, Ustawy
o ochronie os6b i mienia;

b) prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na
zapewnieniu bezpieczenstwa oséb i mienia na obiektach ORLEN S.A. obstugi,
dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen.

IV. ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom z nami wspétpracujgcym (odbiorcom),
w tym spotce ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. w przypadku, gdy jest to niezbedne do
realizacji celéw przetwarzania, o ktérych mowa w pkt 3, podmiotom $wiadczgcym
ustugi informatyczne, doreczania korespondencji i przesytek, ustugi ochrony oséb
i mienia, ustugi zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, doradcze, prawne,
archiwizacji.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
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a)

w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
osobowym;
10 lat - od chwili zarejestrowania ostatniej aktywnosci w systemie kontroli dostepu;

w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
materialowym zgodnie z okresem okreslonym w ,Instrukcji o ruchu materiatowym
w ORLEN S.A%;

w przypadku kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$¢ w organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu, przetwarzane sg przez okres
nieprzekraczajgcy roku od czasu ich zebrania. W przypadku gdy zebrane dane
mogg stanowi¢ lub stanowig dowod w postepowaniu, czas ten ulega wydtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

VI. PRZYSLUGUJACE PRAWA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH

Przystuguje prawo do zgdania od ORLEN S.A. dostepu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania np. w sytuacji gdy sg nieprawidtowe lub niekompletne,
a takze ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w przypadkach, kiedy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu oraz prawo do przeniesienia danych
do innego administratora. Zgdanie dotyczgce realizacji ww. praw nalezy zgtasza¢ na
adres poczty elektronicznej: daneosobowe@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN S.A.
wskazany w pkt. Il z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”

Vil. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI

Przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

VIll. NFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest niezbedne do zapewnienia ruchu osobowego
i materiatowego na terenie ORLEN S.A., a tym samym bezpieczenstwa osob i mienia.
Odmowa podania danych osobowych uniemozliwi wej$cie/wjazd na obiekty ORLEN

S.A.
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Zatgczniki:

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 5
Zatacznik nr 6

Zatacznik nr 7

Zatacznik nr 8
Zalacznik nr 9

Zatacznik nr 10

Zatacznik nr 11

Zatacznik nr 12

Wzory kart identyfikacyjnych i wnioskow.

Whniosek o dopisanie uprawnien do stref szczegolnego
nadzoru.

Whniosek o  wyrazenie/przediuzenie/zamiane/usuniecie
zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Whniosek o wystawienie kart identyfikacyjnych
,GOSC’/"SERWISANT".

Whniosek o wystawienie/przedtuzenie kart identyfikacyjnych.
Protokét z kontroli trzezwos$ci oraz kontroli na obecnos¢
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wnioskéw
o karty identyfikacyjne i wjazdy.

wykaz stref szczegdlnego nadzoru.

lista Spotek GK ORLEN posiadajgcych siedzibe lub obiekt

produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektoéw chronionych
ORLEN S.A.

Lista Podmiotow zewnetrznych posiadajgcych siedzibe lub
obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw
chronionych.
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Zatgcznik nr 8

................... dn....../......[20......T
PROTOKOL

z kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos$é srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu

Osoba badana:

IMIQ I NAZWISKO .. ee v e conn wre e v o cminiion s smvmmsar s 05 68 30 saias a8 608 §408 o8 08 K008 et 40 Bl w03 B iy om0
N Karty |dEDtYAKACYINB] .o coues sovvmumnsmass ius sossmmns s win e 7oz fvs 407 4250 sow e san om arrese ki 5658 a8 658 9305 s
M 0S6DOWY PrACOWRIKET ; s semusemmes o v o s 5 sy ammonisimn s i seninse s simesiok cosiin g st i Gt 558 03
Pracodawea(NazWa i AAIES) ..: veuess sin camaen vuie vaisin cim s son s ses smmisnins siiiinios $578 S5594% 6306 50905 530 595 938 50 933 H0ma s

Stan po uzyciu alkoholu/stan nietrzezwosci **
| badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
¢ Wynik badania

Il badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
e  Wynik badania

11l badanie
e Data badania
e Godzina i minuta badania
¢  Wynik badania

Stan stwierdzajgcy obecno$¢ w organizmie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu:
e Data badania

e Godzina i minuta badania
e Wynik badania - pozytywny/negatywny *

Badanie przeproWatZil. . s as se snssmusisin s sos s s s netus yess o ois e s
IEiE! | AZWISKO: s s s s b sn sosomponsmsmniinns oo s purmmmsimsiisiaste et e oms s
Numer legitymacji pracownika ochrony..............ccooooeiiiiiiiiiiininnnn.

Osoba badana zostata poinformowana o mozliwosci wykonania dodatkowego badania metoda
spektrometrii w podczerwieni TAK/NIE™.

Podpis przeprowadzajgcego badanie Podpis osoby badane;j

*- w przypadku pracownika ze spotki Grupy Kapitatowej Orlen
**- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 9

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO POTWIERDZANIA WNIOSKOW O KARTY
IDENTYFIKACYJNE | WJAZDY

ORLEN S.A. i SPOLKI GK ORLEN:

Prezes Zarzadu Dyrektor Generalny,

Cztonek Zarzadu,

Dyrektor Wykonawczy,

Dyrektor,

Z-ca Dyrektora,

Kierownik,

osoby ,p.o.” lub dziatajgce ,z up.” 0s6b zatrudnionych na powyzszych

No g kBN

stanowiskach.

PODMIOTY ZEWNETRZNE:

Prezes Zarzadu (Dyrektor Generalny),
Cztonek Zarzadu,

Prokurent,

= PN s

Petnomocnik.
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Zatacznik nr 10

WYKAZ STREF SZCZEGOLNEGO NADZORU

Lp. |Syminiatraty Opis Komérka od;:(t:;f;?iakl)na (Dyrektor,
1 ARCHIWUM Archiwum Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
2. |AUTOMATYKA Budynek 08 ORLEN Serwis Sp. z 0.0.
3. B02 Budynek 02 ORLEN Eko Sp. z o0.0.
4. BHP Budynek BHP Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
5 BB Obszar Kontroli i Bezpieczer'lstwa Dyrekto'r'Wyko.nawczy
w 0506 ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
6. BR 10 Brama nr 10 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
7. BR 11 Brama nr 11 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
8. BR 5 Brama nr 5 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
9. BTECH Budynek Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
10. CA Budynek CA w czesci pracowniczej Biuro Administracji
11. CAZ Budynek CAZ (Zarzad) Biuro Administracji
Biuro Planowania i Rozliczen Inwestyciji
12. | CUK/PPPT 1 Korpzfadc);rj‘:;cg?t;;rgf -S*;J?)ietro Majatkowych w Koncernie / Zespot ds.
Administracji Projektéw Inwestycyjnych
Budynek Centrum Ustug Biuro Rachunkowosci Korporacyjnej - Gtowny
8. | SUSPPFT R Korporacyjnych w PPPT - 5 pietro Ksiegowy
14. FULL Dostep nieograniczony Obszar Kontroli i Bezpieczenstwa
15 GA Biuro Audytu i Zarzgdzania Ryzykiem | Biuro Audytu, Kontroli i Zarzadzania Ryzykiem
' Korporacyjnym w 05 Korporacyjnym
16. GPz Wejscie do budynku GPZ2 Wydziat Dystrybucji Energii Elektrycznej
BUDYNKI 1-6 i Budynek 01,02, 03, 04, 05, 06, , - N
17. = wyi);czeniem strefy BB i B02 Biuro Administracji
18. 10S Budynek EC - Dziat Automatyki Dziat Automatyki Produkcji Energetycznej
19. | KANCELARIA Kancelaria w budynku Senator ORLEN Administracja Sp. z 0.0.
20. Kl Biuro Informatyki pietro 1,2, 3 Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki
21. MG Ma;izﬁr;)é;}:;:;ew?;aclﬁidu Dziat Logistyki Magazynowej Zakupéw
22, OSR Budynek Ochrony Srodowiska Dziat Ochrony Srodowiska
23. PLACE Obstuga pracownicza w budynku 05 | ORLEN CUK Sp. z 0.0. - Zespét Wynagrodzen
24, PTA Zaktad Produkcyjny PTA Zaktad PTA we Wioctawku
25. PTECH PO Ti‘;{m iR, g Sleel Dziat Sieci Teleinformatycznych
26. PZO Budynek PZO Wydziat Produkcji Wody
27. RAF Budynek Rafinerii Dziat Maszyn Wirujgcych Rafinerii
28. SENATOR Budynek SENATOR w Warszawie Biuro Administracji
29. SERWERY FRISRRDESD SRR Dziat Przetwarzania Danych
budynkach
30. TP (nazwa) Terminal Paliw Terminal Paliw
31. ZAKUPY Budynki obszaru Zakupow w Ptocku Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupow
32. ZWIAZKI Zwigzki zawodowe - w budynku 06 Zwigzki zawodowe
33. CCGT Zaktad CCGT Zaktad CCGT Wtoctawek
Pomieszczenia z szafami technicznymi
34. DCS na terenie ZP Dziat Cyberbezpieczenstwa
35. CBR Centrum Badawczo Rozwojowe Zespot Pilotazy i Odwzorowan
36. BR 1 Brama nr 1 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
37. BR 2 Brama nr 2 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
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Zatgcznik nr 11

LISTA SPOLEK GRUPY KAPITALOWEJ ORLEN POSIADAJACYCH SIEDZIBE LUB OBIEKT
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTOW CHRONIONYCH

Lp.

Nazwa firmy / Spétki

1.

ORLEN Administracja Sp. z o0.0.

ORLEN Serwis S.A.

ORLEN Eko Sp. zo.o.

ORLEN Laboratorium S.A.

ORLEN Ochrona Sp. z o.0.

Basell ORLEN Polyolefins Sp. z o.0.

ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.

ORLEN Centrum Serwisowe Sp. z 0.0.

ORLEN KolTrans Sp. z 0.0.

10.

ORLEN Asfalt Sp. z o.0.

11

ORLEN VC Sp. zo.0.

12.

ORLEN Neptun Sp. z o0.0.

134

Baltic Power Sp. z o0.0.

Strona 28 z 29



Zatacznik nr 12

LISTA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH POSIADAJACYCH SIEDZIBE LUB OBIEKT
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTOW CHRONIONYCH

Lp. Nazwa firmy
1. | EnergoRem Sp. z 0.0.
2. | PETRO WodKan Sp. z o.0.
3. | Petrotel Sp. z 0.0.
Wagon Service Ostréda Sp.
4. | zoo.
5. | Pren S.A.
6. | Revico Sp.zo.0.
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