Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia 11/0S/2023 z 01.03.2023 r.

Nﬂ
I Potudnie

REGULAMIN

ruchu materiatowego w ORLEN Potudnie S.A.

WYCIAG DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH

(Wyciag z Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wewnetrznego Dyrektora
Naczelnego ORLEN Potudnie S.A. z dnia 9 sierpnia 2021 roku nr ewidencyjny 31)

Trzebinia, 9 sierpnia 2021



Informacje ogélne i definicje

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad ruchu materiatlowego na terenie Obiektu
chronionego ORLEN Potudnie S.A (zwanego dalej OPD).

Poprzez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec¢:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN Ochrona Sp. z
0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych dla
Gosci na teren Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A., zlokalizowana na bramach
wejsciowych (Trzebinia, brama nr 4; Jedlicze, brama nr 1).

Elektroniczna karta dostepu — karta identyfikacyjna wydawana przez Stuzbe Ochrony.

Gos¢é — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczgce poruszania sie Gosci na
terenie Obiektéw chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt organizacyjny dotyczacy
ruchu osobowego w ORLEN Potudnie S.A.

Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba zarzgdzajgca zespotem pracownikéw i
odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziatania w ORLEN Potudnie S.A., zajmujgca
stanowisko kierownika, dyrektora, komendanta lub inne w zaleznosci od wewnetrznych
regulacji ORLEN Potudnie S.A. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie sie
takze Prezesa Zarzgdu, Czionka Zarzadu Ilub osobe upowazniong Podmiotu
zewnetrznego oraz Spofki.

Koordynator Operacyjny — pracownik Stuzby Ochrony, podlegly bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Ochrony Krajowej w ORLEN Ochrona Sp. z o0.0., kierujgcy
pracownikami Stuzby Ochrony w Zakfadzie Produkcyjnym w Trzebini albo Zaktadzie
Produkcyjnym w Jedliczu.

Materiaty - surowce, produkty, towary, elementy konstrukcyjne, czesci
przenosne/sktadowe infrastruktury technicznej/informatycznej, urzadzenia, aparaty,
maszyny, czesci maszyn i urzgdzen, elementy wyposazenia, elementy sktadnikow
majgtkowych i innych posiadajgcych wartosc, wnoszone/wwozone
lub wynoszone/wywozone z terenu Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A.

Obiekt chroniony — teren zakfadéw produkcyjnych w Trzebini i Jedliczu oraz obszar
wewnetrzny kondygnacji lub budynkéw uzytkowanych przez ORLEN Potudnie S.A.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzgcy swojg dziatalnos¢ na terenie
Obiektu chronionego lub swiadczacy ustugi na rzecz ORLEN Potudnie S.A. lub na rzecz
Podmiotéw zewnetrznych i Spétek prowadzacych swojg dziatalnos¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie zawartych umow.

Przepustka materiatlowa — dokument upowazniajgcy do wniesienia/wwiezienia na teren
Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A. lub do wyniesienia/wywiezienia z tego
terenu materiatdw, wazny w dniu jego wystawienia. Przepustke materialowg wystawia
sie na drukach, ktére z chwilg ponumerowania i ostemplowania stajg sie drukami
Scistego zarachowania.

Serwisant — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreSlonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczace poruszania sie
Serwisantow na terenie Obiektéw chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt
organizacyjny dotyczgcy ruchu osobowego w ORLEN Potudnie S.A.
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Stuzba Ochrony — jednostki organizacyjne ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. realizujgce na
rzecz ORLEN Potudnie S.A., na podstawie zawartych umow, zadania zwigzane z
ochrong oso6b i mienia oraz obstugg Biur Przepustek.

Spoétki — spdtki GK ORLEN.

2. Ruch materiatowy na terenie ORLEN Potudnie S.A. realizowany jest przez nastepujace
state posterunki ochronne (PS) oraz bramy:

a) Zaktad Jedlicze:
e PSnr 1 (brama gtéwna) - ruch osobowy i kotowy (czynny catg dobe);
e Brama nr 5 - otwierana doraznie wytgcznie dla ruchu kolejowego.

b) Zakfad Trzebinia:

e PSnr 1 (przejscie przy DRW) — ruch osobowy i kotowy - czynny catg dobe —
(DRW, Asfalty, Wodor, ORLEN Serwis, ORLEN Laboratorium, ORLEN
Koltrans; ORLEN Oil - w dni wolne od pracy);

e PS nr 3 (PKN Terminal Paliw) — ruch osobowy i kotowy wytgcznie dla
pracownikow i klientow Terminala Paliw (czynny catg dobe);

e PS nr 4 (przejscie przy Biurze przepustek) — ruch osobowy i kotowy -
czynny catg dobe - (Parafiny, Energetyka, Oczyszczalnia Sciekdw,
Energomedia, Waga Kolejowa, Kwas Mlekowy, ORLEN Koltrans);

e PS nr 5 - wylgcznie ruch kolejowy (czynny catg dobe);
e PSnr 6 (przejazd kolejowy) - wytgcznie ruch kolejowy (czynny catg dobe);

e PS nr 7 (przejscie przy budynku administracyjnym nr 4) — ruch osobowy
i kotowy (czynny od 5:30-22:30, tylko w dni robocze - ORLEN Oil, ORLEN
Eko);

e PSnr 9 (przejscie na instalacje OEG) — ruch osobowy i kotowy - czynny catg
dobe — (Biodiesel).

4. Kierownik Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna
lub upowazniona przez niego osoba z Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna w ORLEN Potudnie S.A. sg uprawnieni
do wydawania wigzgcych polecen dotyczacych sposobu i zasad realizowania ruchu
materiatowego oraz sg uprawnieni do zgdania wyjasnien w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w tym zakresie.

Il. Ruch materiatowy - postanowienia ogélne

1. Stuzba Ochrony jest uprawniona do kontroli ruchu materialtowego na terenie Obiektu
chronionego ORLEN Potudnie S.A.

2. Ruch materiatowy na terenie Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A. odbywa sie
poprzez bramy i posterunki zgodnie z wyszczegolnieniem w Rozdziale | pkt. 2
Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna oraz na podstawie
zasad okreslonych przez Kierownika Dziatu Utrzymanie Ruchu i Zarzadzanie
Majatkiem Produkcyjnym ORLEN Potudnie S.A. mozliwe jest realizowanie ruchu
materiatowego przez inne bramy niz dedykowana (awaryjna, pozarowa) lub przez
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specjalnie przygotowane miejsce w ciggu ogrodzenia (wwozenie/wywozenie
nietypowych, ponadgabarytowych tadunkéw).

Wnoszenie/wynoszenie oraz wwozenie/wywozenie materiatdbw do/z terenu Obiektu
chronionego ORLEN Potudnie S.A. odbywa sie wylgcznie na podstawie
obowigzujgcych dokumentow dostawy/przepustek materiatowych, ktérych wzory sg
okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Dokumenty dostawy oraz przepustki materiatowe na materiaty dostarczane/wysytane
z terenu Obiektu chronionego OPD, zatwierdzaja upowaznieni pracownicy
ORLEN Potudnie S.A., Spétek lub Podmiotéw zewnetrznych zlokalizowanych
na terenie Obiektu chronionego.

W odniesieniu do Podmiotéw zewnetrznych zlokalizowanych na terenie Obiektu
chronionego, listy zawierajgce wzory podpisow upowaznionych pracownikow
zatwierdzajg Kierownicy komorek organizacyjnych/osoby zarzgdzajgce danym
podmiotem. Osoby te odpowiadajg rowniez za biezgcg aktualizacje wykazu oraz
dostarczenie go Stuzbie Ochrony. Do poinformowania Podmiotéw zewnetrznych
0 powyzszym obowigzku zobowigzany jest kierownik odpowiedzialny za nadzoér nad
majgtkiem nieprodukcyjnym ORLEN Potudnie S.A.

Upowaznieni do zatwierdzania przepustek materiatowych pracownicy ORLEN
Potudnie S.A., Spotek oraz Podmiotow zewnetrznych zlokalizowanych na terenie
Obiektu chronionego, wystawiajg/zatwierdzajg przepustki materialowe dla firm
podwykonawczych realizujgcych prace na ich zlecenie na terenie Obiektu
chronionego OPD.

Kazda dostawa oraz wysytka materiatbw powinna byC wczesniej awizowana, a
informacje o planowanych dostawach Iub wysylkach poszczegolne podmioty
zlokalizowane na terenie Obiektu chronionego powinny przekaza¢ z odpowiednim
wyprzedzeniem Stuzbie Ochrony.

Zabrania sie stosowania raportu z wazenia jako przepustki materiatowej. Raport
Zz wazenia moze stanowi¢ wytgcznie zatgcznik do stosownej przepustki materiatowej.

Wszelkie informacje o zmianach w procedurach Iub stosowanych wzorach
dokumentow ruchu materiatowego, wprowadzanych przez Podmioty zewnetrzne,
przekazywane sg Stuzbie Ochrony za posrednictwem Kierownik Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna i podlegajg jego
akceptacji.
Dostawy

Upowazniony pracownik ORLEN Potudnie S.A./Spétki lub Podmiotu zewnetrznego
zlokalizowanego na terenie Obiektu chronionego, przesyta Stuzbie Ochrony awizacje
spodziewanych dostaw, w ktorej okresla:

o Nazwe materiatu;

e Termin realizacji dostawy;

e Marke i numer rejestracyjny pojazdu (opcjonalnie);
e Nazwe dostawcy / przewoznika;

e Miejsce docelowe dostawy;

e Imie i nazwisko lub stanowisko oraz numer kontaktowy do osoby upowaznionej
do odbioru dostawy.
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W przypadku braku awizacji, Stuzba Ochrony zobowigzana jest kazdorazowo
do uzyskania drogg telefoniczng potwierdzenia zasadnosci wjazdu dla dostawy
(nie dotyczy to przypadkow, gdy dokument dostawy okazywany Stuzbie Ochrony
przy wjezdzie jest pisemnie potwierdzony przez pracownika ORLEN Potudnie S.A.
np. przez dziat Logistyka).

Przy wjezdzie dostawy realizowanej cysterng samochodowg lub innym pojazdem
drogowym, kierowca przedktada Stuzbie Ochrony list przewozowy, dokument WZ,
fakture lub inny dokument poswiadczajgcy realizowanie dostawy dla okreslonego
podmiotu z terenu Obiektu chronionego OPD. Obowigzkiem pracownika Stuzby
Ochrony jest poréwnanie zapiséw widniejgcych w dokumentach dostawy z awizacjg i
- 0 ile jest to konieczne - poinformowanie o dostawie wskazang w awizacji osobe
upowazniong do odbioru dostawy.

Przy wyjezdzie, kierowca przedktada Stuzbie Ochrony dokument poswiadczajgcy
dostawe uzupetniony o adnotacje adresata informujgce o stanie realizacji dostawy na
kolejnych jej etapach.

W przypadku dostaw drogg kolejowg, dostawa realizowana jest na podstawie
kolejowych listow przewozowych, ktore upowazniony pracownik operatora
obstugujgcego bocznice przekazuje do kontroli pracownikowi Stuzby Ochrony. Po
zrealizowaniu czynnosci kontrolnych, pracownik ochrony potwierdza na odwrocie
kolejowego listu przewozowego ich przeprowadzenie oraz zapisuje ewentualne
uwagi. W przypadku stwierdzenia uwag, przed ztozeniem podpisu, zgtasza tresé
uwag do dowddcy zmiany w celu otrzymania od niego wytycznych co do dalszego
postepowania.

Wysytka

Na terenie Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A. obowigzujg nastepujgce
przepustki materiatowe - dokumenty upowazniajgce do wywozenia/wynoszenia
materiatdw, w tym w szczegolnosci: potproduktdéw, wyrobdw gotowych, towarow
hurtowych (w tym prébek tych materiatow przekazywanych do badan wykonywanych
poza terenem Obiektu chronionego lub przekazywanych w celach reklamowych),
srodkow trwatych, narzedzi, odpadow, sprzetu biurowego, itp.:

e Dokument WZ (wydanie zewnetrzne) - z pieczatkg/zapisem ,Przepustka
materiatowa” - stosowane dla materiatdw sprzedawanych (potproduktow,
wyrobéw gotowych, towaréw hurtowych);

e Dokument MW (materiat wtasny) — stosowany dla materiatéw stanowigcych
wtasnos¢ ORLEN Potudnie S.A;

e Dokument OM (obcy material) — stosowany dla materiatdw stanowigcych
witasnos¢ Podmiotow zewnetrznych;

e Kolejowy list przewozowy — na materiaty wwozone/wywozone w cysternach
kolejowych lub innych wagonach,;

e Dokument ,Protokét z przeprowadzonych czynnosci kontroli celno-
skarbowej (poboru probek)” — wystawiany na prébki wyrobéw akcyzowych
wynoszonych przez funkcjonariuszy urzedu celno-skarbowego;

e Dokument RW = Dowéd rozchodowy RW (rozchéd wewnetrzny) — na
materiaty wydawane z magazynu;

e Dokument DW (dowéd wydania) — na asortyment sprzedawany poprzez
system SAMER,;
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VI.

e Inne dokumenty stosowane przez podmioty zewnetrzne z obszaru ORLEN
Potudnie S.A. okre$lone w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Przepustki materiatowe wazne sg jedynie w dniu ich wystawienia. W uzasadnionych
przypadkach waznos¢ przepustki moze zosta¢ wydtuzona.

Przepustki materialowe wystawiane sg tylko na jeden pojazd.

Przepustki materiatowe wystawione niewfasciwie lub niewykorzystane w terminie
anuluje sie i pozostawia w bloczku przepustek. Nie dopuszcza sie mozliwosci
wprowadzania korekt w drukach materiatowych.

Dla waznosci przepustki materiatowej na wywiezienie/wyniesienie materiatow
wymagane jest, aby na przepustce materiatowej znajdowaty sie podpisy co najmniej
dwoch réznych 0soOb (nie dotyczy dokumentow generowanych
w systemie SAMER):

a) Osoby upowaznionej do wystawienia przepustki materiatowej; oraz
b) Osoby dokonujgcej zatadunku.

Kontrola ruchu materiatowego

Wykaz wwozonych materiatéw.

Jest dokumentem upowazniajgcym do wniesienia/wwiezienia na teren zaktadu
produkcyjnego w lokalizacji Trzebinia albo Jedlicze ORLEN Potudnie S.A. lub do
wyniesienia/wywiezienia z tego terenu materiatow, narzedzi, czesci zamiennych dla
serwisu oraz innych urzgdzen stuzgcych do pracy. Jeden egzemplarz Wykazu
pozostaje w dyspozycji wwozgcego materiat, natomiast drugi przekazywany jest
Stuzbie Ochrony.

Wykaz wwozonych materiatéw potwierdzajgcy prawo do dysponowania wwozonym
mieniem, podpisywany jest przez pracownika ochrony po uprzednim sprawdzeniu
zgodnosci wpisow ze stanem faktycznym. Zatwierdzony przez Stuzbe Ochrony
dokument, o ktérych mowa wyzej, moze stanowiC¢ przepustke materiatowg na
wyniesienie/wywiezienie materiatdbw w nim wyszczegdlnionych, o ile zostanie
zwrocony  Stuzbie  Ochrony w dniu jego  zatwierdzenia. W  celu
wyniesienia/wywiezienia materiatow ujetych w Wykazie wwozonych materiatéw,
ale po dacie autoryzacji przez Stuzbe Ochrony, do ich wywiezienia/wyniesienia,
konieczne jest wystawienie przepustki OM lub MW.

Przepustka materiatowa OM z pieczecig OS jest dokumentem upowazniajgcym do
wniesienia/wwiezienia na teren zaktadu produkcyjnego w lokalizacji Jedlicze ORLEN
Potudnie S.A. materiatdw, narzedzi, czesci zamiennych dla serwisu oraz innych
urzgdzen stuzgcych do pracy, w stosunku do Podmiotéw zewnetrznych
prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie Obiektu chronionego tj. Raf-Ekologia Sp. z o0.0.
i Walber sp. z 0.0.

Przepustka materialowa OM/OS wystawiana jest przez Stuzbe Ochrony w 3
egzemplarzach: 1 egz. (oryginat) — dla Stuzby Ochrony, 1 egz. (kopia) — dla
wystawiajgcego, 1 egz. (kopia) — dla wwozgcego/wnoszgcego materiat. Wszystkie
egzemplarze musze by¢é kompletnie wypetnione i powinny zawiera¢ co najmniej
nastepujgce informacje:

e dane dotyczgce wwozgcego/wnoszgcego;

e date wwozenia/wnoszenia;

e wyszczegolnienie materiatow (jednostka miary, ilo$¢);
e pochodzenie materiatu;
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2.

e miejsce i cel wwozu;
e numer rejestracyjny pojazdu, ktérym wywozony jest materiat;
e podstawe wystawiana przepustki;

e potwierdzenie zgodnosci zatadunku materiatu z wyszczegolnieniem materiatu
na przepustce (czytelny podpis);

e imie i nazwisko osoby wystawiajgcej oraz osoby zatwierdzajgcej dokument
(pieczec, podpis).

Kontrola materiatowa dostaw (wwoéz), realizowanych w cysternach
samochodowych, kontenerach, beczkach Ilub innych opakowaniach
jednostkowych:

e Osoba wwozgca lub wnoszgca materiaty na teren Obiektu chronionego OPD
ma obowigzek kazdorazowo zgtoszenia tego faktu Stuzbie Ochrony.

e Pracownik Stuzby Ochrony wystawia przy wjezdzie dostawcy karte
identyfikacyjng z nadanym uprawnieniem wjazdu, ponadto dokonuje wpisu
w Systemie  Kontroli Dostepu, ze wskazaniem numeru dokumentu
potwierdzajgcego dostawe i rodzaju oraz ilosci wwozonego materiatu.

e Kontrole w zakresie zgodnosci stanu faktycznego dostawy (dane osobowe
dostawcy, asortyment, numer rejestracyjny pojazdu) z zapisami widniejgcymi
w przedtozonych dokumentach potwierdzajgcych dostawe przeprowadza
pracownik Stuzby Ochrony. Potwierdzeniem zgodnosci danych jest przystawienie
na dokumentach potwierdzajgcych dostawe pieczeci WWOZ.

e Pojazdy, ktore podlegaty wazeniu przy wjezdzie na teren OPD, podlegajg réwniez
wazeniu po zrealizowaniu dostawy — przed wyjazdem. Takze dostawy nieprzyjete
podlegajg przed wyjazdem ponownemu wazeniu, rowniez samochodowe
cysterny, ktore nie zostaty napetnione i wyjezdzajg puste.

e Kierowcy (dostawcy) przy wyjezdzie z terenu Obiektu chronionego przedktadajg
Stuzbie Ochrony dokumenty potwierdzajgce dostawe, uzupetnione o adnotacje
adresata. Pracownik ochrony zobowigzany jest skontrolowa¢ poprawnosé
zapiséw w przedtozonych dokumentach oraz jezeli jest to mozliwe porownac je ze
stanem faktycznym.

o W przypadku braku zastrzezen pracownik ochrony przystawia na okazanym
dokumencie dostawy piecze¢ WYWOZ oraz odbiera karte identyfikacyjng z
nadanym uprawnieniem wjazdu. Stuzba Ochrony wyrejestrowuje dostawce
z Systemu Kontroli Dostepu oraz wpisuje w SKD stan realizacji dostawy

(przyjecie/nieprzyjecie).

Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ruchu
materiatlowym;

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przepustce materiatowej Ilub
dokumentach materialtowych dostawy — kontrolujgcy pracownik Stuzby Ochrony
winien wstrzyma¢ ruch materialowy oraz zawiadomi¢ swojego przetozonego
o stwierdzonych zastrzezeniach.

Zezwolenie na wywoz lub wyniesienie z terenu Obiektu chronionego
zakwestionowanych materiatéw, moze nastgpi¢ tylko [ wytgcznie
w efekcie przeprowadzonego przez Stuzbe Ochrony postepowania wyjasniajgcego —
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potwierdzajgcego zgodnosé wywozonych/wynoszonych materiatéw
z odpowiednig dokumentacja.

Stuzba Ochrony w przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy wpisami
widniejacymi na przepustce materiatowej lub dokumentach dostawy a stanem
faktycznym lub w przypadku préby wyniesienia/wywozu materiatdw niezgodnie z
obowigzujgcymi regulacjami, uprawniona jest do:

e Zzgdania wyjasnien od wystawcy przepustki oraz od przewoznika;

e 7gdania wystawienia lub akceptacji w sposob prawidtowy dokumentow
potwierdzajgcych dostawy lub przepustek materiatowych — zakwestionowane
dokumenty materiatowe sg anulowane;

e skierowania samochodow opuszczajgcych obszar chroniony do ponownego
wazenia;

e zarzadzenia roztadunku pojazdu celem przeprowadzenia szczegoétowej kontroli
lub wezwania w tym celu Policji;

e ujecia oséb wywozgcych materiaty w sposéb niezgodny z Regulaminem
i odmawiajgcych wspotpracy w celu wyjasnienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przekazania tych oséb Policiji.

O wszelkich nieprawidtowosciach/niezgodnosciach w ruchu materiatowym Koordynator
Operacyjny niezwtocznie powiadamia Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna lub osoby przez niego upowaznione.

VIl.  Odpady

1. Potwierdzenie wystawienia karty przekazania odpadéw w systemie BDO, a w
przypadku awarii systemu BDO - Karta Przekazania Odpadu (KPO) jest
dokumentem uprawniajgcym do wwozu/ wywozu odpadu z terenu, na teren Obiektu
chronionego. Karta Przekazania Odpadu sporzadzona musi by¢ zgodnie z aktualnie
obowigzujgcym wzorem — podstawa prawna Ustawa o odpadach z pozniejszymi
zmianami. Karty przekazania odpadu wystawiane sg w systemie BDO (Rejestr
podmiotow wprowadzajgcych produkty, produkty w opakowaniach i gospodarujgcych
odpadami), generowane jest tylko potwierdzenie wystawienia KPO — dokument
niezbedny do transportu odpadu.

2. Karte Przekazania Odpadu wystawia wytworca odpadu/posiadacz odpadu w
systemie BDO. Potwierdzenie wystawienia KPO lub w przypadku awarii systemu
BDO - Karta Przekazania Odpadu (w formie papierowej) przekazywane jest Stuzbie
Ochrony, (dot. Podmiotow zewnetrznych prowadzgcych dziatalnos¢ oraz
posiadajgcych siedzibe na terenie OPD).

3. Potwierdzenie wystawienia KPO w formie papierowej archiwizowane jest przez
Stuzbe Ochrony przez okres 3 lat od poczatku kolejnego roku kalendarzowego.

4, Zobowigzuje sie Spofki i Podmioty zewnetrzne do przekazywania do Dziatu Ochrony
Srodowiska ORLEN Potudnie S.A. aktualnych pozwolen zintegrowanych lub decyzji
udzielajgcych pozwolenia na gospodarowanie odpadami oraz przekazywania
raportdw rocznych w terminie do 15 marca nastepnego roku o iloci i rodzajach
przyjmowanych i unieszkodliwianych odpadow.

5. Wwodz/wywoz odpadow na teren/z terenu zaktadu produkcyjnego w lokalizacji
Trzebinia albo Jedlicze odbywa sie na podstawie kompletu dokumentéw, (dla
Podmiotéw zewnetrznych prowadzgcych dziatalnos¢ oraz posiadajgcych siedzibe na
terenie OPD), tj.:
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10.

11.

VIII.

e przepustka materiatowa,
e potwierdzenie wystawienia KPO w formie papierowej,
e raport wagowy okreslajgcy wage.

W przypadku koniecznosci dokonania wazenia na terenie wewnetrznym ORLEN
Potudnie S.A. przy wwozie na teren Obiektu chronionego, dokumenty dostarczane sg
na brame wjazdowg po uzupetnieniu wagi.

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

Wytworca odpadow/kierownik komorki organizacyjnej/przedstawiciel danej Spofki, z
ktorej pochodzg odpady/do ktérej sg wwozone odpady jest odpowiedzialny za
prawidtowg klasyfikacje odpadu.

Zobowigzuje sie Kierownikow komorek organizacyjnych, z ktérych terenu pochodzg
odpady niebezpieczne, wytworcow i przewoznikdw odpadow niebezpiecznych do
potwierdzenia na dokumencie WZ prawidtowosci oznakowania i szczelnosci
zatadunku.

Dla materiatobw pochodzenia organicznego: Sciete trawy, gatezie drzew, krzewy, itp.
odpady, ulegajgce biodegradacji, podanie wagi nie jest wymagane.

Nie wymaga sie wystawiania dokumentow materiatowych i kart przekazania odpadéw
na wwoz/wywoz odpadéw komunalnych zmieszanych i selektywnie zbieranych
(makulatura, szkto, tworzywa sztuczne, baterie) w kontenerach na teren / z terenu
zaktadu produkcyjnego w lokalizacji Trzebinia albo Jedlicze.

Narzedzia

W przypadku codziennego wnoszenia/wwozenia, wynoszenia/wywozenia przez
pracownikow Podmiotow zewnetrznych, narzedzi i sprzetu podrecznego, dopuszcza
sie postugiwanie sie wykazem narzedzi opracowanym i zatwierdzonym przez osobe
zarzgdzajgca/kierujgcg Podmiotem zewnetrznym.

Kazde narzedzie robocze musi posiadacC trwale naniesiony numer inwentarzowy,
ktory jest ujety w zatwierdzonym wykazie dostarczonym Stuzbie Ochrony.

Dopuszcza sie wnoszenie/wynoszenie narzedzi codziennego uzytku Iub nie
posiadajgcych cech pozwalajgcych na identyfikacje, przez pracownikéw Podmiotow
zewnetrznych na podstawie wpisu zamieszczonego w osobistej ksigzeczce
narzedziowej pracownika.

W przypadku wnoszenia skrzynek z narzedziami przez serwis, dopuszcza si¢ zapis
,SKrzynka z wyposazeniem”, bez szczegbtowego rozpisywania opisu zawartosci.

Osoby zarzadzajgce/kierujgce Podmiotem zewnetrznym dostarczajg Stuzbie
Ochrony zatwierdzone imienne listy pracownikdw upowaznionych do postugiwania
sie wykazem narzedzi

Wykaz narzedzi musi zawiera¢ nastepujgce dane:
e nazwa przedsiebiorstwa z pieczatka,

e imie i nazwisko uzytkownika,

data wystawienia,

nazwa narzedzia lub urzadzenia,
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e jlosé,
e numer inwentarzowy lub fabryczny w przypadku urzadzeh oznakowanych,

e stanowisko i czytelny podpis lub podpis i pieczgtka imienna osoby
wystawiajgcej ksigzeczke narzedziows, przy kazdej pozyciji.

Kazdorazowa zmiana wyposazenia musi by¢ odnotowana w wykazie narzedzi przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke narzedziowsq.

XI. Firmy kurierskie, przesytki pocztowe, dokumentacje papierowe

1.

W zaleznosci od wagi przesyiki:

Przesyiki kurierskie o wadze do 30 kg (kazda), dostarczane sg do Biura Przepustek
przy bramie nr 4 (Trzebinia), oraz Biura Przepustek przy bramie nr 1 (Jedlicze), gdzie
sg ewidencjonowane w ,Ewidencji przesytek kurierskich do 30 kg”. Nastepnie
upowazniony pracownik ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. awizuje dostarczenie przesyiki
zainteresowanemu odbiorcy, ktéry zobowigzany jest odebra¢ jg poza terenem
Obiektu chronionego.

Przesyiki kurierskie o wadze powyzej 30 kg lub o znacznych gabarytach — dopuszcza
sie wjazd na teren Obiektu chronionego z przesytkami o wadze powyzej 30 kg lub o
znacznych gabarytach, wedtug nastepujgcych zasad:

Po awizacji dostarczenia przesyiki przez upowaznionego pracownika ORLEN
Ochrona Sp. z o.0.,, Kierownik komorki organizacyjnej ORLEN Potudnie
S.A./Spotki/Podmiotu zewnetrznego wyznacza opiekuna odpowiedzialnego za
bezpieczenstwo osoby (kuriera), a takze za poinformowanie o istniejgcych
zagrozeniach i sposobie bezpiecznego poruszania sie w czasie przebywania na
terenie Obiektu chronionego.

Po przybyciu opiekuna, upowazniony pracownik ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., na
podstawie dokumentu tozsamosci wystawia osobie (kurierowi), karte
identyfikacyjng z nadanym uprawnieniem wjazdu. Nastepnie wspdinie
przemieszczajg sie do miejsca roztadunku przesytki.

Po roztadunku przesytki pojazd niezwlocznie opuszcza teren Obiektu
chronionego OPD.

Opiekun zobowigzany jest do towarzyszenia osobie (kurierowi), przez caty czas
pobytu na terenie OPD.

Zuwagi na szczegodlny charakter i rozlegtos¢ terenu zaktadow OPD, w
uzasadnionych przypadkach Kierownicy komodrek organizacyjnych, Kierownicy
podmiotéw zewnetrznych lub osoby ich zastepujgce, mogg zwrdci¢ sie do
Koordynatora Operacyjnego ORLEN Ochrona we wtasciwej lokalizacji o
odstgpienie od powyzszych zapisdw oraz uzyskanie indywidualnej zgody na
wjazd bez opiekuna. Aby nadzorowac czas pobytu i przebieg trasy (w przypadku
gdy odstgpiono od przydzielenia opiekuna), kazdorazowo do pojazdu kuriera
przydzielany jest nadajnik GPS, pozwalajgcy w czasie rzeczywistym monitorowac
potozenie pojazdu.
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X.

Zasady opisane w ust. 1 nie dotyczg dostaw do magazynéw Ilub komodrek
organizacyjnych ORLEN Potudnie S.A. oraz Spotek.

Dopuszcza sie opuszczenie Obiektu chronionego przez dostawce z innymi
przesytkami  nadanymi przez komorki organizacyjne  ORLEN  Potudnie
S.A./Spofki/Podmioty zewnetrzne prowadzgce dziatalno$¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie odrebnych przepustek materiatowych.

Postanowienia koncowe

Wwozenie/wnoszenie na teren chroniony ORLEN Potudnie S.A. r6znego rodzaju
podrecznych kanistréw, pojemnikow, itp. przez kierowcow pojazdéw samochodowych
oraz pracownikow jest zabronione.

W przypadkach nie wujetych w niniejszym Regulaminie, Kierownik Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna lub osoba przez
niego upowazniona, w uzgodnieniu z wiasciwym Koordynatorem Operacyjnym na
biezgco rozstrzyga problemy zwigzane z ruchem materiatowym.

Wszelkie odstepstwa od niniejszego Regulaminu wymagajg pisemnej akceptacji
Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna.
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XI. Wzér dokumentu WWM

N
YT Potudnie

Imie, nazwisko kierowcy
/wwozgcego, wnoszgcego/

WYKAZ WWOZONYCH MATERIALOW
na teren Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A. — Zaktad Jedlicze/Zaktad

(miejscowosé, data)

Trzebinia
Lp. V:;(:Zzectjz:i?::)r:lzeer::f C?%hzi g&ﬁ\(/}l;}iigtu llos¢ Uwagi
i materiatow
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

HOSC POZYCji (STOWNIE) .e.viee e

Wiasciwe zabezpieczenie wwozonych/wnoszonych narzedzi, sprzetu i materiatéw lezy po stronie podmiotéw
badz oséb wwozgcych/wnoszgcych narzedzia, sprzet i materiaty.

Sprawdzono przy wjezdzie/wejsciu:

podpis pracownika Stuzby Ochrony

Sprawdzono przy wyjezdzie/wyjsciu:

podpis pracownika Stuzby Ochrony
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