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ZARZADZENIE NR 45/0S/2023
Prezesa Zarzadu ORLEN Serwis S.A. @
z dnia 14 wrzes$nia 2023 r. &

W sprawie:  wprowadzenia do stosowania w ORLEN Serwis S.A. ,Instrukeji o ruchu
osobowym w ORLEN S.A” oraz ,Wytycznych Biura\/ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa do organizacji ruchu osobowego w ORL

§1. Q@

Wprowadzam do stosowania w ORLEN Serwis S.A.:

1. ,Instrukcje o ruchu osobowym w ORLEN S.A.”, wprowadz RLEN S.A. Zarzadzeniem
Operacyjnym 16/2023/GC, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do, zego Zarzadzenia;

2. ,Wytyczne Biura ds. Kontroli i Bezpieczenstwa anizacji ruchu osobowego
w ORLEN S.A.” wersja 5.0 z dnia 01.08.2023 r. igce Zatgcznik nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia. %
52 )

Uprawnienia do podpisywania zapotrzebowan @ identyfikacyjne posiadaja:

1. Czionkowie Zarzadu, Dyrektorzy, Kierownik=Biura Organizacji i Administracji, Dyrektor
Dziatu Personalnego, wyznaczeni pr@jcy Biura Organizacji i Administracji oraz Dziatu
Personalnego — wszystkie wejsciaci dy z wyltaczeniem fotografowania, filmowania,

szkicowania.

2. Czionkowie Zarzadu, Kierownik@Organizacji i Administracji, wyznaczeni pracownicy
Biura Organizacji i Administra otografowanie, filmowanie i szkicowanie, wycieczki.

3. Pozostali Kierownicy komé anizacyjnych — karty GOSC, SERWISANT, potwierdzenia

Zlecenia ustugi dia Podwykonawcow.

§3.
Zasady wystawiania m@kﬁw na karty identyfikacyjne sg nastepujace:
1. Whnioski na ka ntyfikacyjne, Wnioski na przediuzenie kart identyfikacyjnych, Wnioski

dla prac a wjazd samochodami stuzbowymi na teren obiektu chronionego
wystawiaj aczeni pracownicy w Biurze Organizacji i Administraciji.
Whiosk o przyjmowanych pracownikéw wystawia Dziat Personalny.

w T
:

iosk karty identyfikacyjne ,Gos¢ / Serwisant”:
1) rzadu Spotki wystawia Sekretariat w Biurze Organizacji i Administracji,

poszczegdlnych Wydziatach Spotki wystawiajg Referenci/Specjalisci.

4. przypadku wycieczek wniosek o nadanie uprawnien na zwiedzanie wystawiane sg
sekretariacie Zarzgdu.

5. Whnioski na fotografowanie, filmowanie i szkicowanie wystawiajg wyznaczeni pracownicy
w Biurze Organizacji i Administracji w Ptocku.
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6. Spétka nie posiada uprawnien do wystawiania wnioskbw o wystawienie Kkart
identyfikacyjnych dla oséb niebedacych pracownikami ORLEN Serwis S.A., za wyjatkiem
0s6b zatrudnionych w Spoétce na podstawie umowy zlecenia. o

7. Pracownikéw uprawnionych do wystawiania wymienionych powyzej wnioskéw wyz
Kierownik Biura Organizacji i Administraciji. §

” ©

Podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz ORLEN Serwis S.A. na podstawie o h umoéw
zawartych z ORLEN Serwis S.A. zobowigzane sg do umieszczania w umow odmiotami
realizujgcymi na ich rzecz prace na terenie obiektéw chronionych A. zapiséw
dotyczacych przestrzegania zapiséw Instrukcji o ruchu osobowym EN S.A oraz
Wytycznych Biura ds. Kontroli i Bezpieczenstwa do organizac hu osobowego
w ORLEN S.A., a takze kar umownych zwigzanych z brakiem ich resp nia.

§5.

Przy stosowaniu zapiséw niniejszego Zarzadzenia, nalezy- bezwzglednie przestrzegac
przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych w ORLE

§ 6.
1. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia oraz @asady postepowania obowigzuja
wszystkich pracownikéw ORLEN Serwis S.A. n ie Zaktadu Produkcyjnego ORLEN SA
w Plocku oraz Zaktadu PTA we Wioctawku i Za CGT Wioctawek.

2. Zobowigzuje Kierownikéow komorek organiz ch do pisemnego zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig niniejszego Zarzg ﬂi wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3
ali(

(]

do niniejszego Zarzadzenia w terminie do 16.10.2023 roku.
3. Podpisane przez pracownikéw doku@ zapoznania, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 nalezy

przekazac do Dziatu Personalne%E

4. Pracownik ORLEN Serwis S.Aj; jmujacy zatrudnienie w Spodtce jest zapoznawany
z trescig niniejszego Zarzadze przez bezposredniego Przetozonego, a zapoznanie,
o ktérym mowa w § 6 ust. ekazywane jest do Dziatu Personalnego w ciggu 14 dni od
momentu zatrudnienia.

5. Tryb i zasady ruchu osobowego w Oddziatach: we Wtoctawku, Trzebini oraz w Oddziatach

Zagranicznych s3g r ne przepisami ustanowionymi przez zarzadzajgcych w tych
lokalizacjach. Nini ie wytgcza koniecznos$ci podpisania dokumentu, o ktérym mowa
w § 6 ust. 2.
O ;.
1. Nadzér n idtowym stosowaniem i przestrzeganiem zapiséw niniejszego Zarzadzenia

powier@;& rownikowi Biura Organizacji i Administracji oraz osobie kierujgcej Zespotem

ds, Bezpieczenstwa ORLEN Serwis S.A.,
2. Z igzuje Biuro Organizacji i Administracji w porozumieniu z Zespotem ds.

zenstwa ORLEN Serwis S.A. do przygotowania aktualizacji niniejszego aktu

Q%netrznego w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych aktualizacje.
@ §8.

Kierownikéw Komoérek Organizacyjnych ORLEN Serwis S.A. zobowigzuje do:
a) realizacji postanowien Zarzgdzenia w nadzorowanym obszarze,
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b) zapoznania podlegtych pracownikéw z tre$cig Zarzadzenia.

§o. &

Niniejsze Zarzadzenie: \
a) wchodzi w zycie z dniem podpisania,

b) obowiagzuje w Spoifce, z wytaczeniem jej Oddziatéw zagranicznych.

§10
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzgdzenia uchylam Zarzadzenie @a Zarzadu
ORLEN Serwis S.A. nr 63/0S/2020 z dnia 10.09.2020 roku w sprawie adzenia do
stosowania w ORLEN Serwis S.A. ,Instrukcji o ruchu osobowym ylskim Koncernie
Naftowym ORLEN S.A.” oraz ,Wytycznych Dyrektora Biura Kontro Bezpieczenstwa do

organizacji ruchu osobowego w PKN ORLEN S.A.”
@s Zarzqdu

\@@
@ Pawet Jegler

&
@

Opracowanie (skrét komor nizacyjnej): POA
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 45/05/2023 z dnia 14.09.2023 S

,‘ﬂ

ORLEN

Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa

Zarzadzenie operacyjne nr 16/2023/GC
z dnia 28 lipca 2023 roku

N\

&©§
©
4

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji o ruchu osobowym w ORLEN S.A.

o

W celu uregulowania spraw zwigzanych z ruchem osob@w terenie ORLEN S.A.
oraz na podstawie ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. ronie oséb i mienia (Dz. U.
22021 r., poz. 1995, z pézn. zm.), zarzadza sie,f uje:

§1 <Q
Wprowadza sie ,Instrukcje o ruchu o m w ORLEN S.A.”, zwang dalej
w tresci Instrukcja, stanowigcg Zatac nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

operacyjnego.
o

NN 52
Zapisy Instrukcji stosuje sie chznigpisami ~Wytycznych Dyrektora Wykonawczego
ds. Kontroli i Bezpieczeﬁs organizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A.,
zwanych dalej Wytycznymi.

&
O e

Dyrektora Biura Bczeﬁstwa Fizycznego zobowigzuje sie do zapewnienia
wsparcia i pomocy—kierownikom komérek organizacyjnych we wdrozeniu zmian

wywotanych niniéjszym Zarzadzeniem operacyjnym.
N

NS y

Kierowni ﬁzystkich komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do:

ania podlegtych pracownikéw z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia
cyjnego oraz Wytycznymi;

1)

2 tego wykonywania oraz egzekwowania od podlegtych pracownikéw
obowiazkow wynikajacych z postanowien niniejszego Zarzadzenia operacyjnego
oraz Wytycznych;

-



3)

1.

przekazywania do Biura Przepustek na bramie nr 1 (biuro.plock@orlen.pl)
w Plocku informacji o koniecznosci zmiany uprawnieri dostepu (usunigcie
dodanie) do obiektéw w stosunku do podleglych sobie pracownikéw.

55 ©
Dyrektora Biura Administracji zobowigzuje si¢ do: ®%
. ntroli

1) niezwiocznego informowania Dyrektora Wykonawczego
i Bezpieczenistwa o zamierzeniach w  dziedzinie rowania
nieruchomoéciami na terenie Obiektéw chronionych ORL% . W tym

szczegdlnie:
- 0 zamiarze zawarcia umowy najmu lub dzierzawy obi@z Podmiotami

zewnetrznymi, %
- 0 zamiarze rozwigzania umowy najmu lub dzierzawy z Podmiotami
zewnetrznymi,

li i Bezpieczenistwa w
ub wynajecia nowych

2) uzyskania opinii Dyrektora Wykonawczego ds
zakresie bezpieczenstwa w przypadku za

Kierownikéw komoérek organizacyjnych w S
za przygotowanie projektébw uméw z o@x ami zewnetrznymi w zakresie
dzierzawy, najmu, ktére dotycza Obiekté (u\= nionych ORLEN S.A., zobowigzuje
sie do umieszczania w tych projektacpiséw dotyczacych przestrzegania
Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia cyjnego oraz Wyciagu z ,Wytycznych
Dyrektora Wykonawczego ds. Konté@BezpieczeﬁsMa do organizacji ruchu
osobowego w ORLEN S.A.", a takze kar’'umownych zwigzanych z brakiem ich
respektowania. o @

Kierownikéw komérek organi jnych w Biurze Administracji nadzorujacych
realizacje umoéw, o ktéryc a w § 5 ust. 2 niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, zawartych przed wejSciem w zycie niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, zobowig sie do aneksowania uméw juz obowiazujgcych,
w zakresie przestrzegania-Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego oraz

Wyciagu z ,Wytyczn rektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
do organizacji r% obowego w ORLEN S.A” a takze kar umownych

zwigzanych z§ ch respektowania.
§6

morek organizacyjnych w obszarze Dyrektora Wykonawczego ds.
obowigzuje sie do zawierania w umowach z kontrahentami
mi ustugi na terenie Obiektéow chronionych ORLEN S.A. zapisow
jacych kontrahentéw do zapoznania si¢ z Wyciagiem z niniejszego
enia operacyjnego do organizacji ruchu osobowego oraz Wyciggiem
ycznych Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa do
ganizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A", atakze przestrzegania
tanowieri, w tym okreélajacych kary umowne zwigzane z brakiem jego

@re pektowania.

N\



2. Wyciagi, o ktérych mowa w ust. 1, dostepny jest dla kontrahentéw Grupy,
Kapitatowej ORLEN w Platformie Zakupowej GK ORLEN.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej w obszarze Dyrektora Wykonawcze
ds. Zakupéw jest zobowigzany do przekazania kontrahentom informacji o zmi
Wyciagéw o ktérych mowa w ust. 1, poprzez ich udostepnienie kontrahent
Platformie Zakupowej GK ORLEN, a takZze zobowigzany jest do przekaz i
Biura Przepustek na bramie nr 1 (biuro.plock@orlen.pl) w Plocku i cji
o koniecznosci zmiany uprawnien dostepu (usuniecie, dodanie).

4. Podmioty zewnetrzne zlokalizowane na terenie Obiektéw chroni RLEN
S.A., na podstawie odrebnych uméw zawartych z ORLEN S.A., zane sg
do umieszczania w umowach z podmiotami realizujgcymi na i prace na
terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. zapiséw dotyczac zestrzegania
Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego do organizacji u osobowego
w ORLEN S.A.” oraz Wyciggu z ,Wytycznych Dyrektor onawczego ds.
Kontroli i Bezpieczenstwa do organizacji ruchu osobowei : w ORLEN S.A,, a takze

kar umownych zwigzanych z brakiem ich respektowani

O

§7 @
Stuzbe Ochrony upowaznia sie, na podstawie o owy podpisanej z ORLEN
S.A., do poddawania oséb znajdujacych sie na terenie Obiektéw chronionych badaniu
stanu trzezwosci oraz narkotestom, na ach okreSlonych w ogdlnie
obowiazujacych przepisach prawa, Instrukgiji u osobowym w ORLEN S.A. oraz

w Wytycznych. Q
A

Przy stosowaniu niniejszego Zarzadzenia operacyjnego nalezy bezwzglednie
przestrzegaé przepiséw dotyczac hrony danych osobowych w ORLEN S.A.

O

1. Do przygotowania i@»blikowania Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, o kto owaw § 5ust. 2i 3 oraz § 6 ust. 1i 4 niniejszego

Zarzadzenia oper 0, zobowiazany jest, w terminie 14 dni od dnia wej$cia
w Zycie niniejsz rzadzenia operacyjnego, Dyrektor Biura Bezpieczeristwa
Fizycznego.

2. Wyciag, o ktd owa w ust. 1, dostepny jest w Intranecie, w katalogu:

Dokume‘ﬁt\&é@zaru Kontroli i Bezpieczenstwa (orlen.pl).

3. Dyrektora \>ura Bezpieczenstwa Fizycznego zobowiazuje sie do biezgcej
aktua%% ji’Wyciggu z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego, o ktérym mowa

&




§ 10 o
1. Do przygotowania i opublikowania oraz biezacej aktualizacji ,Wytycznyc \
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa do organizacji ruc ﬂ’\\
osobowego w ORLEN S.A.”, o ktérych mowa w § 2 niniejszego Zarzad enia
operacyjnego, zobowigzany jest Dyrektor Biura Bezpieczerstwa Fizycznego

2. Wytyczne, o ktérych mowa w ust. 1, dostepne sa w Intranecie, pod adreség“%

Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa (otlen.pl). @

3. Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego zobowigzuje sie do/opracowania,
w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszego Zarzadze racyjnego
biezacej aktualizacji Wyciagu z ,Wytycznych Dyrektora Wykona ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa do organizacji ruchu osobowego w ORLEN ktérym mowa
w § 5 ust. 2i 3 oraz § 6 ust. 1i 4 niniejszego Zarzadzenia o nego.

§11

Nadzér nad realizacjg ustalen zawartych w niniejsz adzeniu operacyjnym
sprawuje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpiec 1@ a.

rzekazuje ,Wytyczne Dyrektora

a do organizacji ruchu osobowego
rowi Biura Grupy Kapitatowej.

§ 12

1. Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Fizycz
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpiecz
w ORLEN S.A.” oraz ich aktualizacje

2. Dyrektor Biura Grupy Kapitatowej przekazuje Instrukcje i Wytyczne do Spélek
Grupy Kapitatowej ORLEN (,Spétki’), z wylaczeniem Spoétek dawnej Grupy
Kapitatowej PGNiG oraz Sp@é%‘é?wnej Grupy Kapitatowej LOTOS, w celu
przyjecia do stosowania prz otki, odpowiednio i w niezbednym zakresie,
analogicznych zapiséw w do@tach wewnetrznych Spotek, przy jednoczesnym
poinformowaniu Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa oraz

ladzorczych tych Spoitek.

Kontroli i Bezpieczeristwa udostepnia Wyciag
-W zewnetrznym zlokalizowanym na terenie Obiektoéw

I‘Z‘? oraz Podmiotom zewnetrznym wykonujacym prace na
terenie Obiektow'c ionych ORLEN S.A. na rzecz ORLEN S.A.

h, o ktérych mowa w § 12, dostepny jest w Intranecie, pod

R

igzane z ochrong oséb i mienia oraz obstuga Biur Przepustek realizuje

Zad
S%@LEN Ochrona Sp. z 0.0. na podstawie uméw zawartych z ORLEN S.A.

w
O
<
=
()
=
—_
o
=
<
=
o
3
Q
2
(2]

N
z
o,
&
N
s



§ 14

o
1. Wzory: \
a) Karta identyfikacyjna;

b) Whniosek o wystawienie/przedtuzenie* kart identyfikacyjnych;
c) Wnhniosek o wystawienie kart identyfikacyjnych ,Go$¢”/”Serwisant”; &

d) Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wnioskékarty
identyfikacyjne i wjazdy;

e) Wnhniosek o dopisanie uprawnien do stref szczegélnego nad@@/
f)  Wykaz stref szczegblnego nadzoru;
g) Wykaz Obiektéw chronionych w ORLEN S.A;; @

h) Wnhniosek o wyrazenie/przed%uienie/zamiane/usuniec@ody na wjazd na
teren Obiektu chronionego ORLEN S.A;

i)  Whniosek o zezwolenie na fotografowanie/filmowe
chronionych ORLEN S.A.;

j)  Wniosek o wystawienie Kkarty identyfikz ej/aktualizacje danych*
pracownika/stazysty* ORLEN S.A.;

k) Protokét z kontroli trzezwosci ora@%roli na obecnos¢ $rodkéw

dziatajacych podobnie do alkoholu;

oraz @

a) Lista Spoétek Grupy Kapita%owej N posiadajgcych siedzibe lub obiekt
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw chronionych;

na terenie Obiektow

b) Lista Podmiotow zewa%t h posiadajgcych siedzibe Ilub obiekt

produkcyjny zlokalizowan renie Obiektéw chronionych;
c) Wykaz stanowisk upo@ych do postugiwania si¢ Karta identyfikacyjng
z nadrukiem AWARIA

dostepne sg w W ych Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa do o acji ruchu osobowego w ORLEN S.A.” oraz Intranecie
wedtug nastepuja\‘ceﬁ'> zki dostepu:

K

Dokumenty Obs ntroli i Bezpieczernistwa (orlen.pl).

2. Dyrektora Biura
w Intranecie,

operacyjne
aktualiz%
N ;s

Do p %wania propozycji aktualizacji niniejszego Zarzadzenia operacyjnego,
W pr; u zaistnienia okolicznosci jg uzasadniajgcych, zobowigzuje sie Dyrektora
Bi ezpieczenstwa Fizycznego.

ieczenstwa Fizycznego zobowigzuje sie do opublikowania
dbzniej w dniu wejScia w Zzycie niniejszego Zarzadzenia
oréw dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz do biezacej ich



§16 o

Uchyla sie Zarzadzenie operacyjne nr 5/2020/GC z dnia 02 czerwca 2020 rok
w sprawie wprowadzenia Instrukcji o ruchu osobowym w Polskim Koncernie Naftow
ORLEN S.A.

§17 &@

1. Zasady kontroli ruchu osobowego dla obiektéw Zespotu Oddziaté »,ﬁ :: iG S.A.
ORLEN Spoétka Akcyjna: %

2. System przepustkowy ruchu osobowego i pojazdéw na tereni% ionym bytej

Grupy Kapitatowej LOTOS.
§18 @

Zarzadzenie operacyjne wchodzi w zycie 7 dni od dnia@og’foszenia natomiast
w zakresie aktualizacji zgéd dotyczacych mozliwoéc% na tereny chronione

Pozostajg w mocy dokumenty okres$lajace:

ORLEN S.A. ustala sie okres przej$ciowy do konca 20

Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bez : leczenistwa

Zbigniew Lasek @

Konsultacja: , HL, SI, PB, KG, OT, MK, GP, SN, GK, PN, OP, OR, ORLEN Ochrona
p.zo0.0., ORLEN Administracja Sp. z o0.0., ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o0.0.

Roz K: Wszystkie komoérki organizacyjne ORLEN S.A.,, ORLEN Administracja
Sp. z 0.0., ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., ORLEN Ochrona
Sp.zo.0.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia operacyjnego nr 16/2023/660\

INSTRUKCJA

o ruchu osobowym

ORLEN %Q
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DEFINICJE:

I

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce OR
Ochrona Sp. z o0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowanie
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw na teren Obiektu chronionego ORL "
zlokalizowana na bramach wej$ciowych.

Biuro Przepustek PTA — wyodrebniona jednostka organizacyjna w sp?@RLEN

Ochrona Sp. z o0.0., zajmujaca sie, m.in., wystawianiem i przyjm m kart
prawnien

identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw oraz nadawaniem i usuwanie
dostepu Goscia / Serwisanta na teren Zaktadu PTA we Wioctawku.

Biuro Przepustek CCGT — wyodrebniona jednostka organizacyj pétce ORLEN
Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem | owaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw oraz nadawaniem i“usuwaniem uprawnien
dostepu Goscia/ Serwisanta na teren Zaktadu CCGT Wioctawek.

Go$éé - osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej |
okreslonego Obiektu chronionego, nie bedaca pracow,
GK ORLEN, nie wykonujaca zadnych prac na terenie

rawniefn dostepu do
ORLEN S.A. lub Spofki
ym.

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba
i odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziafahi
ORLEN, zajmujgca stanowisko kierownika, ‘@
wewnetrznych regulacji. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie si¢ takze
prezesa zarzadu, cztonka zarzadu lub osobwaZniona Podmiotu zewnetrznego,
ktérego siedziba lub obiekt znajduje si¢ nie Obiektu chronionego ORLEN S.A.

aca zespotem pracownikow
ORLEN S.A. lub Spétce GK
fora lub inne w zaleznosci od

Koordynator Administracji — wyodrebniona jednostka w spéice ORLEN
Administracja Sp. z 0.0., zajmujgca rzgdzaniem najmowang przez ORLEN S.A.
powierzchniag w budynku SENATO ulicy Bielanskiej w Warszawie.

Narkotest — wieloparametrowy @ﬁ wykrywania narkotykéw w $linie.

Obiekt chroniony — teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, CBR w Ptocku, Terminali
Paliw, Zakfadu PTA we Wt ku i Zaktadu CCGT Wioctawek, obszar wewnetrzny
kondygnac;ji lub budynko owanych przez ORLEN S.A.

Opiekun Goscia/Se ta — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki
organizacyjnej, wprov%jqca Goscia/Serwisanta, stale towarzyszgca mu podczas
pobytu na terenie © tu chronionego ORLEN S.A., zapewniajaca instruktaz
bezpieczenstwa oraz rodki ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagarn obiektu
i zaistniatej sOpiekun zobowigzany jest do odebrania Goscia/Serwisanta

z Recepcji lub Biura Przepustek i odprowadzenia go do wyjscia po zakoriczeniu wizyty.

Opiekun “‘\t—‘ ta, ktérego wyznacza kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej
realizowa 3 czynno$ci serwisowe, odpowiada réwniez za przestrzeganie przez
Serwis episow BHP i PPOZ podczas wykonywania czynnos$ci serwisowych.

Obi ronionego lub $éwiadczacy ustugi na rzecz ORLEN S.A., Spétek GK ORLEN
ecz Podmiotéw zewnetrznych prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie Obiektu
ionego na podstawie zawartych umow.

Po%@hzewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzacy dziatalno§¢ na terenie

cownik Podmiotu zewnetrznego — osoba zatrudniona w Podmiocie zewnetrznym
podstawie umowy o prace, jak rowniez osoba $wiadczaca ustugi na podstawie
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umowy cywilnoprawnej, w szczeg6lnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy,
o dzieto.

Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem k
identyfikacyjnych dla Goéci/Serwisantéw oraz dopisywaniem i usuwaniem upraw
dostepu na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A. w Warszawie, zIokaIizo»@

technicznych, a takze biezgcym monitorowaniem serwisowaneg
i sprzetu.

przy ul. Bielanskiej. l@
Serwisant - osoba zajmujgca sie usuwaniem wszelkiego rodzg& terek

Stuzba Ochrony - jednostki organizacyjne spoétki ORLEN 2»’7.

realizujace na rzecz ORLEN S.A. zadania zwigzane z ochrong os

obstuga Biur Przepustek na podstawie zawartych umoéw. @
E

Spétki GK ORLEN - spétki nalezace do Grupy Kapitatowej O
Regulaminu Organizacyjnego ORLEN S.A.

N, w rozumieniu

Strefa bezpieczenstwa — wydzielony obszar Obiektu ¢
jest ograniczony poprzez zastosowanie systemu kontro
chronionego specjalnie oznakowany, w celu

niepowotanych.

nego, do ktérego dostep
epu lub obszar Obiektu
zenia dostepu oso6b

&

Strefa szczegdélnego nadzoru — wydzielony
ktérego dostep ograniczony jest do oséb ta ro jacych lub oséb, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajgcej Strefg szczegélnego nadzoru. Uprawnienia dostepu
do Strefy szczegdlnego nadzoru nadawar%przez Biuro Przepustek na bramie nr

@’ w Strefie bezpieczenstwa, do
ACU

1 w Plocku na pisemny wniosek osoby za zajgcej tg strefg (e-mail, fax, pismo).
Uprawnieniami dostepu do pomieszczery technicznych zarzgdzanych przez obszar
Dyrektora Wykonawczego ds. Info ki (serwerownie, punkty weziowe, itp.)
zarzadza Dyrektor Wykonawczy d matyki lub wyznaczona przez niego osoba,
poprzez dostep do systemu ko@dostepu. Ograniczenia w dostepie do Stref
szczegblnego nadzoru, z wylgczen pomieszczen technicznych obszaru Dyrektora
Wykonawczego ds. Informa nie dotyczg Czionkéw Zarzadu i Czlonkéw Rady
Nadzorczej ORLEN S.A. t@

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

St Ochrony. (P
&
3
N
O
Ky




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Kazdy wchodzacy lub wjezdzajgcy na teren chroniony musi zostac przeszkolo
z zakresu BHP zgodnie z odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym w sp
zasad, zakresu i realizacji szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny prac
innych obligatoryjnych szkolen w ORLEN S.A. oraz sposobu ich dokumento

1. ORLEN S.A. podlega szczegolnej ochronie na podstawie Ustawy z dnla
1997 r. o ochronie os6b i mienia (Dz.U.2021., poz. 1995 z p6zn. zm § st:
' Q .

a) prowadzgcym zakfad o zwngkszonym ryzyku lub zaktad 6
wystgpienia powaznej awarii przemystowej na podstawue
27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U.202 (
zm.),

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

c) przedsiebiorstwem o szczegélnym znaczeniu -.. podarczo — obronnym na
podstawie Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o ob onie) Qjczyzny (Dz.U. z 2022 .

poz. 655).
2. W zwigzku ze specyfikg Obiektow chronlo eczne jest rejestrowanie oséb
wchodzacych i przebywajacych w tych oble przypadku wystgpienia awarii,
konieczna jest wiedza dotyczaca liczby o 6b ejsca ich przebywania.

3. Na terenie Obiektéw chronionych obowiz
i amunicji oraz przedmiotéw niebezpie h w rozumieniu Kodeksu Karnego.

W szczegélnosci obejmuje to:
a) broi palng, w tym bron b& mysliwska, sportowa, gazowsg, alarmowa

i sygnatowa;
b) broni pneumatyczna; @

¢) miotacze gazu obe

e bron biata, ie z aktualnie obowigzujacg ustawa o broni i amunicji,
e bron cieci a w postaci kusz,

wybuchowe i materiaty pirotechniczne, zgodnie =z aktualnie
obowiazujaca ustawa o materiatach wybuchowych.

4. Zakaz wnoszenia broni, o ktérym mowa w ust. 3, nie dotyczy broni obiektowej
i 6w przymusu bezposredniego, pozostajgcej na wyposazeniu pracownikow
Ochrony.

. ruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji skutkuje cofnigciem uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych dla osoby wnoszacej bron lub amunicje,
o ktérej mowa w ust. 3.
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6. Na terenie Obiektéw chronionych zakazuje sie fotografowania i filmowania.,

kontroli dostepu, ktérych wykaz dostepny jest w ,Wytycznych Dyre
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa do organizacji ruchu oso
w ORLEN S.A”, dalej takze: Wytycznych, odbywa sie przy uz

identyfikacyjnych. z@

a) Karta identyfikacyjna moze petni¢ réwniez funkcje przepu
teren Obiektu chronionego pojazdem mechanicznym. Szcz
wjazdu na teren Obiektu chronionego zawierajg zapis
Wytycznych. (

8. Wejscie na teren Obiektéw chronionych ujetych w Wytyczny@ieposiadajqcych

elektronicznego systemu kontroli dostepu, odbywa sie na po wie jednorazowej
przepustki papierowej. Wzér przepustki umieszczony je Whytycznych.

9. Z chwilg utraty waznos$ci karty identyfikacyjnej, nalezy jg \hiezwlocznie, w terminie
nieprzekraczalnym siedmiu dni, zwréci¢ do Recep

@s do wiasciwego Biura
Przepustek. Zwrotu karty dokonuje pracownik lub bezposredni przetozony.

10.Karta identyfikacyjna jest witasnoscia ORL A. Osoby posiadajace karte
identyfikacyjng zobowigzane sg do jej ochro d zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza.

@rzystywanie karty identyfikacyjnej
Rozdziale VIII niniejszej Instrukgciji.

11.Udostepnienie karty identyfikacyjnej lub
innej osoby podlega sankcjom okreslon

12.W przypadku zagubienia lub kradziez
fakcie niezwtocznie powiadoméé
bramie nr 1 w Plocku, popr

karty identyfikacyjnej nalezy o tym
izszg Recepcje lub Biuro Przepustek na
ozenie pisemnego os$wiadczenia. Karta
identyfikacyjna zostanie zablo przez pracownika Stuzby Ochrony. Na okres
jednego tygodnia zostanie wy: arta identyfikacyjna ,Gos$¢”. Jesli w tym okresie
zagubiona karta identyfikacyjna zostanie odnaleziona, jej uaktywnienie nastgpi bez
ponoszenia jakichkolwie sekwencji. Warunkiem uaktywnienia odnalezionej
karty identyfikacyjne;j j t posiadanej karty identyfikacyjnej ,Gosé”.

powiadomié¢ najbli Recepcje lub Biuro Przepustek, poprzez ziozenie
pisemnego o$wi

14.0soba, ktéra z
zniszczeniu |

13.W przypadku zniszZ@ karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie niezwlocznie
a

ita karte identyfikacyjna, lub ktérej karta identyfikacyjna ulegta
stata utracona, zobowigzana jest do uiszczenia optaty, zgodnie
t zawartym w Rozdziale || Wytycznych. Nie dotyczy to kart

z cennikie
identyﬁ%h utraconych lub zniszczonych w okoliczno$ciach niezawinionych
i .:%(

przez os
15.Wyd

% arty identyfikacyjnej osobie, o ktérej mowa w ust. 14, odbywa sie po
przez nig dowodu wpfaty kwoty wynikajacej z cennika optat za

ienie karty identyfikacyjnej na wskazany rachunek bankowy. Informagiji
tualnym numerze konta oraz wysokosci optaty udziela Biuro Przepustek na
ie nr 1 w Ptocku. Tytut przelewu okresla sie jako: optata za karte

rami :
@entyfikacyjnq, imie i nazwisko.
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16.0soba moze posiada¢ tylko jedng karte identyfikacyjng. Nie dopuszcza sie¢ wydania

karty identyfikacyjnej osobie, ktéra posiada przypisana w systemie kart\
identyfikacyjna, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust. 12 17. &

17.Jezeli osoba posiadajaca karte identyfikacyjng zapomni jej, dopuszcza sig wy ani
karty identyfikacyjnej ,Go$¢”, jednak nie wiecej niz 2 razy w ciggu miesigca

czym jeden okres nie moze trwac diuzej niz jeden tydzieri. Kazdorazowe anie
karty identyfikacyjnej ,Gos¢” zostaje odnotowane w systemie kontro@ epu.
\ karta

Wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢” jest mozliwe tylko w przypad
identyfikacyjna pracownika jest aktywna. Wydanie karty identyfikacyjnej ,Gos¢”

odbywa sie automatycznie i nie wymaga Zzadnych potwierdzen 'ze strony
przefozonych. W przypadku przekroczenia powyzszego limitu zy w ciagu
miesiaca), kazdorazowe wydanie karty identyfikacyjnej (/,GGo$¢” powoduje
powiadomienie przetozonego (nie dotyczy to Cztonkéw Zar, ztonkéw Rady
Nadzorczej).

18.Osobie, ktorej cofnieto uprawnienia do wejscia na teren-Obiektéw chronionych na
zasadach, o ktérych mowa w Rozdziale VIl (Kary) nini nstrukcji, mozliwe jest

wydanie karty identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie-po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bez stwa.

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

20.Wprowadza sie mozliwo$s¢é wymiany kart yfikacyjnej z uwagi na zmiane
wizerunku lub tresci nadruku na awersi mach obowigzujacych wzoréw, na
wniosek posiadacza karty identyfik lub Podmiotu zewnetrznego, po

uiszczeniu optaty za nadruk.

21.Wysokos¢ opfaty za wystawien karty identyfikacyjnej, opflaty
eksploatacyjnej, opftaty zaQn, oplaty za etui, oplaty za zagubiona,
zniszczong lub niezwrécong *;i dentyfikacyjna ustala Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i Bezpieczen Informacja o aktualnej wysokosci optaty
umieszczona jest w widoczny iejscu w Biurach Przepustek. Ponadto informacje
dotyczace optat, o kté@ mowa w zdaniu poprzednim, zamieszczone sg

w Wytycznych.

22.2djecie do karty i'kacyjnej wykonywane jest w Biurze Przepustek na
bramie nr 1 w Ptoc KU, Dopuszcza sie mozliwo$é dotgczenia do wniosku o wydanie
karty identyfikac & aktualnego zdjecia kolorowego (legitymacyjnego lub
paszportowego)-w. formie papierowej lub elektronicznej (zalecana rozdzielczo$¢
300x399 pikseli-h300 dpi).

23.Kazdy pocz karty identyfikacyjnej powinien jg nosi¢ w widocznym
miejs ba ze instrukcje stanowiskowe stanowia inaczej.

il g JE KART IDENTYFIKACYJNYCH
1. EN S.A. stosuje sie nastepujace rodzaje kart identyfikacyjnych:
1

iﬁ . koloru szarego — pracownicy ORLEN S.A. oraz Spétek GK ORLEN,

koloru zoéttego — pracownicy Podmiotéw zewnetrznych,
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1.

. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chroni

IV. WYCIECZKI %@

1.3. koloru zielonego — dla Gosci oraz karta zastepcza dla pracownika ORLEN,

1.4. koloru czerwonego — Serwisanci, awaria

S.A., Spétki GK ORLEN, Podmiotu zewnetrznego, §\

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

lll. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONION%%@

st karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym -ﬁ: y danych
systemu kontroli dostepu.

2

Szczegétowe zapisy dotyczace zasad wjazdu na teren chronionego

zawarto w Wytycznych.

Ruch pojazdéw Parnstwowej Strazy Pozarnej, w przypa wystapienia zdarzenia
awaryjnego, realizowany jest na zasadach uzgodnio omiedzy Zaktadowa
Strazg Pozarng, Biurem Bezpieczenstwa Fizyczneg tuzbg Ochrony.

Zwiedzanie Obiektéw chronionych odbywa si rganizowanych grupach.

2. Szczegodtowe zapisy dotyczace zasorganizacji wycieczek zawarto

1.

S

w Wytycznych.

SZCZEGOLNEGO NAD

Pracownicy ORLEN S.A., S@GK ORLEN oraz Podmiotow zewnetrznych
otrzymuja uprawnienia stosownie’ do miejsca Swiadczenia pracy lub ustug, bez
dostepu do innych Stref szczegbélinego nadzoru.

7
Nadanie uprawnien '%\' do dostepu do Strefy szczegélnego nadzoru (nie

bedacych miejscem $§ viadc enia pracy lub ustug), dla oséb posiadajgcych karte
i¢ na podstawie wniosku, ktérego wzér dostepny jest

identyfikacyjna, odt@s
w Wytycznych ora% ranecie w katalogu:

V. NADAWANIE UPRA%\I@Q DOSTEPU DO  STREFY

Dokumenty Ob ontroli i Bezpieczeristwa (orlen.pl).

Szczegélow dy zarzadzania uprawnieniami dostepu do Stref szczegéinego
no w Wytycznych (nie dotyczy kart ,,Go$¢” i ,,Serwisant”).

nadzoru

VL. QY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH

ONIONYCH NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO
TEMU KONTROLI DOSTEPU.

otowe zasady ruchu osobowego w Obiektach chronionych nieposiadajgcych
ronicznego systemu kontroli dostepu okreslone sg w Wytycznych.

13



VI. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | WYKONYWANIA
NARKOTESTOW. NN

W celu podjecia dziatan na rzecz przestrzegania trzezwo$ci i przeciwdziat
narkomanii na terenie Obiektow chronionych stosuje sie przepisy:

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

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 28.12.2018 r. w sprawj an na
zawartos$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018 r. poz. 2472 ] ¢ D,

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w s@ e badan na
obecno$é alkoholu Ilub $rodkéw dziatajacych podobnje—do alkoholu
w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 r. poz. 317 z p6z

- Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014\r.'w sprawie wykazu
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz warunkéw i sposobu
przeprowadzania badan na ich obecno$é w organ@(Dz.U. z 2014 r. poz.

948 z pézn. zm.),
- Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialani@manii (Dz. U. 2023 poz.
172 z p6zn.zm.),

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — KodE%%:E? (Dz.U.2022 poz.1510 z pbdzn.

zm.),

- Aktualnie obowiazujgcego w O
wprowadzenia Regulaminu Pracy dla

@ S.A. Zarzadzenia w sprawie
pracownikéow ORLEN S.A.,

- Niniejszej Instrukciji.

1. Na terenie Obiekiéw chroniony RLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
przebywania oso6b, u ktérych @é alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2
%o, albo obecnos¢ alkoholu dychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg
w 1 dm?3, tj. w stanie po uZyc@koholu (stezenie we krwi od 0,2%c do 0,5%o lub
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3) oraz
w stanie nietrzezwosci tezenie we krwi powyzej 0,5%., albo obecnosci
w wydychanym powietrzu‘powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?®), a takze pod
wptywem $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

2. Na terenie Obie%c ronionych ORLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
wnoszenia, Wwo ub spozywania napojéw alkoholowych.

3. Na terenie i chronionych ORLEN S.A. obowigzuje zakaz wnoszenia,
wwozenia | zywania srodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu.

4. Pracowni rony uprawnieni sa do podjecia dziatan wynikajacych z przepiséw
prawa etrznych regulacji w sytuacji gdy zachowanie osoby wchodzacej,
wjez% j lub przebywajacej na terenie Obiektéw chronionych moze wskazywac

na podejrzenie, ze znajduje sie ona w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie

rwosci lub pod wptywem $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

s oraz sposob prowadzenia kontroli trzeZwosci oraz Kkontroli oséb
zostajgcych pod wptywem $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,
wykonuja procz uprawnionego organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego Pracownicy Ochrony, zgodnie z polskim ustawodawstwem.
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Szczegbétowy opis postgpowania w powyzszym zakresie zawarty zostal
w Wytycznych.

5. Pracownicy Ochrony na biezaco sporzadzajg notatki dotyczace podejrzenis
popetnienia przez pracownikéw ORLEN S.A., Spélek GK ORLEN i Podmiotéw
zewnetrznych, wykroczen w zakresie naruszenia przepis6w niniejszej Ins i
Informacje o wykroczeniach i ich sprawcach przesytane sa do wiasgi
Kierownikow komérek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spétek G EN
i Podmiotéw zewnetrznych, odpowiedzialnych za tych pracownikéw.

6. W przypadkach nieujetych w niniejszym Rozdziale, decy. akresie
przestrzegania trzezwos$ci i przeciwdziatania narkomanii, pod je” Dyrektor

Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, w porozumieniu yrektorem
Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczer'lstwieny Pracy.

Vill. KARY i
1. Przekazanie karty identyfikacyjnej, wpuszczeniei@w na swojg karte

identyfikacyjng lub wykorzystywanie karty identyfika jinnej osoby:

1.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktom@}( zie jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych, mog owa¢ odpowiedzialnoscig
porzadkowg lub rozwigzaniem umowy e oraz cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektéw chronionych

1.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrQ) lub Spotki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie ob :‘m% Ujagcych zasad bezpieczenstwa
skutkujace cofnieciem uprawnie ”. cia na teren Obiektéw chronionych,

1.3. przez Goscia/Serwisanta t wane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa oraz sk:ux cofnieciem uprawnierh wejscia na teren

Obiektéw chronionych.
2. Zabdér mienia ORLEN S.A.: @

2.1. przez pracownika O N S.A. traktowany bedzie jako ciezkie naruszenie
podstawowych ob zkéw pracowniczych i zasad bezpieczenistwa,
ktére skutkuje r@;aniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika ofnieciem uprawnieri wejscia na teren Obiektéw
chronionych 'Z@niem zawiadomienia do organdw $cigania,

a Podmiotu zewnetrznego lub Spétki GK ORLEN traktowany

2.2. przezprac

&
naruszenie obowigzujagcych zasad bezpieczenstwa,

pieczeristwa, skutkujgce cofnieciem uprawniern wejscia na teren

biektéw chronionych i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania.
3. Zlenia nienalezacego do ORLEN S.A.:

. przez pracownika ORLEN S.A. - poszkodowany zobowigzany jest
powiadomi¢ organy scigania oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN
S.A. Decyzje o cofnieciu uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych

. AL
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3.2.

3.3.

. pracownika ORLEN S.A.:

4.1.

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

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczenstwa.
Natomiast poszkodowany zobowiazany jest powiadomi¢ organy -:
oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. Powyzsze x- je
cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych. @

przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako narus e 'zasad

bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnieri wejsci a teren
Obiektéw chronionych. Poszkodowany zobowigzany jest poy i¢ organy

w stanie nietrzezwosci, po uzyciu alkoholu lu
dziatajgcych podobnie do alkoholu, traktow
naruszenie obowiazkéw pracowniczych, sk
o prace bez wypowiedzenia z winy p
indywidualnych decyzji pracodawcy o zn@
(poreczenie) oraz cofnieciem upra "- ejscia na teren Obiektéw

pod “wptywem $rodkéw
edzie jako ciezkie
rozwigzaniem umowy
ika, z zastrzezeniem
unkéw umowy o prace

chronionych. h
UWAGA ! Przekroczenie linii urzadzen ko oﬁ.-‘ ostepu lub linii ogrodzenia jest
jednoznaczne z przebywaniem na terenie (:ktu chronionego.

5. Przebywanie na terenie Obiektu chroo pracownika Spoétki GK ORLEN lub

Podmiotu zewnetrznego:

5.1.

5.2.

5.3.

UWAGA ! Prz

w stanie po uzyciu alk - traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad ieczenstwa, skutkujgce cofnigciem uprawnien
wejécia na teren Obiek@ onionych,

w stanie nietrzezwo$ci - traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien

wejscia ha teren 6w chronionych,
pod wplywem<$rodkéw odurzajacych, substancji psychoaktywnych lub

substancji tropowych - traktowane bedzie jako naruszenie
j zasad bezpieczenstwa skutkujace cofnieciem uprawnien
n Obiektéw chronionych.

nie linii urzadzen kontroli dostepu lub linii ogrodzenia jest

jednoznacz @ebywaniem na terenie Obiektu chronionego.

6. Narusz sad bezpieczenstwa:

6.1

alenie tytoniu i uzytkowanie e-papieroséw w miejscu niedozwolonym:

obowigzkéw pracowniczych, mogace skutkowaé

E%H. przez pracownika ORLEN S.A. traktowane bedzie jako naruszenie

Ky

odpowiedzialnos$cig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy o prace
oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

6.1.2. przez pracownika Spotki GK ORLEN Ilub Podmiotu zewnetrznego
traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad
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9.

bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych,

6.1.3. przez Go$cia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zas
bezpieczenstwa, skutkujace cofnigciem uprawnien wejscia na
Obiektéw chronionych.

6.2. Prowadzenie prac szczegédlnie niebezpiecznych bez zezw

Naruszenie przepiséw o Ruchu Drogowym:

7.1. przekroczenie predkosci od 10km/h do 20km/h — odebra
wjazd na okres 1 tygodnia dla sprawcy wykroczenia,

7.2. przekroczenie predkosci powyzej 20 km/h - odebuprawnier’l na wjazd

na okres do 1 miesiaca dla sprawcy wykroczenia

@ a okres co najmniej
Goscia/Serwisanta, dla

7.3. kolizja drogowa — odebranie uprawnien na
2 tygodni dla sprawcy wykroczenia, z wy
ktérego traktowane bedzie jako nart
skutkujgce cofnieciem uprawnien wjazdirna

7.4. niestosowanie sie do innych, niewymi
drogowym, bedzie skutkowac odebra

nych powyzej przepiséw o ruchu
uprawnien na wjazd na okres do

2 tygodni.

Fotografowanie i filmowanie: Q

8.1. naruszenie zasad dotycza fotografowania i filmowania na terenie
Obiektéw chronionych prz% wnika ORLEN S.A. lub Spétki GK ORLEN,
traktowane bedzie jako enie obowigzkéw pracowniczych, mogace
skutkowaé odpowiedzi 8Cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy
o prace oraz cofnigciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

Z kazdego zdarzenia na ie Obiektu chronionego sporzadzana jest notatka

przez Stuzbe Ochrony przesytana jest do wiadomosci Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego oraz:

91. w przypadkunikéw ORLEN S.A., do przetozonego osoby, co do ktérej
istnieje po gjrzenie popetnienia wykroczenla

9.2. w przy -ﬁ': u-pracownikéw Spoétek GK ORLEN i Podmiotéw zewnetrznych,

adres siedziby firmy.

na ws
10.Osoba, %fmete zostaty uprawnienia wejscia na teren Obiektéw chronionych,

moze zilo o Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa pisemny
wmo z z uzasadnieniem, o przywrécenie uprawnien.

awcq moze by¢ tylko osoba, ktérej uprawnienia wejScia na teren
chronionych zostaty cofniete.

n raz w roku (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie czesciej) Dyrektor
ykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa zwotuje Zesp6t do analizy wnioskéw
przywrécenie uprawnienn wejscia na teren Obiektéw chronionych. W skiad
Zespotu wchodza: Dyrektor Biura Bezpieczenistwa 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 naptywajacych wnioskow. @

14.Zadaniem Zespotu jest: Q
14.1. analiza i rozpatrzenie ztozonych wnioskéw o przywrécenie upraw&
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

14.2. przekazanie decyzji do:
14.2.1. Wnioskodawcy, @
14.2.2. Biura Bezpieczenstwa Fizycznego — administrato Accard,

14.2.3. ORLEN Ochrony Sp. z 0.0. — w celu dokonania nych z wydana
decyzjg operacji przywrécenia uprawnien ejscia na teren
Obiektéw chronionych,

celu odnotowania
i wykorzystania decyzji
drowych.

14.2.4. Dyrektora Wykonawczego ds. Kadr
w przechowywanej dokumentac;ji pers
przy ewentualnych przysztych proces

15.Zwykle zatarcie kary, skutkujgce mozliwoscia

ia uprawmen nastepu;e
po uprzednim ztozeniu pisemnego wniosku, i

od dnia nalozenia kary, z wylgczenie ndy ldualnych decyzji Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenhstwa, podjetych w porozumieniu
z Dyrektorem Wykonawczym ds. Kadr Dyrektorem Biura Bezpieczeristwa
i Higieny Pracy.

IX. FOTOGRAFOWANIE IQF WANIE

1. Zakazuje sie fotografowania i wania na terenie Obiektéw chronionych bez
uzyskania zezwolenia, z eniem pracownikbw ORLEN S.A., ktérych
czynnosci stuzbowe wykonyw. w ramach pracy na danym wydziale wymagaja

korzystania z urzadzen s@wych Smart-Ex 02.

2. Zezwolenie w zakr tografowania i filmowania na terenie Obiektow
chronionych wydaje @or Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenistwa. Zgoda
i mowanie jest jednoznaczna z zezwoleniem na wniesienie

profesjonalnego sp f)‘ tj. aparatu fotograficznego/kamery video, niezbednego do

wykonywania téj.czynno$ci na terenie Obiektu chronionego. Z zastrzezeniem ust.
4, zabranl ie fotografowania/flmowania za pomocag telefonéw
komorkowy nartfondw, itp

igo lecz wchodzacych w sktad majatku innego przedsigbiorstwa, wniosek
i-byé zaakceptowany przez osobe wchodzaca w skiad jego organu

dzajacego lub osobe przez nig upowazniona.

olenie na fotografowanie i filmowanie nie obowiazuje pracownikow ORLEN
A. oraz Spétek GK ORLEN, ktérzy wykorzystujg profesjonalny sprzet stuzbowy,
w ramach realizacji obowigzkéw stuzbowych.
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5. Kazde zezwolenie wydaje si¢ na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do,
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczerstwa, na co najmniej 3 dni \
przed zamierzonym dniem rozpoczecia fotografowania lub filmowania. Wz4
wniosku o zezwolenie na fotografowanie Ilub filmowanie zamieszcz
w Wytycznych.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ zaakceptowania wniosku wystanego do Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa faksem lub w postaci s plik
pdf.) pocztg elektroniczna.

7. Nadzér nad osoba posiadajacg zezwolenie na fotografowanie dub’ filmowanie,
w zwigzku z wykonywaniem tych czynnosci, sprawuje osoba -@ komorka
organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie obiektu bedg {sﬁnc zedmiotem

e
2

fotografowania i filmowania lub wyznaczona przez nig osa W przypadku
fotografowania i filmowania na terenie Terminala Paliw dz0
posiadajgca zezwolenie na fotografowanie i filmowanie spr@@ osoba kierujaca
Terminalem Paliw lub osoba przez nig wyznaczona. Zasada ta nie dotyczy osob
wykonujacych zdjecia na potrzeby komérki organiza@h ktéra wnioskowata

8. Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie wot
Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpie stwa oraz Stuzby Ochrony,
ktérzy prowadzac operacyjne dziatania kont

Obiektéw chronionych ORLEN S.A., majg nj
i flmowania. m

9. Postanowien niniejszego Rozdziatu nie @- sie réwniez wobec pracownikéw
Biura Bezpieczenstwa i Higieny P@ ORLEN S.A., pracownikéw Biura
Bezpieczeristwa Procesowego ORLEN-S.A. oraz podmiotéw posiadajgcych

stosowne umowy z ORLEN S.A. w ie:
- ustalania przyczyn i oﬁ i §ci wypadkéw przy pracy oraz zdarzen

awaryjnych  zaistnia a terenie Obiektéw chronionych oraz
dokumentowania zagrozen na terenie Obiektéw chronionych,

iczone prawo fotografowania

- fotografowania ni idtowych oraz wiasciwych zachowan i rozwigzan
w celu wyciggani sekwencji lub pozyskiwania i rozpowszechniania
dobrych prakty

- sporzadzani mentacji celem opracowania zalecen dla zdarzen
potencjalni€. awaryjnych oraz awaryjnych,

- przepro ia weryfikacji stanu zgodno$ci z wymaganiami w zakresie
bezpi wa, .

- 0 nia dokumentacji z prowadzenia ¢wiczen taktyczno — bojowych,
sfuz h celom szkoleniowym i operacyjnym,

- «dokumentowania usterek instalacji gasniczych i zabezpieczajacych
% czas prob funkcjonalnych i kontroli operacyjno — prewencyjnych.
10.0

ierujgca komoérka organizacyjna odpowiedzialng za funkcjonowanie

bedacego przedmiotem fotografowania i flmowania lub wyznaczona przez

ig-osoba, zobowigzana jest nie wpuszcza¢ przedstawicieli srodkéw masowego
zekazu na teren obiektu chronionego w celu fotografowania lub filmowania bez
uzyskania odpowiednich zezwolen. Zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie
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materialébw przez przedstawiciela $rodkéw masowego przekazu na terenig
Obiektéw  chronionych, wydaje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli

i Bezpieczeristwa na wniosek telefoniczny, pisemny lub e-mailowy Dyrekt
Wykonawczego ds. Komunikacji Korporacyjnej lub osoby przez ni
upowaznionej. Szczeg6towe wytyczne dotyczace wizyt przedstawicieli $radké
masowego przekazu na terenie Obiektow chronionych okresla o©d
wewnetrzny akt organizacyjny w sprawie wprowadzenia Zasad ksztaf
wizerunku w GK ORLEN.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE b@/

. Inspektorzy i funkcjonariusze panstwowi, w trakcie wyko@nia czynnosci
kontrolnych, moga wejsé/wjecha¢ na teren Obiektu chroni , ha zasadach
okreslonych w przepisach ogélnie obowigzujacego prawa.

. Ruch osobowy cudzoziemcéw na terenie Obiektow <@t’:nionych ORLEN S.A.

odbywa sie na ogoinie przyjetych zasadach.

. W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukcii, -% Ochrony, w uzgodnieniu
z Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa Fizycznego, na bi 8230 rozstrzyga problemy
zwiazane z ruchem osobowym. @

procedury awaryjne, polegajace na przejsc pbstuge papierows.

. W przypadku wystapienia awarii systemu dostepu, uruchamiane zostajg
iun

. W przypadku wystapienia zdarzenia
przebywajgce na terenie objetym @‘ a3, obowigzujg procedury zawarte
w aktualnie obowigzujacym wewne Znyn akcie organizacyjnym, dotyczacym
Kompleksowego Planu Ratowni(@heicznego oraz postanowienia ,Instrukcji

postepowania w przypadku wyst a zdarzenia awaryjnego”.

w spotce ORLEN Ochrona .0. przez okres trzech lat. Po tym okresie jest

. Dokumentacja papierowa z‘;@ Zz ruchem osobowym przechowywana jest
bezzwtocznie niszczona.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 45/0S/2023 z dnia 14.09.2023 r.

ORLEN SPOLKA AKCYJNA o
BIURO ds. KONTROLI | BEZPIECZENSTWA RN

E’)

o
S
WYTYCZNE \@

DYREKTORA WYKONAWCZEGO DS. K LI 1 BEZPIECZENSTWA
DO ORGANIZACJI RUCHU oseeo W ORLEN S.A.

»
v@a 5.0

Q
z dn@pma 2023 roku




I. INFORMACJE OGOLNE .

1. Niniejsze Wytyczne stanowig dopetnienie zapiséw Zarzadzenia operacyjnec
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa nr 16/2023/GC
28 lipca 2023 roku.

2. Definicje uzyte w Zarzadzeniu operacyjnym, o ktérym mowa w ) majq

zastosowanie w niniejszych wytycznych. i @/

II. OPLATY ZWIAZANE Z RUCHEM OSOBOWYM

Oplata eksploatacyjna - optata miesieczna ponoszona za uzytkowa
dostepu. Aktualna wysoko$¢ optaty umieszczona bedzie we. wiasciwych Biurach
Przepustek i Intranecie.

i Intranecie.

Optata za zagubiong, zniszczong Iubrécona - jednorazowo ptatna kwota
obejmujgca koszty zwigzane z wytworzeniem-karty identyfikacyjnej, w nastepstwie jej
zniszczenia, zagubienia lub kradmez@ormaqa o aktualnej wysokosci opfaty jest
dostepna we witasciwych Biurach Przé% ki Intranecie.

Wysokos$¢ optat obowigzujgcyc dnia 16 sierpnia 2023 r.:

—

. Optata eksploatacyjna — 1 tto miesiecznie za 1 karte.

. Optata za nadruk — 10@0 za 1 karte.

2
3. Optata zaetui—5 za 1 etui.
4 ! é%

. Optata za zag zniszczong lub niezwrécong — 200 zt netto za 1 karte.

UWAGA !

at, o ktérych mowa w pkt. 1 - 4, doliczany jest podatek VAT
igzujgcy w dniu wystawienia faktury.
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. ZASADY WYSTAWIANIA, UZYTKOWANIA | ZWROTU KART

IDENTYFIKACYJNYCH
1. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw ORLEN S.A.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okres trwania sto@u
pracy pracownika. &

Karte identyfikacyjng wystawia i wydaje Biuro Przepustek na b@
w Plocku. Jesli Strefa bezpieczenstwa dotyczy obszaru innego ni

przyjmowanie dokumentéw, wydawanie kart identyfikacyj
jest przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowang na
Odpowiednie dokumenty Biuro Przepustek lub Recepcja
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, ktére zwrotni esyla karte

identyfikacyjng.

Karta identyfikacyjna dla pracownika wydawana jest @dstawie whiosku
o wystawienie karty identyfikacyjnej, otrzy ego z Biura Obstugi
Pracownikow ORLEN Centrum Ustug Korporacyj p. z 0.0.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobo ore ukonczyly szkolenie
wstepne w dziedzinie bezpieczeristwa i higi cy — instruktaz ogéiny,
organizowane przez Biuro Bezpieczen

tematyczny szkolenia pozwala na Znanie nowo zatrudnionych
pracownikbw z zagrozeniami charal cznymi dla obiektéw ORLEN
w Warszawie, Plocku i Wioctawku. Wi w tym zakresie jest uzupetniania

w ramach szkoleri okresowych BH

Dla pracownikéw, ktérzy w ramach) restrukturyzacji zostali pracownikami
ORLEN S.A. w konteks$cie uzyskiwania dostepu (kart identyfikacyjnych) na
tereny chronione ORLEN . obowigzuja te same zasady jak dla

pracownikéw nowozatrud?@'
Zakres dostepu do pos nych obiektow ORLEN S.A. nadawany jest
zgodnie z wskazanym “miejscem $wiadczenia pracy, okreslonym przez
bezposredniego p Zonego pracownika. Jednorazowe rozszerzenie
uprawniefi na wejsc obiektéw / budynkéw ORLEN S.A. nadawane jest
przez Biura Prze lub recepcje w budynkach administracyjnych. State
rozszerzenie u ien dostepu na inne lokalizacje obiektéw ORLEN S.A.
odbywa sie @odstawie wniosku, o dopisanie uprawniefi do stref
szczegoline oru lub w sytuacjach awaryjnych na podstawie prosby
mailowej zanej do wyznaczonego pracownika Biura Bezpieczeristwa

ikacyjne dla Czlonkéw Zarzadu i Cztonkéw Rady Nadzorczej

Karty i
wﬁ@%e s3 na podstawie wniosku podpisanego przez Dyrektora Biura
Za lub osobe przez niego upowazniong.

@entyﬁkacyjna dla pracownikéw ORLEN S.A. moze zostaé dodatkowo

acownikom decydujacym o ciggtoSci ruchu ibezpieczeristwie pracy,

it rukowana napisem AWARIA, w celu nadania specjainych uprawnien
¥
¢

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 Plocku. 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 mozliwo$ci wydania nowej
Karty identyfikacyjnej.

Wejscie emerytow i rencistow ORLEN S.A. na teren Obiektéw chronia
ORLEN S.A. odbywa sie w dni powszednie, w godzinach 7:00-15
zasadach okres$lonych w Rozdziale Il ust. 6 niniejszych Wytycznycl&

2. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Spétek GK ORLEN. @

2.1.

22

2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okre: anja stosunku
pracy pracownika.

Karte identyfikacyjng wystawia i wydaje Biuro Przepus bramie nr 1
w Plocku. Jesli Strefa bezpieczerstwa dotyczy obszar go niz Ptock,
przyjmowanie dokumentow, wydawanie kart identyfika realizowane jest
przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowang danym obszarze.
Odpowiednie dokumenty Biuro Przepustek lub pcja przesyta do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, ktérZ@otnie przesyta karte
identyfikacyjna.

Wystawianie kart identyfikacyjnych dla p w Spolek GK ORLEN
odbywa si¢ na podstawie wniosku dzonego zgodnie ze wzorem
okreSlonym w Wytycznych, podpisa rzez osobe upowazniong do
reprezentowania danej Spéiki. Wrazierwszym wnioskiem do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocky powiriny zosta¢ przestane odpowiednie
petnomocnictwa oséb wskazanych \e prezentowania Spotki, w zakresie
uzyskania kart identyfikacyjnych odpis z Krajowego Rejestru Sadowego
firmy. Biuro Przepustek na brami 1 w Plocku uzyskuje akceptacje Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego.

Karty identyfikacyjne wyda sg osobom, ktére ukonczyly szkolenie

wstepne bhp i ppoi. or’%it wane przez Biuro Bezpieczeristwa i Higieny

®

Pracy lub podmiot posiadajacy stosowne umowy z ORLEN S.A., co powinno
zostaé potwierdzone we wnjosku na karty identyfikacyjne.

Karty identyfikacyj pracownikéw Spotek GK ORLEN wystawiane sg
odpiatnie. Zgod obcigzenie Spéiki kosztami wystawienia karty
identyfikacyjnej j razana przez ztozenie wniosku. Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i ieczenstwa lub upowazniona przez niego osoba moze
zwolni¢ Sp ptat wymienionych w Rozdz. Il niniejszych Wytycznych.

Spéiki, z z zawartymi umowami, wnoszg Optate eksploatacyjna,
z zastr m z pkt. 2.5 powyze;.

W pr, u rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem lub w przypadku
u nosci karty identyfikacyjnej, Spétka zobowigzana jest dostarczy¢ jego
k ntyfikacyjng do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku w terminie
7 dhi od dnia wygasniecia stosunku pracy.

2.8 mioty zewnetrzne, kitére zawarly umowe na eksploatacje kart
dentyfikacyjnych, ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za zwrot kart

Ky

dentyfikacyjnych.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika, jednostka organizacyjna Spétki wtasciwa w sprawach kadrowych
przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku pisemng informacje
zawierajagcg dane pracownika (imig, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej),
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ktory zaprzestat $wiadczenia pracy. Na podstawie tego pisma niezwrécona
karta identyfikacyjna jest niezwtocznie blokowana w systemie kontroli dostep \
3. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Podmiotow zewnetrznych. §

3.1. Karta identyfikacyjna koloru zbéftego jest wazna w okresie trwania Q'}
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie diuzej niz do konica terminu rosci
szkolenia BHP, okreslonego we wniosku, o ktérym mowa w pkt. 3.3@o

3.2. Karte identyfikacyjng wystawia, przedtuza i wydaje Biuro Przepu

Stosowne dokumenty wiasciwe Biuro Przepustek lub (Wiasciwa Recepcja
przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, k Zwrotnie przesyta
karte identyfikacyjng.

3.3. Wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikdéw-Rodmiotéw zewnetrznych
odbywa si¢ na podstawie wniosku sporzadzo zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 7,

a. dla pracownikéw Podmiotow zewnetrznyz@" iadajgcych siedziby na

terenie Obiektu chronionego: wniosek po Yy przez osobe upowazniong

»‘n- rznego, poswiadczonego przez

Dyrektora w ORLEN S.A.

do reprezentowania Podmiotu ze
wiadciwg osobe zajmujgcg stan
nadzorujgcego realizacje umowy ’m\ dmiotem zewnegtrznym lub osobe
przez niego upowazniong i przez .@.‘ upowazniong do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego bedac wnym wykonawcg prac zleconych, na
podstawie umowy zawartej z O S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do
Biura Przepustek na brami w Plocku powinny zosta¢ przestane
odpowiednie pe{nomocaic@ reprezentowania Podmiotu zewnegtrznego
oraz odpis z Krajo ejestru Sadowego lub innego organu
ewidencyjnego Pod@ zewnetrznego. Dopuszcza sie réwniez
wystawienie kart identyfikacyjnych na podstawie wniosku wystawionege

przez komorke izacyjng ORLEN S.A., ze wskazaniem MPK do

obcigzenia koszt odpisanego przez osobe odpowiedzialng za MPK.

Whioski o wy ie kart identyfikacyjnych skiada sie z tygodniowym
rzedzeni

b. dia pracowni Podmiotéw zewnetrznych posiadajgcych siedzibe na

u chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
owania Podmiotu zewnetrznego i poswiadczonego przez
iura Bezpieczenstwa Fizycznego lub osobe przez niego
ng. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na bramie
Plocku muszg zosta¢ dotgczone odpowiednie petnomocnictwa do
entowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpis z Krajowego Rejestru
Sgdowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.

Emoskl o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sie z tygodniowym
4

przedzeniem.

przypadku Terminali Paliw, po$wiadczenie wniosku

wystawienie/przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych dla nowych

racownikow/Pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych skiada osoba kierujgca
Terminalem Paliw.
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35. Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukoficzyly szkolenie
informacyjne z zagrozeri wystepujacych na terenie zakia
produkcyjnego ORLEN S.A. w Ptocku, Zakiadu PTA we Wioctawku, C
Wioclawek organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny
Centrum Szkoleniowe ORLEN S.A. lub podmiot posiadajgcy stosowne @w

z ORLEN S.A., co musi zostaé potwierdzone we wniosku. &
36. W przypadku pracownikow spoétek Podmiotow zewnetrz karty
identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukoriczyly szkol tepne
w zakresie bhp i ppoz. organizowane przez stuzby bhp danej i
3.7. Karty identyfikacyjne wystawiane sg odptatnie. Zgoda na ob nie Podmiotu

zewnetrznego kosztami wystawienia kart identyﬁkacyjnych' estw
zZloZzenie wniosku.

a)

3.8. Podmioty zewnetrzne,

dla pracownikow Podmiotéw zewnetrznych niepo@cych siedziby na
terenie Obiektu chronionego, przediuzenie waznosci kart identyfikacyjnych
odbywa sie na podstawie wniosku o p zenie waznosci kart
identyfikacyjnych, sporzadzonego zgodnie wzorem okreSlonym
w Zatgczniku nr 7, potwierdzonego mied m mi przez osobe zajmujaca
stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A. lubosok ‘!- rzez niego upowazniong,
nadzorujagcg wykonanie umowy »\Q) ztym podmiotem. Whnioski
o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych skiada sie z miesiecznym
wyprzedzeniem.

kart identyfikacyjnych sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w-Zataczniku nr 7 potwierdzonego migdzy
innymi przez Dyrektor@ura Kontroli i Bezpieczenstwa. Wnioski
o przedituzenie waZno%Jx identyfikacyjnych sktada sieé z miesiecznym
wyprzedzehiem @

dnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate

eksploatacyjng.

39. W przypadku T ania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego | iazania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, bagdz
w przypadku waznoéci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewnetrzny

zobowigzany

3.10. W p q u porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez

&

vika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania

zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku
3 informacje zawierajaca dane pracownika (imig, nazwisko, numer karty
ikacyjnej), ktory zaprzestat $wiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie
o pisma niezwrocona karta identyfikacyjna jest niezwtocznie blokowana

n systemie kontroli dostepu.

\11. Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalno$¢ wykonawcza lub ustugowg
w obrebie Obszaru chronionego, ktére zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialnos¢ za zwrot kart identyfikacyjnych.
W przypadku, gdy komérka organizacyjina ORLEN S.A. wystapita
o wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikow Podmiotow
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zewnetrznych, odpowiedzialno$¢ przechodzi na t¢ komérke organizacyjng.

3.12. Podmioty zewnetrzne, ktoére zawarly umowe na eksploatacje kafi
identyfikacyjnych, ponoszg peilng odpowiedzialno§¢ za zwrot Kar
identyfikacyjnych i zobowigzane sg do prowadzenia aktualnego :
pracownikéw oraz podwykonawcow posiadajgcych karty identyﬁkacyjn
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej). Przekazuja je na'zadani
Biura Bezpieczenstwa Fizycznego. Obowigzek przekazywania wiw nie
lezy w gestii wtasciciela systemu kontroli dostepu.

Dane zawarte w systemie kontroli dostepu, dotyczgce rejest jS¢ i wyjsc
oraz wjazdoéw i wyjazdéw Dyrektor Bezpieczeristwa Fizyc rzekazuje
wvtacznie na zadanie Policji, Prokuratury, Sgdéw oraz i prawnionym

instytucjom paristwowym.

4. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Podmk@ zewnetrznych
prowadzacych dziatalno§é wykonawcza lub uslugo brebie biurowego
3 nskiej

41. Karta identyfikacyjna koloru zéttego jest waz
z Podmiotem zewnetrznym, lecz nie diuzej
szkolenia BHP okreslonego we wniosku, 0

4.2. Przyjmowanie dokumentow, wydawanle ,‘
przez Recepcje SENATOR. Karte id Icyjng wystawia i przesyta do
Warszawy Biuro Przepustek na braml v Ptocku.

4.3. Woystawianie kart identyfikacyjnych d .‘&w‘ cownikéw Podmiotéw zewnetrznych

odbywa sie na podstawie wnios wystawienie kart identyfikacyjnych,
sporzadzonego zgodnie ze wzoremi okreSlonym w Zalgczniku nr 7,
podpisanego przez osobe ainiona do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego, poswiadczon rzez osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora
w ORLEN S.A. lub ( , rzez niego upowsazniong i Koordynatora
Admlnlstracp nadzorujgcego realizacje umowy na wykonanie ustugi i przez
g %éwnym wykonawcg prac zleconych na podstawie
az z pierwszym whnioskiem do Blura Przepustek na

umowy z ORLEN SAW
bramie nr 1 w Pto
do reprezentowa &
Sadowego Iub ' ‘

4.4.

4.5

orem okreslonym w Zalgczniku nr 7, potWIerdzonego przez odpowuequ

sobeg zajmujgcyg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A., zlecajgcego ustugi na

ecz ORLEN S.A. Whioski o przediuzenie wainoéci kart identyfikacyjnych
skfada sie z miesiecznym wyprzedzeniem.

4.7. Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Opiate
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eksploatacyjng. .

48. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiot \
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, b
w przypadku utraty waznosci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewn
zobowiazany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng do Recepcji SE
w terminie do 7 dni od dnia wygas$niecia stosunku pracy lub wygaémec&
cywilnoprawne;.

4.9. W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfik przez
pracownika Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona d towania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na bra w Plocku
pisemng informacje zawierajgca dane pracownika (imig, n numer karty
identyfikacyjnej), ktory zaprzestat $wiadczenia pracy lub Na podstawie

w systemie kontroli dostepu.

4.10. Podmioty zewngtrzne prowadzgce dziatalnos¢ w
w Warszawie przy ul. Bielariskiej, ktére zawarty u
eksploatacje kart identyfikacyjnych, ponosza
identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komo
wystgpita 0 wystawienie kart identyﬁkacyjr@d
zewnetrznych, odpowiedzialno$¢ przec e

pisma niezwrocona karta identyfikacyjna jest nk@ nie blokowana
b

ie budynku SENATOR

ze Stuzbg Ochrony na
dzialnos¢ za zwrot kart
nizacyjna ORLEN S.A.
pracownikéw Podmiotéw
komorke organizacyjng.

4.11. Podmioty zewnetrzne, ktére zaw: mowe na eksploatacie kart
identyfikacyjnych, ponoszg pein owiedzialno§¢ za zwrot kart
identyfikacyjnych.

4.12. Podmioty zewnetrzne zobowigza q do prowadzenia aktualnego wykazu
pracownikéw i podwykonawcow | adajacych karty identyfikacyjne (imie,

nazwisko, nazwa firmy, nu arty identyfikacyjnej), ktére przekazujg na
zadanie Biura Bezpiecz izycznego. Obowigzek przekazywania w/w
danych nie lezy w gestii iela systemu kontroli dostepu.

5. Karta identyfikacyjna dla Goscia/Serwisanta.

51. Karta identyfikacyjn ¢ koloru zielonego, dla oséb nieposiadajgcych kart
|dentyf|kacyjnyc ydariych w trybie okreslonym w niniejszej Instrukcii, jest
wazna w dniu we /Ste ienia. Maksymalny okres pobytu goscia wynosi 3 dni.

onieR noéci przedtuzenie pobytu, nalezy ztozy¢ nowy wniosek.

'na Senmsant koloru czerwonego, dla os6b

W nini
e@h

ach wyjatkowych dopuszcza sig krétkotrwate wykonywanie pracy, po

im odbyciu szkolenia informacyjnego z zagrozen wystepujacych na
e zakiadu produkcyjnego ORLEN S.A. w Plocku, Zaktadu PTA we

dawku CCGT Wioctawek organizowane przez Biuro Bezpieczefistwa
|g|eny Pracy.

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

@ 3. Karte identyfikacyjng ,Go$¢’/,Serwisant” wydaje:
5.3.1 w budynku SENATOR w Warszawie:
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- 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 0@0
- 15.00 w dni powszednie,

- Dowddca Zmiany na bramie gtéwnej w godzinach 15.00 - &1 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 6.0 .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 cata dobe,
- Biuro Przepustek na bramie nr 10, w go @. 6.00 - 22.00 w dni

powszednie,
- Biuro Przepustek na bramie nr 11, ch 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,
- Biuro Przepustek na bramie nr odzinach 6.00 -18.00 w dni
powszednie,

- Dowodca Zmiany na bramie w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg wdni wolne od pracy,
- Dowddca Zmiany na bramie 2, w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
obe
cku:

powszednie oraz przez ¢ dni wolne od pracy,

ramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
7 przez cata dobe w dni wolne od pracy,

54. Na stosownych uprawniern osobie udajgcej sie do komoérek
izacyjnych ORLEN S.A., Spétek GK ORLEN i Podmiotow
%ﬂetrznych, zlokalizowanych na terenie zakiadu produkcyjnego
Plocku, poprzedzone musi zostaé wystgpieniem z wnioskiem,
otwierdzonym przez osoby uprawnione, wymienione w Zataczniku nr 9

% Wytycznych, przestanym na adres poczty elektronicznej

Biuro.Plock@orlen.pl. Dopuszcza sig forme pisemng wniosku, dostarczonego
do Biura Przepustek Brama nr 1, 09-411 Ptock ul. Chemikéw 7.

5.5. Nadanie stosownych uprawnieri osobie udajacej sie do komérek
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organizacyjnych ORLEN S.A,, Zzlokalizowanych ~w  obiektach
administracyjnych, znajdujacych sie poza terenem zakiadu produkcyjne \
w Plocku, odbywa sie po potwierdzeniu telefonicznym wizyty p
recepcjonistke u przedstawiciela komérki organizacyjnej i doko
odpowiedniej adnotacji w elektronicznym systemie kontroli dostepu. @

5.6. Opiekun Gos$cia/Serwisanta zobowigzany jest do odbioru Goscia / Sefwisanta
z Recepcji lub Biura Przepustek na bramie zaktadu produkcyjne cku,

pod rygorem niewpuszczenia Goscia/Serwisanta na Strefy

bezpieczenistwa, nastgpnie po zakorczeniu wizyty, d adzenia
Goscia/ Serwisanta do wyjscia. Z uwagi na szczegélny charakie rozlegtosé
terenu zaktadu produkcyjnego w Plocku, w uzasadnio rzypadkach

Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej, Dyrekit
Produkcji Petrochemicznej, Dyrektor Wykonawczy .
Dyrektor Biura Rozwoju i Technologii moze
Bezpieczenstwa Fizycznego o odstgpienie od tej zasady.

5.7. Karta identyfikacyjna Gos¢ /Serwisant wydawang 0 uprzednim okazaniu
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem (dowod osa — eDowdd, prawo jazdy
— ePrawo jazdy, paszport), w celu (ﬂ |a poprawnosci danych
osobowych, zawartych w systemie lub e @Zé .[,- wprowadzenia danych
do systemu i zarejestrowania wizyty, {j %%y zwisko, PESEL (serie i numer
paszportu lub dowodu osobistego, padku osdb nieposiadajacych

PESEL), oraz zapoznaniu sie z tresc u, o podstawowych zagrozeniach
wystepujgcych na terenie obiek RLEN S.A. Fim jest emitowany
w Biurach Przepustek (dotyczy erwisantow obiektbw ORLEN S.A.

w Plocku i Wioctawku).

5.8. Karta identyfikacyjna Go$¢ Z t wydawana jest bezptatnie.
e

5.9. Opuszczajgc teren hronionego Go$¢ / Serwisant powinien
bezwzglednie zwroc:c ntyfukacyjna W Plocku dopuszcza sie, aby
karta identyfi kacyma 5 zwrocona zostata, przez osoby kilkakrotnie
przemleszczajqce sie qgu dnia pomiedzy obiektami na koniec wizyty.
Osoby takie powi jednak uzyskaé¢ karte identyfikacyjng Gosé w Biurze

ie/nr 1 w Ptocku.

ysoba nie zwréci karty identyfikacyjnej Gosé / Serwisant,
ej karty |dentyF kacyjnej w przypadku ponownej wizyty

5.10. W przypadku ’

cji udzielonej przez pracownikéw wydajgcych karte identyfikacyjng.
uacjach szczegélnych Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego pedejmuje
yzje o odstepstwie od powyzszych zasad (zwolnienie z optaty, obcigzenie

é&gosﬂami MPK Opiekuna Goscia / Serwisanta).

UW, opuszcza sie we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie podpisu
e nicznego

xdy uzytkownik karty identyfikacyjnej wehodzacy lub wychodzacy z terenu obiektow
onionych, ma obowigzek okazac jg do kontroli pracownikowi ORLEN Ochrony bez
wezwania, a ha wezwanie w celu weryfikacji — udostepnic.
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Iv. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO o
1. Podziat pojazdéw wjezdzajacych na teren obiektéw chronionych ORLEN S.A.: \
1.1. samochody osobowe stuzbowe ORLEN S.A. i Spalek GK ORLEN, wj
kierowcy z jednym pasazerem; @ A
1.2. pozostate samochody osobowe, wjazd wylgcznie kierowcy; &
1.3. samochody osobowe prywatne wykorzystywane do celéw s{uzbc@, oraz
w trybie AWARIA, wjazd wytgcznie kierowca;

1.4. samochody cigezarowe i dostawcze, wjazd wylgcznie kierowcs; @/
1.5. pojazdy wolnobiezne, wjazd wylgcznie kierowca;
1.6. pozostate wjazdy - wylacznie kierowca. (b
Wyzej wymienione zasady nie dotyczg: Cztonkéw Rady Nadzorczej oraz Cztonkéw
Zarzadu ORLEN S.A.
Wijazd/iwyjazd na teren Obiektéw chronionych w ",
z wylaczeniem pojazdéw obstugujgcych ruch materiatow /2 podstawie odrebnych
przepiséw. Nie zastosowanie si¢ do wyzej wymienio @ ulacji skutkowato bedzie,
nie wpuszczeniem na teren Obiektu chronionego 5 )

S:A. w Plocku odbywa sie nizej

Wijazd na teren zakiadu produkcyjnego O
wymienionymi bramami wedtug wskazanych 2

Brama nr 1 — wyltacznie pojazdy osobowe bez dostawczych i cigzarowych (do 3,5T), wjazd
dia ORLEN S.A. i Spétek GK ORLEN, PET '!@r , PERN S.A,, ruch osobowy pieszy, po

oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzenie
Brama nr 2 —~ pojazdy osobowe, dostawm@ ciezarowych (do 3,5T), wjazdy oraz ruch
osobowy hez ograniczefi,

Brama nr 3 — pojazdy wolnobiezneg, @i, dzwigi, podno$niki i pojazdy ciezarowe, ruch
osobowy pieszy nieobstugiwany,

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

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

Brama nr 10 — wszystki y cigzarowe, pojazdy osobowe stuzbowe, ruch osobowy
pieszy, po oddzielnym adnieniu z potwierdzeniem,

sie ,na pusto”,

Brama nr 11 — wsZystkie wjazdy oraz ruch osobowy pieszy, wylgcznie za zgodg
i potwierdzeniem BOP,
Brama nr 17 — azdy cigzarowe, po odbiér olejow i smaréw (za zgodg kierownika

TP).

Uwaga !!! @
; 18 Zarzadzenia Operacyjnego w sprawie: wprowadzenia Instrukcji

owym w ORLEN S.A. ustala si¢ okres przejéciowy do kotica

2023 r. a w celu uzyskania nowych uprawnien wszyscy zainteresowani

ani sa do zioienia nowych wnioskow, ktére nalezy zioiyé do koirica
2023 r.

z
w
2. enie Obiektéw chronionych stosuje si¢ zasady poruszania si¢ pojazdami
$lonymi w aktualnie obowigzujagcej ustawie ,Prawo o ruchu drogowym”, w celu
ni
L

igcia zagrozenia bezpieczefistwa dla uczestnikow ruchu oraz ograniczenie
redkosci do 40 km/h, chyba ze znaki stanowig inaczej.

3. Na teren Obiektow chronionych ORLEN S.A. zabrania si¢ wnoszenia lub wjazdu
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urzadzeniami transportu osobistego, w tym roweréw o napedzie innym (np.
elektryczny) niz tradycyjny, hulajnég, monocykii, deskorolek, wrotek, rolek it \
a takze motoroweréw i motocykli wg. standardéw okreslonych w Ustawie Pr.

o ruchu drogowym.

Przy czym, zabrania sie korzystania z roweréw prywatnych podczas wykon‘l"’ia
obowigzkéw stuzbowych. %

Rowery o napedzie tradycyjnym zaréwno jednosladowe jak i dwuélad@‘I
by¢ sprawne techniczne i wyposazone zgodnie z obowigzujgcymi p /

4. Kontrola predkoéci przeprowadzana jest, przy uzyciu ,, c'/ owanego

radarowego miernika predkosci. Kontrole predkoSci na n@ ¢ Obiektéw
chronionych przeprowadzajg funkcjonariusze Policji oraz (ﬂ: sownicy Stuzby
Ochrony. q

5. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektz@nionego jest karta
identyfikacyjna .z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisa do bazy danych
systemu kontroli dostepu. W celu nadania uprawnien zy wypetnic€ i przestac do
Dyrektora Bezpieczenistwa Fizycznego lub osob Z hiego upowaznionej
formularz zawarty w Zalgczniku nr & Q

6. Kierujacy musza posiadaé stosowne uprawnie kKierowania pojazdami oraz
posiada¢ dowédd rejestracyjny/eDowdd jestracyjny z waznym badaniem
technicznym. Dokumenty musza byé okaz kontroli, przeprowadzanej przez
pracownikow Stuzby Ochrony przed wija na teren Obiektu chronionego.
W przypadku nieposiadania przez Kkie %' go wymaganych dokumentéw tj..
dowodu rejestracyjnego z aktualnymiem technicznym, prawa jazdy oraz

wyposazenia pojazdu (gasnica jkat ostrzegawczy), Stuzba Ochrony
zobowigzana jest do niewpuszczenia-pojazdu na teren Obiektu chronionego.
Dopuszcza sie mozliwosé wjaz@pojazdéw na podstawie danych zawartych
w aplikacji mObywatel i mPhj& raz w uzasadnionych przypadkach skanéw

i kopii dokumentow.

7. Kierujacy pojazdami prZewer@'ni towary niebezpieczne muszg stosowaé si¢ do
przepisbw w sprawie p ozu towaréw niebezpiecznych transportem lagdowym -
ADR. Kierowca MUSI UBRANY w odziez i obuwie antyelektrostatyczne,
potwierdzone certyfi CE oraz posiada¢ $rodki ochrony osobistej, tj. kask,

okulary ochronne i ice
8. Na terenie O'@ chronionych ORLEN S.A. obowigzuje zakaz ruchu
samochodéw osobowych prywatnych.

atdla pracownikow ORLEN S.A. oraz GK, decyzje¢ o przyznaniu

moze E
upraw%azdu na czas $§cisle okreslony (nie dtuzszy niz 3 miesigce) dla pojazdu
pryvgg ]y .

t
igzku z powyzszym, w celu nadania w/w uprawnien nalezy wypetnic i przesta¢
ra przepustek znajdujgcego sie na bramie 1 zaakceptowany Whniosek
rty w Zatgczniku nr § Wytycznych. Niewypeinienie ktéregokolwiek pola
%woduje automatyczne odrzucenie formularza.

. W razie wydania decyzji negatywnej osoba zainteresowana moze ubiegaé sig
o ponowne nadanie uprawnien na wjazd samochodem prywatnym lub prywatnym
uzywanym do celéw stuzbowych po uptywie 6 miesigcy od daty ziozenia wniosku.
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11. Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoba przez niego upowazniona nie ma
obowigzku wysytania do oséb zainteresowanych informacji o wydaniu, qu’\
niewydaniu zgody. Decyzja przesytana jest do Biura Przepustek na bramie n
w Ptlocku, ktére informuje wnioskodawce o negatywnym rozpatrzeniu wni
Osoby zainteresowane mogg uzyskaé¢ wszelkie informacje na temat wniosk
wiasciwym Biurze Przepustek. &

12. Uprawnienia:
12.1. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren zakladu prc jinego
w Plocku wydaje Dyrektor Bezpieczenstw: i
(Bezpieczenstwo@orlen.pl) lub osoba przez niego upowaznio

szczegbinych, z wylaczeniem awarii, na Il i Il} zmianie or%

pracy, zgode moze wydaé osoba kierujgca lub pracownik dzgcy zmiane
w Centrainym Dziale Harmonogramowania i Koordynagji-—Produkcji, ktéra
telefonicznie powiadamia o tym fakcie Dowédce%any na bramie
e raportéw Centralnego
i rejestrze wjazdow
ym przedstawia informacje
gjgce na teren obiektu na

nr 1 w Plocku, co powinno byé odnotowane w ksigz

podstawie: Q)
- przepustki materiatowej lub dyspozyciji : b dyspozyciji wydania,

- karty kontrolnej w celu wwozu bad ioru sktadnikbw majgtkowych
w przypadku nie posiadania karty iden inej. Uprawnieninia nadawane sg
na podstawie wniosku ,gos¢/serwisa ierdzajgcego zasadno$é.

- wniosku o statusie ,Gos$¢/Serwis wjazd.

Uprawnienia sg nadawane prz
Biuro Przepustek na brami godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie,

Biuro Przepustek na br@sr 2 w godzinach 7.00 - 15.00 w dni powszednie,

Biuro Przepustekna bramienr 5 catg dobe,

Biuro Przepustek mienr 10 w godzinach 6.00-22.00 w dnipowszednie,

Biuro Przepust@ramienr 11 w godzinach 6.00- 22.00 w dni powszednie,
bramienr 17 w godzinach 6.00- 18.00 w dnipowszednie,

BiuroPrzepu@)g

Dowédce Z na bramienr 1 w godzinach 22.00- 6.00 w dni powszednie
».caty dobe w dni wolne od pracy,

any na bramie nr 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni powszednie
catg dobe w dni wolne od pracy,

N o O~ ODN=A

niz zaktad produkceyjny w Plocku wydaje osoba kierujgca Zaktadem

Wihoctawku lub Zaktadem CCGT Wioctawek/Terminalem Paliw, CBR

osoba przez nig upowazniona, ktéra telefonicznie powiadamia o tym fakcie

dce Zmiany na bramie gtéwnej, co powinno by¢ odnotowane w ksigzce

ebiegu stuzby. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym przedstawia informacje

Qgtym fakcie. Zgody nie wymagaja kierujgcy pojazdami wjezdzajgcymi na teren
biektu chronionego na podstawie:

@ - przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,
- karty kontrolnej w celu wwozu bgdz odbioru skiadnikéw majatkowych
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w przypadku nie posiadania Kl. Uprawnieninia nadawane sg na podstawie

wniosku ,go$é-serwisant” potwierdzajacego zasadnosg,

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

- Uprawnienia sg nadawane przez wlasciwe Biuro Przepustek lub R
w godzinach urzedowania i Dow6dce Zmiany w pozostatych godzinach

12.3. Uprawnienia ditugoterminowe dla pracownikéow ORLEN 8.2
GK ORLEN poruszajgcych si¢ samochodami prywatnymi uz
celow stuzbowych oraz stuzbowymi na terenie Obiektu phionego
nadawane sg przez Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Plo¢
6.00 - 22.00 w dni powszednie. Uprawnienia na wjazd pojaz
uzywanymi do celéw stuzbowych nadawane sg wylgcznie
roku kalendarzowego, po tym czasie nalezy wystapié¢ z kolejnym wnioskiem (co

~ najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem). Kierownik zginteresowanej komaorki
organizacyjnej / osoba reprezentujgca Spétke puje z pisemnym
wnioskiem nadania uprawnieri do Dyrektora awczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa. Wniosek musi zawieraé uza -@ ie nadania uprawnien
wraz z numerem umowy (dla pojazdéw pryy uzywanych do celéw
stuzbowych) oraz by¢ potwierdzony prze
Dyrektora Biura bezpos$rednio podlegte zZlonkowi Zarzadu lub osobe
kierujgca Terminalem Paliw lub osobe ki 2
lub Zaktadem CCGT Wioctawek,
Wykonawczego ds. Kontroli i Be
upowaznionej przesytany jest do Bi

niosek z decyzjg Dyrektora
nstwa lub osoby przez niego
epustek na bramie nr 1 w Plocku.

12.4. Uprawnienia diugotermino pracownikow kierujacych pojazdami
stuzbowymi Podmiotdw zewne ch na terenie Obiektu chronionego
nadawane sg tylko osobom, kiére posiadajg uprawnienia do przekraczania bram
wjazdowych/wyjazdowycho a reprezentujgca Podmiot zewnetrzny

wystepuje z pisemnym %i\(;em do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa. Whiosek Imusi zawiera¢ uzasadnienie nadania uprawnien
oraz byé potwierdzonym przez Dyrektora Wykonawczego lub Dyrektora Biura

bezposrednio podie Cztonkowi Zarzadu lub osobe kierujgcg Terminalem
Paliw lub osobe ki : Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem CCGT
Wioctawek lub CBR. wprzypadku Podmiotéw zewngtrznych zlokalizowanych na

z podaniem: fu rozpoczecia i zakonczenia robét ujetych w zleceniu
(umowie), i ezbednych pojazdéw (sprzetu) do realizacji zlecenia (umowy)
z podzia ich rodzaje. Whiosek z decyzjg Dyrekiora Wykonawczego ds.
Kontroli Zpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej, przesviany jest

do Bi epustek na bramie nr 1 w Plocku.
13. Do w%%a teren Obiekiu chronionego bez karty identyfikacyjnej oraz bez

atrzymywania sie i kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sg,

|

obowig
16 ruszajgce sie Pojazdem uprzywilejowanym. W przypadku wezwania
Pojazdu uprzywilejowanego z pominieciem Stuzby Ochrony, pracownik Stuzby

terenie Obie nionego, przez Czlonkéw Zarzadéw tych podmiotdw,

veryfikacji powyzszego faktu (Centralny Dziat Harmonogramowania i Koordynacji
Pdukcji, osoba kierujaca 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. Do wjazdu na teren zakiadu produkcyjnego w Piocku pojazdem stuzbowym,
pojazdem prywatnym lub prywatnym wykorzystywanym do celéw stuzbowych, bez:
kontroli pojazdu, poza kolejnoscig, w tym pasem awaryjnym, upowaznione sg 0so -\v&

posiadajgce Karte identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA, ktérej wzér zamieszczono

w Zalaczniku nr 1. Wykaz stanowisk stuzbowych i oséb upowaznlon

postugiwania sie¢ Kartg identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA zamies.

w Zataczniku nr 14. Za aktualizacje danych w Zalaczniku nr 14

przekazywanie zaktualizowanego zatgcznika do Dyrektora Biura Bezpie

Fizycznego odpowiada Kierownik Zespotu Bezpieczeiistwa Proceso we

Bezpieczeristwa i Higieny Pracy.

15. Wykorzystanie uprawniern oséb do wjazdu z uzyciem Ka tyfikacyjnej
z nadrukiem AWARIA, o ktérych mowa w ust. 14, moze na wylgcznie po
przekazaniu informacji o awarii Dowédcy zmiany przez prze la Centralnego
Dziatu Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji. @

16. Stuzba ochrony jest zobowigzana do weryfikacji tozsamosci osoby posiugumcej sie
Kartg identyfikacyjng z nadrukiem AWARIA oraz zwe nia jej uprawnieni na

w elektronicznym systemie kontroli dostepu.

podstawie wykazu z Zalacznika nr 14 L@ wania faktu wjazdu
17. Cztonkowie Zarzagdu ORLEN S.A. posiadajg K nienia wjazdu wazne cala

dobe.

18. Pracownicy z obszaru Dyrektora Wykonaw
podstawie podpisanego przez niego upow ®)

wjazdu na teren Obiektu chronionego p
kontroli. Q‘

19. Nadane uprawnienia jednoraZOW@o wjazdu wazne sg do zakoriczenia doby,

ds. Kontroli i Bezpieczeristwa, na
ia, posiadajg state uprawnienia do
ami stuzbowymi i prywatnymi bez

w ktérej zostaly nadane, a upr: ia diugoterminowe do zakoriczenia doby
okresu, na jaki zostaly wydane. \

20. Zobowiazuje sie %
a) Stuzbe Ochrony do kontroli pojazdéw wjezdzajacych i wyjezdzajgcych
z terenu obiektu onego ORLEN S.A., zgodnie z umowa zawarts
ZORLEN SA. izs -!m ami okreSlonymi w planach lub instrukcjach ochrony,
zwquczeniemdéw uprzywilejowanych oraz pojazdéw Czionkoéw

Zarzadu OR 4- N'S.A., gdy w nich si@ znajdujg i oséb wskazanych w ust. 15

powyzej,
b) klerumc@azdaml do okazywania kart identyfikacyjnych:
- Stu hrony,

lkom Biura Bezpieczernstwa Fizycznego,

c) ki cych po;azdaml do parkowania pojazdéw tylko w miejscach
@k wanych,
i

jacych pojazdami do umozliwienia przeprowadzenia doraznej kontroli

& jazdu i kierowcy przez pracownikéw Biura Bezpieczeristwa Fizycznego lub
tuzby Ochrony na terenie Obiektu chronionego.

2 y niepodporzadkowujgce si¢ postanowieniom obowigzujagcym w zakresie
jazddw i ruchu pojazdéw na terenie Obiektu chronionego, tracg wydane
uprawnienia, niezaleznie od kar administracyjnych natozonych przez Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczefistwa lub Dyrektora BHP. Przywr6cenie
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uprawnien mozliwe jest na podstawie decyzji Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli

i Bezpieczenstwa
22. Osoby, ktére zmienity samochéd, a posiadajg przyznane uprawnienia na wjaz@

informacji @

23. Wjazd na teren zastrzezony lub wylgczony z ruchu moze odbywa ' gcznie
na podstawie wktadki ”S” wydawanej przez osobe kierujacg Centrainymi Dziatem
Harmonogramowania i Koordynacji Produkgji. h

UWAGA: Dopuszcza si¢ we wszystkich wymienionych wnio stosowanie

podpisu elektronicznego.

V. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH CHRO@YCH
NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO SYSTE%?( TROLI DOSTEPU

1. Szczegodtowe zasady ruchu osobowego i pojazdow osoby odpowiedziaine
za Obiekty chronione nieposiadajgce elektronlczneﬁ systemu kontroli dostepu lub
N2

administratorzy budynkéw. @
2. Zobowigzuje sie osoby wymienione w ust. 1 dowp adzenla nastepujgcych zasad
ogélnych:

2.1. Dostep dla pracownikéw Obiektu chro o realizowany jest na podstawie
przepustek papierowych tymczaso <>

2.2. Dostep dla pozostatych os6b owany jest na podstawie przepustek

papierowych jednorazowych.

2.3. Ewidencja wydanych przepu apierowych tymczasowych prowadzona jest
w oddzielnym rejestrze zawierajgcym nastepujgce informacje: imig, nazwisko,

PESEL (seria i numer u lub dowodu osobistego w przypadku oséb

nieposiadajgcych PES a firmy, numer rejestracyjny i marka pojazdu.
2.4. Ewidencja wydanyc epustek papierowych jednorazowych prowadzona jest

w ksigzce wejsé i zawierajgcej nastepujace informacje: imig, nazwisko,
szportu lub dowodu osobistego os6b nieposiadajgcych

rejestracyjny a pojazdu
2.5. Rejestry ych przepustek podlegajg przechowaniu w ORLEN Ochronie
Sp. zo. okres 3 lat. Po tym okresie sg bezzwlocznie niszczone.

2.6. Do w')na teren Obiektu chronionego bez obowigzku zatrzymywania sie
i konfroli-przy przekraczaniu bramy uprawnione sg osoby poruszajgce sie

P em uprzywilejowanym. Pracownik Stuzby Ochrony musi zosta¢
@;}mowany 0 wjezdzie Pojazdu uprzywilejowanego przez osobe
& ajacy taki pojazd.

' ROLA TRZEZWOSCI ORAZ NA OBECNOSC W ORGANIZMIE SRODKOW
LAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU.

W podjecia dziatari na rzecz przestrzegania trzezwosci i przeciwdziataniu
manii na terenie Obiektéw chronionych stosuje si¢ przepisy:
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- Ustawa z dnia 26 pazZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeiwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165 z pézn. zm.), %\

- Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie bada
obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w orgal@e
pracownika (Dz. U. z 2023 poz.317), &

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

- Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014 r. w ie wykazu

srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz war, i sposobu
przeprowadzania badan na ich obecnoé¢ w organizmie (Dz. 14 r. poz. 948),

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

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy@@%zz poz.1510 z pézn.
zm.),

- Aktualnie obowigzujgcegow ORLEN S.A.
Regulaminu Pracy dla pracownikow ORLE

; \(-'Z) ia w sprawie wprowadzenia

- Instrukcji o ruchu osobowym w ORLEN S ‘)t‘) niniejszymi Wytycznymi.
1. Na terenie zakiadu produkcyjnego w Pk aktadu PTA we Wioctawku i Zaktadu
CCGT Wioctawek, Terminali Paliw, CB ocku oraz obiektéw administracyjnych
(obiekty chronione) obowigzuje catkowity zakaz przebywania os6b, u ktérych
zawartosé alkoholu w organizmie i ponad 0,2 %0 albo obecnosé alkoholu
d

w wydychanym powietrzu wynosi 0,1 mg w 1 dm3, lub ktére pozostajg pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substancii
psychotropowych, kidrych dziataniejest podobne do alkoholu.

2. Na terenie obiektow chroni obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia, wwozenia
lub spozywania napojoéw olowych, a takze Srodkéw dziatajgcych podobnie do

alkoholu.
3. Na terenie Obiekténionych nie wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz
przebywania oséb nie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, pod wptywem
srodkéw odurzajgeych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych,
ktérych dzia%an@}t podobne do alkoholu.

ienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb na terenie
ionych wprowadza sig kontrole trze2wosci pracownikéw oraz kontrole
§¢ w ich organizmach $rodkow dziafajgcych podobnie do alkoholu.

5. la trzezwos$ci oraz kontrola organizmu na zawarto$¢ Srodkéw dziatajgcych
dobnie do alkoholu nie moze naruszaC godno$ci oraz innych doébr osobistych
wnika i obejmuje grupy pracownikéw okreslone w Regulaminie Pracy ORLEN

A
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6. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzgdzenia posiadajgcego wazny dokume
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.

7. Badanie, o ktérym mowa w ustepie 6, polega na stwierdzeniu braku obecno
alkoholu w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na sta
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 i 3 ustaw

(Dz. U. 2023 poz. 165). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obe 0f “O_
w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawaftosé alkoholu nie
osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wlasciwych dl po uzyciu
alkoholu.

8. Pracodawca nie bedzie mogt dopuscié¢ pracownika do pracy, trola trzezwosci

wykaze stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub; gdy bedzie zachodzi¢
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do Erac stanie po uzyciu

alkoholu albo w stanie nietrzezwos$ci lub spozywat alko zasie pracy.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkohg organizmie wynosi lub
prowadzi do: @b
1) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu -@,

2) obecnos$ci w wydychanym powietrzu od O, "-*e-’e ,25mg alkoholu w 1dm3.
Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto§é "&?'f- w organizmie wynosi lub
prowadzi do: w

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkohol .
2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25mg alkoholu w 1dm?.
Informacje dotyczaca podstawy niedopuszezenia pracownika do pracy przekazuje
sie pracownikowi do wiadomosci. @

20}

o
9. Na zadanie pracodawcy lub pra

trzezwos$ci pracownika przepro
porzadku publicznego.

a niedopuszczonego do pracy badanie stanu
radza uprawniony organ powotany do ochrony

10.0Organ, o ktérym mowa w Ust. 9, przeprowadza badanie stanu trzezwos$ci pracownika
przy uzyciu metod nie jgcych badania laboratoryjnego.

(J

Organ, o ktérym m ca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
1) nie ma mozliw Z@eprowadzenia badania metodg, o ktérej mowa w ust 9;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sig¢ badaniu metods,
o ktérej mowa w-ust

3) pracowny % opuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przepro ia badania metodg, o ktérej mowa w ust 9;

4) stan cownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie

badani todg, o ktorej mowa w ust 9;
5 moziiwoéci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu

owego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

: ania, o ktérych mowa w ust 9 i 10, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci
i intymnos$ci pracownika.

.Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.
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13. Jesli wobec pracownikéw lub pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych przebywajacych
na terenie Obiektéow chronionych ORLEN S.A. zachodzi uzasadnione podejrzeni
Ze stawili sie¢ do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo ze spoz
alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod wplywem S$rodkéw odurzajg
substancji psychoaktywnych dziatajgcych podobnie do alkocholu, Kierownicy ko
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione sg zobowig
niedopuszczenia ich do pracy lub polecenia zaprzestania przez racy
i powiadomienia pracownikéw ochrony. @

mejszym
ustepie, moze stuzy¢ badanie urzadzeniem kontrolnym, Urzadzenje takie nie

wskazuje dokfadnej zawartosci alkoholu w wydychanym powiet

W przypadku podejrzenia zazycia srodka odurzajgcego, sub cn psychoaktywnej
lub substancji psychotropowej dziatajgcej podobnie do alke

14. Jesli wobec oséb przebywajgcych na terenie :(Z_, chronionych wymienionych
w ust. 1 zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze %rganizmie znajduje sie alkohol,
spozywaly alkohol na terenie tych Obiektéw Iu jdujg sie pod wplywem $rodkéw
odurzajgcych, substanciji psychoaktywny psychotropowych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, Pracownicy @‘Iu wykonujg badanie urzadzeniem

kontrolnym lub Narkotestem, w przypadku uzyskania wyniku pozytywnego,
powiadamia uprawniony organ do ochrony-porzadku publiczhnego. Wydanie przez
Kierownika komoérki organizacyjnej @sobe przez niego upowazniong polecenia
niedopuszczenie do pracy lub j% rzestania osobie, wobec ktérej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze st@ ie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywata alkohol w czasie cy lub znajduje sie¢ pod wplywem Srodkéw
odurzajgcych lub substancji, psychotropowych, psychoaktywnych dziatajacych
podobnie do alkoholu, nie w@a ani zachowania szczeg6inej formy, ani obowigzku
przeprowadzenia badan@u jej trzezwosci.

Okolicznosci stanow‘ o podstawe polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej
zaprzestania pOWI I @. ¢ podane pracownikowi do wiadomosci. Pracownik
j oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik ochrony sporzadza
stanowiqcy zatgcznik do niniejszych wytycznych.

ione podejrzenie, Ze w jej organizmie znajduje sie alkohol iub jest
Srodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub
ch, wzywa sie uprawniony organ powo’rany do ochrony porzadku

nionego, a pracownik ochrony zatrzymuje karte identyfikacyjng i sporzadza

;% dopuszczona' do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu
tatke.
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16.

17.

18.

19.

VIl
1.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okrese \
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo@
wynagrodzenia.

W przypadku gdy wynik badania, miesci si¢ w przedziale od 0,00%. do 0 b
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,0 mg do 0,1 mg alkoholu w 1dm?, pracownik
ochrony wykonujgcy badanie ma obowigzek przeprowadzenia powtérneg iaw

celu ustalenia tendencji malejacej lub rosnacej. W przypadku wyniky igcego
pracownik wchodzi na teren Obiektu chronionego dopiero po u A ju wyniku
0,00%o lub 0,0 mg alkoholu w 1dm?* wydychanego powietrza, nato rzypadku
uzyskania wyniku wskazujgcego na stan po uzyciu lub stan niet ci pracownik

nie zostanie wpuszczony na teren chroniony.

Pracownicy ochrony na biezaco sporzadzaja notatki @zqce podejrzenia
popetnienia przez pracownikéw ORLEN S.A., Spétek GK i Podmiotow zewnetrznych,
wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejsz@?mycznych. Informacije
o wykroczeniach i ich sprawcach przesylana jest asciwych Kierownikow
komoérek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spélek @odmiotéw zewngtrznych,

odpowiedzialnych za tych pracownikéw. @

W przypadkach nieujetych w niniejszym ziale, decyzje w zakresie
przestrzegania trzezwosci i przeciwdziata arkomanii podejmuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpiecze, w porozumieniu z Dyrektorem
Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem -@ Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Przytoczone przepisy stosuje sie odpo do pracodawcéw organizujgcych prace
na zasadzie stosunku pracy, a ta wykonywang przez osoby fizyczne na innej
podstawie niz stosunek pracy of; y fizyczne prowadzace na wiasny rachunek
dziatalno$¢ gospodarczg, a ta séb fizycznych wykonujgeych prace na innej
podstawie niz stosunek praé@mz os6b fizycznych prowadzgcych na wiasny
rachunek dziatalno§é gospodareza, kiérych praca jest organizowana przez tych
pracodawcow.”

WYCIECZKI
Zwiedzanie Obie

2. Organizator wystg

najmniej na
o) wyraZen
nastepujgce da

21. rganizatorze (nazwa uczelni, firmy, itp.),
2.2. .datai zakres wycieczki,

imie i nazwisko, PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla osob
posiadajgcych PESEL), numer telefonu przewodnika grupy,

“imie i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla 0sob
nieposiadajacych PESEL) kazdego z uczestnikéw wycieczki,

imie i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla osdb

@ " nieposiadajacych PESEL) kierowcy,
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2.6. marka i numer rejestracyjny pojazdu.

oraz dokonujg ustalen z Kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjne;.

4. Whniosek o wyrazenie zgody na wjazd wycieczki, wypetiony przez pr.
Obszaru ds. Komunikacji i Marketingu, przesytany jest do
Bezpieczenistwa Fizycznego.

5. Zesp6t Bezpieczenstwa Fizycznego dokonuje weryfikacji wniosk 2: aa zgode
:a(:® bramie nr 1

na wejscie lub wjazd na teren Obiektu chronionego. Nastepnie p(z a2 zgode na

wjazd wycieczki na teren Obiektu chronionego do Biura Przepustek-na

w Plocku, w celu wystawienia karty identyfikacyjnej dla f!@’ 6w wycieczki
‘\,4' dla kierowcy

numerze rejestracyjnym
ang wycieczka, jesli
wczesniej takowe informacje nie byly zatgczone/ W
i awaryjnych, takich jak choroba kierowcy, uszkodzen
przewodnik grupy, o ktérym mowa w ust. 3, :

7. Zwiedzanie Obiektow chronionych w dni otwarte

Bezpieczenstwa Fizycznego w asyscie p nika Stuzby Ochrony. Zgtoszeniu
podlega kierowca (imig¢, nazwisko, PESE eria i numer paszportu lub dowodu
osobistego dla os6b nieposiadajgcy SEL) oraz dane pojazdu (marka,
nr rejestracyjny).

oD

VIli. INFORMACJE O PRZETW DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACE OSOB
W ZWIAZKU Z OBSLUGA RUCHU OSOBOWEGO | MATERIALOWEGO.

I. ADMINISTRATOR DANYC BOWYCH

Administratorem danych o ch jest ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku (09-411),
ul. Chemikéw 7 (dalej: O S.A.). Kontaktowe numery telefonéw do ORLEN S.A.
:(24) 256 00 00, (24) 3 0, (22) 778 00 00.

il. INSPEKTOR OCH DANYCH

W sprawach zwi h zochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem O @Danych. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w ORLEN
S.A. stuzy nﬁ%ﬁcy adres email: daneosobowe@orlen.pl Z Inspektorem Ochrony
Danych moz ontaktowaé sig¢ takze pisemnie na adres siedziby ORLEN S.A.,
wskazany ktv1, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych®. Dane dot. Inspektora

Ochro ych dostepne sg na stronie www.orlen.pl w zakfadce ,Kontakt”.
lll. CEL RAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
0s CH
e

@ obowe przetwarzane sg w celu:
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a) zapewnienia bezpieczeristwa, ochrony osob, obszaréw, obiekiéw oraz A
urzadzei ORLEN S.A., tj. zapewnienie ruchu osobowego i materialowego na \
terenie ORLEN S.A;;

b) zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia oséb przebywajacych na terenie OR
S.A. lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trzezwosci oraz kont
obecno$é srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, w zgodzie z p i

prawa i nie naruszajgc godnosci oraz innych débr osobistych osoby '@‘-n
badaniu; u

c) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczer%%jacych

z realizacji celow przetwarzania.
2. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w celach ws@ych w pkt. 1.

a) wypetnienie obowiazkéw prawnych cigzacych na ORLE@(zgodnie zart. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgcych w szczegoéinosci z Kodeksu Pracy, Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziafaniu@gholizmowi, Ustawy

o ochronie os6b i mienia;

b) prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art. 6 @ RODO) polegajacy na
zapewnieniu bezpieczeristwa 0séb i mieniana ach ORLEN S.A. obstugi,
dochodzenia i obrony w razie zaistnienia ’ek\\ .

IV. ODBIORCY DANYCH @

Dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmioto@ami wspoipracujgcym (odbiorcom),
w tym spoétce ORLEN Ochrona Sp. z o.g@rzypadku, gdy jest to niezbedne do

realizacji celéw przetwarzania, o ktérych a w pkt 3, podmiotom Swiadczacym
ustugi informatyczne, doreczania kor ndencji i przesylek, ustugi ochrony oséb
i mienia, uslugi zapewnienia bezpie twa i higieny pracy, doradcze, prawne,
archiwizaciji.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA@YCH

a) w przypadku procesu twarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
osobowym, @
10 lat - od chwili za@owania ostatniej aktywnosci w systemie kontroli dostepu;

b) w przypadku pr@? przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
materiatowym e z okresem okre$lonym w ,Instrukcji o ruchu materialowym
w ORLEN 8.

c) W przypa ontroli trzezwos$ci oraz kontroli na obecnos¢ w organizmie srodkow
dziataj podobnie do alkoholu, przetwarzane sg przez okres
niepr. ajacy roku od czasu ich zebrania. W przypadku gdy zebrane dane
moga owié lub stanowig dowod w postepowaniu, czas ten ulega wydtuzeniu

prawomocnego zakoriczenia postepowania.

Vi. P GUJACE PRAWA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH
P&%Eyuje prawo do Zgdania od ORLEN S.A. dostgpu do podanych danych

ch, ich sprostowania np. w sytuacji gdy sg nieprawidiowe lub niekompletne,

@2 ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do wniesienia
eciwu 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 zgltaszaé na
adres poczty elektronicznej: daneosobowe(@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN Sg\

wskazany w pkt. Il z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”

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

VIII. NFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
Podanie danych osobowych jest niezbedne do zapewnienia ruc%%

Vil. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI ;

wego
mienia.

i materiatowego na terenie ORLEN S.A., a tym samym bezpieczeristwi
ORLEN

Odmowa podania danych osobowych uniemozliwi wejScie/wjazd na *

S.A. @
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Zalgczniki:

o

Zatacznik nr 1 Wzory kart identyfikacyjnych i wnioskéw.

Zatacznik nr 2 Whniosek o wystawienie karty identyfikacyjnej/aktuali ,
danych pracownika/stazysty ORLEN S.A. %

Zatacznik nr 3 Whniosek o dopisanie uprawniern do stref szcz@ go
nadzoru.

Zalacznik nr 4 Whniosek o zezwolenie na fotografowanie anie na
terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.

Zatacznik nr 5 Whniosek o0  wyrazenie/przedtuzeni ne/usuniecie

zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Zatacznik nr 6 Whniosek 0  wystawienie art identyfikacyjnych
,GOSC'"SERWISANT". (‘b

Zalacznik nr7 Whiosek o wystawienielprzedkart identyfikacyjnych.

Zatacznik nr 8 Protok6t z kontroli trze raz kontroli na obecno$¢
$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Zatacznik nr 9 Wykaz stanowisk upra @ ch do potwierdzania wnioskow

o karty identyﬁkacyjr@]azdy.
Zatacznik nr 10 wykaz stref szczc@ 0 nadzoru.
Zatacznik nr 11 lista Spétek GK O N posiadajacych siedzibe lub obiekt
produkcy'@y lizowany na terenie Obiektéw chronionych
ORLEN S.
Zatacznik nr12 Lista P@Ow zewnetrznych posiadajgcych siedzibe lub

obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektow

Zatacznik nr 13
Zatacznik nr 14
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WZORY KART IDENTYFIKACYJNYCH | WNIOSKOW

rta dla pracownika
RLEN S.A

Karta dla pracownika
Spotki

ORLEN

Karta papierowa
jednorazowa

Karta dla pracownika
ORLEN S.A

AWARIA

Numer ewidencyjny
Nr karty

>

Zafgcznik nr 1

Karta dla pracownika

Podmiotu zewnetrznego Karta ,GOSC”

Karta ,SERWISANT"

Karta papierowa
jednorazowa

sap f vz

o — | @@@
<0 "
@% )




Zalgcznik nr 2

Dane (ngzwa, adres, telefon, faks, NIP)
ORLE lug Korporacyjnych Sp. z 0.0. Biuro Obstugi Pracownikéw

Whni s@ stawienie karty identyfikacyjnej/aktualizacje danych* pracownika/stazysty*
ORLEN S.A.

%dma ...................................... dodnia.......ooccceiiiiniinieeeee
Imig F= a1 1o O PN
PESEL ..o rennne e e Ten e
Numer KOMpPULBIrOWY ........c.coviininii i N e PK<> .......................................................................................................
Nazwa komorki organizacyjnej .........ccoccvvvecmevnccenisinnen &l ntneiiiiieescite s rae e SKIOK. .. e

Miejsce $wiadczenia pracy: @

.....................................................................................................................................................................................

Potwierdzenie odbycia szkolenia wstepnego BHP ..cicvininensennienseninnninan @

(data, stanowisko i czytelny podpis
lub piecze¢ imienna)

........................................................................................................

BOP ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. Wydano Karte Identyfikacyjng nr
(data, stanowisko i czytelny podpis
lub podpis i pieczeé imienna)

* niepotrzebne skresli¢
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Zafgcznik nr 3

Whiosek o dopisanie uprawnien do stref szczeg6inego nadzoru

v
W,

. . Numer karty . Dostep do Termin waznoéci .

Lp. imie &U) 77“"5'“’ | identyfikacyjne] Firma strefy * dostepu od-do Uwagi

1 W%

-~/
2 &7 )
3 E
5
4 7))
5 &

* wykaz skr6tow zamieszczono w Zataczniku nr 10 Wytycznych @ CQy/
3 L)

Podpis osoby wystawiajacej wniosek Potwierdzenie przez ajgcy
strefg szczeg6inego %



...............................................................................

(pieczeé wnioskujacej komdrki organizacyjnej ORLEN S.A.)

Pismonr............ | 120..., 6& . ; .... 120....r.

Dyrektor Wykonawczy

ds. Kontroli i Bezpieczeristwa

wim @
tel.: (024) 256-50-78

fax:(024) 367-76-94 @

Whiosek o zezwolenie na fotografowanielﬁlmow@ na terenie Obiektow
chronionych ORLEN @
1. Termin oraz godziny, w jakich odbywac si¢ bedzie fotografowanie@v i

oddnia........ccovinennnnn. do dnia........... E . godz. ......oeiniinnnn,
2. Nazwai siedziba firmy, ktérej pracownikami sg osoby z p ORLEN S.A. nazwa komorki organizacyjnej)

3. Osoby, ktérym przystuguje prawo do fotografowania/fi *:
iMIQ I NAZWISKO ...y p. (tylko dla ORLEN S.A.) .cc.covvvieiiinnnnnn.
PESEL lub Nnr paszportu ....................... RN (749
Nadz6r nad fotografowaniem/filmowaniem %t@ny ORLEN S.A. uzgodniono z:
imig i nazwisko .........cccooeiiiiiinninnn. @ e, AEKOMP. L
4. Przedmiotem fotografowania/ﬂlmowa@edq nastepujace obiekty:........cooo i
5. Cel fotografowania/filmowania™: @
6. Sprzet uzywany do wykon i ¢ffilmowania™:
- aparat fotograficzny/ka video™ ...l model.......ccoernnn NrSEIYINY..ovviiiiiinniinenne
Imie i nazwisko osoby do@ uuuvorenasrarsnnenasanasenaesssnasanashacasrnaaee nrtelefonu:..........co..eevveenn...

W/w osoby zostaly poin al ez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych beda
przetwarzane przez ORL iedzibg w Ptocku ul. Chemikéw 7.

(data, ...... “ko iczytelny podpis s e
lub podpis i ¢C imienna wnioskodawcy) podpisy 0s6b uzgodnionych do nadzoru z ORLEN S.A.
lub w formie zatgcznika maile potwierdzajace

* - niepotrzebne skresli¢
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Zafacznik nr 5

Dane firmy - platnika (nazwa, adres, telefon, faks, NIP)

D or Wykonawczy
ds: li.i Bezpieczernistwa

Whiosek o wyra diuzenie/zmiang/dodanie/usunigcie* zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.
y/a) w terminie od ...........eeeeeueeneens [ — _
S\ Rodzaj
. . Numer karty Numer rej. i pojazdu{osobowy, Dostep . Forma wtasnosci poj.
Lp. Imie Nazwisko ikacyjnej marka pojazdu ciezarowy lub przez bramy Firma (stuzbowy/prywatny**)
specjalistyczny)

/

Y

WIN|=

Wiw osoby zostaly poinformowans przez pracodawcg, Ze ich dane w rozumieniu obowigzujgeych prz%a/ladvyéh le danych osobowych bedg przetwarzane przez ORLEN S.A. 2 siedziba w Pocku ul. Chemikéw 7.
Szczegtlowe uzasadnienie potrzeby wjazdu: .................... f

Nr umowy / Zlecenia dla ktérego wykorzystywany jest pojazd .......7..L LS i

Rodzaj wjazdu: staty / jednorazowy* @

Potwierdzenie zlecenia uslugi przez Potwierdzenie zlecenia ustugi
Dy Wykor g0 / Dyrek Biura/ przez gidwnego Wykonawcg
osobe kierujaca Terminalem Paliw / Zaktadem PTA we Wioctawiu
UWAGA:
Niewypeinienie ktéregokolwiek z punktéw skutkuje odrzuceniem wniosku
Podpisy pod wnioskiem nalezy zbiera¢ w nastgpujacej kolejnosci:
1.Podpis osoby upowaznionej (Wykonawca) do potwierdzania wnioskéw o karty identyfikacyjne,
2.Potwierdzenie zlecenia ustugi przez gléwnego Wykonawce (Podwykonawca nie powinien wystgpowaé z wnioskiem z pomini¢ciem gléwnego Wykonaw:
3. Potwierdzenie zlecenia ustugi przez Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura / osobg kierujgcg Terminalem Paliw / Zakladem PTA we Wioctawku lub Zaki
dotyczy firm, ktére majg siedzibg na terenie zakladu produkcyjnego w Plocku),
4.Zgoda Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa / Stuiby ochrony
* niepotrzebne skreslié
**numer umowy na korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych

----------------------------------------------

Dopisanie pojazdu w dniu
{Biuro Bezpieczeristwa Fizycznego ORLEN S.A. / Sluzba Ochrony)

o
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%Z - platnika (nazwa, adres, telefon, faks, NIP)

----------------------------------------------------

Zalgcznik nr 6

Whni @fgtawienie kart identyfikacyjnych ,,GOSC”/ ,,SERWISANT”
Prosze o wysta i@% identyfikacyjnych ,Gos¢” / ,Serwisant™ waznych od ............. do .o, dla nizej wymienionych osob.
]

. i | Nt dat ':’Esf.‘; ciinie | Narodowoséw | Numerrei.i | Rodzaj pojazdu (osobowy / | WiazdWejécie
p. mie a /(p:s?a‘:i‘:nf:n;r d pesel) marka pojazdu | cigzarowy/specjalistyczny) | Brama/Uwagi
1 D)

2 77/

3

4 Y

5 ) ©

Ww. osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich'da

przez ORLEN S.A. z siedzibg w Plocku ul. Chemikéw 7.

Miejsce pobytu Goscia / Serwisanta
Osoba odpowiedzialna za opieke nad Gosciem / Serwisante
Nazwa reprezentowanego podmiotu

Podpis i pieczeé osoby
potwierdzajgcej wejscie/wjazd™

....................

.........................

* nie dotyczy ORLEN S.A., Spélek GK ORLEN oraz wszystkich dostawcéw i odbiorcow materiatow | odpaddw.
** dotyczy firm nie posiadajgcych siedziby na terenie ORLEN S.A.
*** dotyczy cudzoziemecow

s

Wogjmieniu obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych bedg przetwarzane

nia wniosku o wystawienie

@Es i piecze¢ osoby upowaznionej do
f:\‘

©

identyfikacyjnych

<0

Y

D
%@
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Zalgcznik nr7

Whiose aw:emelprzedluzeme kart identyfikacyjnych
Prosze¢ o wysta e/ ;&u nie kart identyfikacyjnych
wokresie od ............. ... 0L .. DO e eeerteeneeseenes dla pracownikdw firmy............. e et rha ettt e et oo eet i eeta it teeeeen e nas
PESEL, Numer karty Rodzaj pojazdu | Wejécie/wjazd ig,‘:“f’:‘z gﬁ:,ds‘t’;’:e
. . urodzenia dla os6b Numer rejestracyjny {osobowy, brama nr/ strefa .
Imie Nazwisko osiadajacych Narodowos$é | ' arka pojazdu cigzarowy lub | szczegélinego ;{::;:""Ia w":;'oé,ﬂ
pesel) specjalistyczny) nadzoru** wy E' ywatny
(&7 ) o
S -
Ww. 0soby nie byly karane za spozywanie alkoholu, palenie papieroséw, zal \ﬁ@ia oraz nie naruszyly zasad BHP na terenie ORLEN S.A.
Ww. osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumi owigz przepiséw o ochronie danych osobowych bedg przetwarzane przez ORLEN S.A. z siedzibg w Plocku ul. Chemikéw 7.
NF ZIBCENIAMUMOWY.......coriieiriri i i ssessessassesee/odens e bess &b msssseansnseennnnsaneennsssssrnsraserarasssesnnsnseressssnnssennssessennnnsreresossessesssnsnermennsn
Okres obowigzywania ZIBCenia UMOWY........c.cueviiiiiiiiiini Nl s se sttt see e e e e s e e e s e e e s e e e e e e e e e i e e s v et e rrr et e e e reraneaaeaaaneneessasnas
Miejsce wykonywanej pracy (nazwa instalacji, obiektu lub dzialki).........cccereus _~ errereesneneranesenaaresnesasannnernan
Og6Iny ZAKreS WYKONYWANE] PIACY ... .cucimirereaaarennirrerernsiseennerenneeranssrashhessioyssssenngerssreesssenssressssonnsssenssssssnsanssessassssssssrsssersrssssssssnssonnssensssnnsssenanes
NA FZECZ FIMMY...eeiireiiirriiniire s rcse st st s e reerearesenssrerassansannoerennanas 4 . eevrsnis cee
Potwierdzenie zlecenia ué*ugi przez » Potwierdzenie zleé;.r;la :g B Podpls |p|eczeé osoby upowaznionej do
Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura przez gtéwnego Wykon wystawienia wniosku na karty identyfikacyjne
osobe kierujgcg Terminalem Paliw, Zaktadem PTA we Wioctawku,
Zakiad CCGT Wioctawek @
Potwierdzenie odbycia szkolenia wstepnego BHP/ z zagrozeri Zgoda na wydanie kart identyfikacyjnych, Wydapie k3 entyfkacyjnejwdmu (brak w bazie PNG)
(Podpis i pieczeé na kazdej stronie wniosku) Dziat BHP i Bezpieczenistwa Procesowego ORLEN S.A, Biuro Bezpie Fizycznego ORLEN S.A. lub Sluzba ochrony
(Termin waznosci szkolenia, podpis | pieczet) (Podpls i pieczed)
“niepotrzebns skresli¢
“*wykaz skrétéw zawiera Za Wytycznych (dostepny w Biurze Przepustek i Infranecie)
""'dotyay cudzoziemecow
**** ar umowy na korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw sluzbowych
UWAGA ! Podpisy pod wnioskiem na przediuzenie kart identyfikacyjnych naleZy zbiera¢ w nastgpujacej kolejnoci: @
1. Podpis esoby upowaznionsj (Wykonawca) do wystawienia wniosku,
2. Potmerdzanla adbycla szkolenia BHP,
3. Y zgody pi ka Dzialu BHP i Bezpieczeristwa Procesowego na wydanie kart identyfikacyjnych
4, izenie 21 ia ustugi przez g Wykonawee (Podwykonawea nie powinien wystepowaé o karty identyfikacyjne z pominigciem giéwnego Wykenawcy),
5. Pohmerdzenle zlecenia uslugi przez Dyreku;ra Wykenawczego / Dyrektora Biura / osobg kierujac Terminalem Paliw / /Zakladem PTA we Wioctawku [ub Zakiad CCGT Wioclawek 21 ajacych usluge (nie dotyczy Z%
zaktadu produkcyjnego w Ptocku),
6. Potwierdzenie przez osabg jgcy strefg dinego nadzeru. (tylko dia stref szczegéinego nadzoru)
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Zalacznik nr 8

PROTOKOZ
z kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnoé¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do @
alkoholu &

Osoba badana:
T A P ) T P P PP PP PIPPPPRIPRIRPRRS

Nr Karty 1dentyfikacyine] .............ccciiiiiiiininiinnniennnrerneeeei e A
Nr 0S0boWY Pracownika® ...........oovviiuiiieiminiiimiinee i e -
Pracodawca(Nazwa i adres) ..............cooiiiiiiniinminmnniee e s TP ) ST

Stan po uzyciu alkoholu/stan nietrzezwoéci **

| badanie i
s Data badania

« Godzina i minuta badania
Wynik badania

ll badanie
Data badania
Godzina i minuta badania

o
)
Wynik badania &
O
-

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

Stan stwierdzajacy obecnos¢ w orgamzmle §r ZIalajqcego podobnie do alkoholu:
» Data badania

« Godzina i minuta %a
+  Wynik badania ~{o! ny/negatywny *

Badanie przeprowadzit................
Imie i nazwisko.............coeevenenee.
Numer legitymagcji pracownika o

wana o mozliwoéci wykonania dodatkowego badania metodg

Osoba badana zostala poi
i NIE™.

spekftrometrii w podczerwi
Podpis ;;riég' ;%3@@55 badanie Podpis osoby badanej
@padm pracownika ze spotki Grupy Kapitatowej Orlen
P

otrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 9

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO POTWIERDZANIA WNIOSKOW O KARTY §

IDENTYFIKACYJNE | WIAZDY &
Prezes Zarzgdu Dyrektor Generalny,

Czlonek Zarzadu, b@/

ORLEN S.A. i SPOLKI GK ORLEN:

Dyrektor Wykonawczy,
Dyrektor,

Z-ca Dyrektora, @

Kierownik,

osoby ,p.0.” lub dziatajace ,z up.” oséb zatrudni?@a powyzszych

NGO R DN =

stanowiskach.

PODMIOTY ZEWNETRZNE: 6\@@

Prezes Zarzadu (Dyrektor Generalny),
Czionek Zarzadu,

Prokurent, \
Pelnomocnik.

>N~

&

N

&
&

S
Ky
g
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Zatgcznik nr 10

WYKAZ STREF SZCZEGOLNEGO NADZORU o
[ Komérka odpowiedzialna (Dyrektor,
Lp. [Symbol strefy Opis Kierownik)
1. | ARCHIWUM Archiwum Biura Techniki Dziat Infrastruktury Techniczpej~
2. |AUTOMATYKA Budynek 08 ORLEN Serwis Sp. zo0.\_))
3. B02 Budynek 02 ORLEN Eko Sp. z o'o.
4, BHP Budynek BHP Biuro Bezpieczefistwa i H(pg”ehy\f’racy
5 BB Obszar Kontroli i Bezpieczeristwa Dyrektor Wykol
) w05i06 ds. Kontroli i Be zeﬂstwa
6. BR 10 Brama nr 10 Biuro Bezpieczew)s\tg@\géyczn_g_o
7. BR 11 Brama nr 11 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
8. BR5 Bramanr § Biuro Bezpieézﬁ(\ﬁa Fizycznego
9. BTECH Budynek Biura Techniki Dziat Infrastruktiiry Technicznej
10. CA Budynek CA w cze$ci pracownicze Biuro-Administracii
11. CAZ Budynek CAZ (Zarzad) Biuro Administracii
Biuro wania i Rozliczen Inwestycji
12. | CUKPPPTY | B:';:y'.‘fkcch’i‘t;‘;mpf_s’:gi w | M h w Koncernie / Zespé ds.
rporacyjny PI¢ racji Projektow Inwestycyjnych
Budynek Centrum Uslug kowosci Korporacyjnej - Glowny
13. | CUK/PPPT 5 Korporacyjnych w PPPT - 5 pietro (W> j} 591 Ksiegowy
14, FULL Dostep nieograniczony >—0Obszar Kontroli i Bezpieczefistwa
. GA Biuro Audytu i Zarzadzania Ryzykie@ iuré 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, 0 i . _
17. wylaczeniem strefy BB Biuro Administraciji
18. 10S Budynek EC - Dziat Automatyki> Dziat Automatyki Produkcji Energetycznej
19. | KANCELARIA Kancelaria w budynk(y 8éhator ORLEN Administracia Sp. z 0.0.
20. Kl Biuro lnfonnatyki%ié\tre/f 2.3 Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki
Magazyny na ie zaktadu _ o .
21. MG produkeyjnege.w Plocku Dziat Logistyki Magazynowej Zakupow
22. OSR Budynek Oehrony Srodowiska Dziat Ochrony Srodowiska
23. PLACE Obs&uga praégwhicza w budynku 05 | ORLEN CUK Sp. z 0.0. - Zespdt Wynagrodzefh
24, PTA dukeyjny PTA Zaktad PTA we Wioctawku
25. | PTECH P°m'e52&§ﬁe°h"‘°2"e wezly sieci Dziat Sieci Teleinformatycznych
26. PZO U Budynek PZO Wydziat ProdukcjiWody |
27. RAF Budynek Rafinerii Dziat Maszyn Wirujgcych Rafinerii
28. | SENATOR |~—Budynek SENATOR w Warszawie Biuro Administracii
Pomieszczenia serwerowni w ) .
29. SE!?WER “ ~ budynkach _ ) Dznai_PEetivarzama Darfhi -
30. | TP (nazs\(vﬁi Terminal Paliw Terminal Paliw
31. ZAKUPY>,” | Budynki obszaru Zakupéw w Plocku Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupow
32. 20 Zwigzki zawodowe - w budynku 06 Zwiazki zawodowe
33. | >CEET Zaklad CCGT Zakiad CCGT Wioctawek
@ Pomieszczenia z szafami technicznymi _ _
34. CS na terenie ZP Dziat Cyberbezpieczeristwa
gs\xw CBR Centrum Badawczo Rozwojowe Zespot Pilotazy i Odwzorowan
% BR 1 Brama nr 1 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
37. BR 2 Brama nr 2 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
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Zalgcznik nr 1

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

Lp. Nazwa firmy / Spo6tki

1. | ORLEN Administracja Sp. z 0.0. ©&
2. | ORLEN Serwis S.A. é@/

3. | ORLEN Eko Sp. zo.0. Q

¢ >
4. | ORLEN Laboratorium S.A.

5. | ORLEN Ochrona Sp. z 0.0.

6. | Basell ORLEN Polyolefins Sp. z 0.0. &@J
N
7. | ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. W c)

8. | ORLEN Centrum Serwisowe S%
N

9. | ORLEN KolTrans Sp. z o.o@
10. | ORLEN Asfalt Sp. 2 o.@

ORLEN VC Sp. z o,

12. | ORLEN Neptgzi% 0.0.

13. | Baltic Power Sﬁ 0.0.
&)

@
&
S
S

/
7
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&

Zatgcznik

LISTA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH POSIADAJACYCH SIEDZIBE LUB OBl
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTOW CHRONION@

Lp.

Nazwa firmy

1.

EnergoRem Sp. z 0.0.

PETRO WodKan Sp. z 0.0.

Petrotel Sp. z 0.0.

Wagon Service Ostroda Sp.

Z.0.0.

Pren S.A.

@

Revico Sp. z 0.0.

@c
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Zalgcznik nr 13

WYKAZ OBIEKTOW CHRONIONYCH W ORLEN S.A.

Lp. |INazwa [Posiada elektroniczny system kontroli dostepu .
1 [Budynek nr 01 w Ptocku AK N
2 |Budynek nr 02 w Ptocku TAK NS
3 [Budynek nr 03 w Plocku TAK (N
4 |Budynek nr 04 w Plocku TAK AN
5 |Budynek nr 05 w Plocku TAK \\ /7
6 |Budynek nr 06 w Plocku TAK ﬁ/\ 4
7 |Budynek nr 07 w Plocku TAK N
8 |Budynek nr 08 w Piocku TAK (/N>
9 [Budynek Centrum Administracji w Plocku  [TAK 4
10 |Budynek obszaru Zakupéw w Plocku TAK - <

1" Budynek SENATOR ul. Bielarska w TAK

Warszawie m

12 |Budynek CUK/PPPT -1 iV pietro TAK @

13 |Budynek Biura Zakup6w - centrum konf.  [TAK (@

14 |Zakiad produkcyjny w Plocku TAK J
15 |Zakiad PTA we Wioctawku TAK )

16 (TP nr 21 - Sokétka TAK
17 [TP nr 51 - Lublin TAK  (( )

18 [TP nr 74 - Ostréw Wielkopolski TAK
19 [TP nr 81 - Krakéw TAK \\_ )

20 TP nr 82 - Zurawica NIE

21 TP nr 93 - Nowa Sél TAK

22 TP nr 94 - Swinoujscie NIE

23 [TP nr 101 - Mosciska o \V/TAK

24 [TP nr 111 - Wroclaw TAK
25 [TP nr 02 - Widelka IS TNE
26 |Zaklad CCGT Wioctawek > [TAK

27 [TPnr03-Trzebinia N TAK

28 |Budynek Biura Zakupéw — Orlen Transport [ TAK
29 |Budynek Biura Zakupéw —Budynek K PPPTTAK
30 |Stacje zasuw Plock-Ostréw Wielkopolski  [TAK
31 [Stacje zasuw Ostréw Wielkopolski-Wroctaw [TAK -
32 |Olefiny Il - Kontener na czas budowy? TAK
33 |Budynek BHP TAK
34 |Budynek Szkolgnia\ TAK
35 |Budynek BRI \»—/ TAK
36 [Budynek CBR— TAK
37 |Budynek Orlen Aviation — IV pietro TAK
38 |[Dom Technika TAK
39 [Budynek Biura Techniki TAK
40 [Bramaynr 1 TAK -

41 |Bramanr2 AK
428 Brama nr 5 TAK
43-Brama nr 10 TAK

44 \[Brama nr 11 TAK
45 |Brama nr 17 TAK
/
Strona 37z 40

L/



Zalgcznik pr 14

Wykaz stanowisk upowaznionych do postugiwania si¢ Karta identyfikacyjn @

z nadrukiem AWARIA. @

Produkcja Rafineryjna
1. Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej (PR) Dyrektor - Zakia ryjny w
Ptocku (PRZ)
a. Kierownik - Centralny Dziat Harmonogramowania i Koordynacji-Rrodukcji (PRC)

b. Kierownik - Zespét Harmonogramowania Produkgji (RCt
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 (P
5. Dyrektor - Blok Paliwowy (PR6)
a. Kierownik - Wydziat Krakingéw i Alkila
b. Kierownik - Wydziat Komponowaniz
6. Dyrektor - Blok Reformingéw (PR9)
a. Kierownik - Wydziat Reforming °R9/2)
b. Kierownik - Wydziat Reformi;z (PR9/1)

7. Dyrektor - Blok Hydrokrakingéw (PR10
a. Kierownik - Blok Hydrokrakin (PR10)

O

1. Dyrektor Wykonawczy ds. Pro i Petrochemicznej (PP)

Produkcja Petrochemiczna

K7/Ble Olefin (PP12)
5. Dyrektor - Blok Po ch C4 (PP13)
a. Kierownik Blok Pochodnych C4 (PP13)
- **‘- ku Etylenu i Fenolu (PP14)
vnik - Blok Tlenku Etylenu i Fenolu (PP14)

yre
yrektor Zaktad Elektrocieptowni (EWE)
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. Kierownik - Wydziat Dystrybuciji Energii Elektrycznej (WED) o

. Kierownik Wydziatu Kottowego (WEK) §\

a
b
c¢. Kierownik Wydziatu Maszynowego i Dysirybucji Ciepta (WEM)
d. Kierownik Wydziatu Gospodarki Wodnej (WEG)
e. Kierownik Wydziatu Odsiarczania Spalin (EWS)

Gospodarka Wodno-Sciekowa

2. Dyrektor - Zaktad Wodno-Sciekowy (PWS)
a. Kierownik - Wydziat Produkcji Wody (SWP)
b. Kierownik - Wydziat Sciekowy (SWS)

1. Biuro Gospodarki Wodno-Sciekowej (PW) @

Biuro Techniki
1. Dyrektor Wykonawczy ds. Techniki (RT) @
2. Dyrektor — Biuro Techniki (RT1) @
3. Dyrektor — Wydziat Utrzymania Ruchu Produkgji (RT
. Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Kompleksu cznego i Destylacji (TR1)
. Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Komplek jowego (TR2)
. Kierownik — Dziat Utrzymania Ruchu Komple eformingéw i Aromatéw (TR3)
su Etylenowego (TP1)
u Gazéw Technicznych (TP2)
eksu Kwasu Tereftalowego (TP3)
Produkcji (TTP)
npleksu Olefin il (TP4)
ania Ruchu Produkgcji (RTT)
ediow Energetycznych (RTU)
ediéw Energetycznych (TUM)
ediéw Energetycznych (TUE)
tyki Mediéw Energetycznych (TUA)
i@ Technicznego Mediéw Energetycznych (TUW)
trzymania Ruchu (RTI)

o0Q ™0 O 0 T o
>
)
[e]
2
=]
~
|
o
N,
2
c
=
N
<
3
Q
2.
[\
)
c
[¢]
o
c
X
(o]
3

. Kierownicy Projektu — Wydzig’r
yrektor — Wydziat Utrzymania R

-

4.

a. Kierownik — Dzial % szyn Wirujgcych Rafinerii (TIR)

b. Kierownik — Dziat Maszyn Wirujgcych Petrochemii (TIP)

¢. Kierownik —@S%iagnostyki Maszyn (TIM)

d. Kierownik iat Automatyki i Elektryki (TIA)

e. Kierowni @spé& Analiz Technicznych i Inspekcji (IAA)

f. Kiero =Zesp6t Systeméw Monitorowania i Sterowania (IAM)
g. Kie — Zespdt Rozwoju Oprogramowania (IAR)

h, Ki — Zesp6t Utrzymania Ruchu Elektrycznego (1AU)

1.

Ki
%«nik — Dziat Wdrozer i Utrzymania Zaawansowanych Systeméw Sterowania
)

Qj%zrownik — Zespot Zaawansowanych Systeméw Sterowania (IUZ)

. rownik — Dziat Technologiczny Maszyn Wirujgcych i Mechaniki (TIW)
I. Kierownik — Dziat Dozoru Technicznego i Materiatoznawstwa (TID)

/

/
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m.Kierownik — Zesp6t Badan Materiatowych (UNB)
n. Kierownik — Zesp6t Dozoru i Jakosci Technicznej (UND)

o. Kierownik — Zesp6t Analiz Korozyjnych i Przygotowania Inspekcji (IDK)

p. Kierownik — Zesp6t Badan Materiatowych i Dozoru Technicznego (IDB) @

6. Dyrektor — Wydziat Planowania i Rozliczeri Remontéw (RTC)

a. Kierownik — Zespét ds. Dyspozycyjnosci Instalacji Produkcyjnych (TC

- Inzynierowie/Gtoéwni Inzynierowie

b. Kierownik — Dziat Infrastruktury Technicznej i Rozliczen Remont

- Specjalisci/Starsi Specjalisci

c. Kierownik — Dziat Gospodarki Magazynowej Czgsci Zamienn

- Operatorzy/Starsi Operatorzy
d. Kierownik — Dziat Przygotowania i Nadzoru Biznesoweg

Biuro Bezpieczeristwa i Higieny Pracy

1. Dyrektor PB

a. Kierownik/Komendant Zaktadowej Strazy Pozarnej{(PBP)

> Kierownicy PBP
b. Kierownik / Dyrektor PBB

> SpecjaliSci/starsi specjaliéci, El
c. Kierownik PBZ

Biuro Ochrony Srodowiska Q
1. Dyrektor KS
a. Kierownik Dziatu Ochrony §w@ka (KSS)
f

- > Kierownik Zesp Q% ony Srodowiska KSS
Biuro Bezpieczenstwa Fizyczn

1. Dyrektor Biura Bezpieczefistwa Fizycznego
a. Kierownik Dziatu ieczen Technicznych

b. Kierownik Zesp?é zpieczenstwa Fizycznego

Zakiadowy spa@ Inspektor Pracy
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 45/0S/2023 z dnia 14.09.2023 .

Ptock, dnia ......... or
Nazwisko i imi¢ pracownika: \

OR@emis S.A.

OSWIADCZENIE i@
Os$wiadczam, iz w dniu ............. & zapoznatem sie z trescig

Zarzadzenia nr 45/0S/2023 z dnia 14.09.202
w ORLEN Serwis S.A. Instrukcje o ruchu o m w ORLEN S.A., oraz Wytyczne

Biura ds. Kontroli i Bezpieczens 0 organizacji ruchu osobowego

w ORLEN S.A. @
Q%%

Z uwagi na powyzsze o$wiadczam, i

prowadzajacym do stosowania

a) zobowigzuje sie do przestri@ia ww Zarzgdzenia;
b) znane mi sg obowigzki /i kcje z niego wynikajace.

@ data i podpis Pracownika




