Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Wewnetrznego Dyrektora Naczelnego ORLEN Potudnie S.A.
z dnia 9 sierpnia 2021 roku nr ewidencyjny 32

<
I Potudnie

WYCIAG DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH
z

Instrukcji o ruchu osobowym
w ORLEN Potudnie S.A.



DEFINICJE:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN
Ochrona Sp. z o.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych na terenie Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A,,
zlokalizowana przy posterunkach statych (PS) - (Trzebinia, PS nr 4; Jedlicze, PS nr 1).

Gos¢ — osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego, nie bedgca pracownikiem ORLEN Potudnie S.A.
lub Spétki, Podmiotu zewnetrznego prowadzacego dziatalnoS¢ na terenie Obiektu
chronionego lub $wiadczacego ustugi na rzecz ORLEN Potudnie S.A., Spétek lub na
rzecz Podmiotow zewnetrznych prowadzacych dziatalnos¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie zawartych uméw

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba zarzadzajgca zespotem pracownikow i
odpowiedzialna za podlegty jej obszar dziatania w ORLEN Potudnie S.A. lub Spoétce,
zajmujaca stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zalezno$ci od wewnetrznych
regulacji. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie sie takze Prezesa
Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego, ktérego
siedziba lub obiekt znajduje sie na terenie Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A.

Koordynator Operacyjny — pracownik Stuzby Ochrony, podlegty bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Ochrony Krajowej w ORLEN Ochrona Sp. z o.0., kierujacy
pracownikami Stuzby Ochrony w Zaktadzie Produkcyjnym w Trzebini albo Zaktadzie
Produkcyjnym w Jedliczu.

Narkotest — wieloparametrowy test do wykrywania narkotykow w $linie.

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

Opiekun Goscia / Serwisanta — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki
organizacyjnej, wprowadzajgca Goscia / Serwisanta, stale towarzyszaca mu podczas
pobytu na terenie Obiektu chronionego ORLEN Potudnie S.A., zapewniajgca
instruktaz bezpieczenstwa oraz $rodki ochrony indywidualnej odpowiednie do
wymagan obiektu i zaistniatej sytuacji. Opiekun zobowigzany jest do odebrania Goscia
/ Serwisanta z Biura Przepustek i odprowadzenia go do wyjscia po zakonczeniu wizyty.
Opiekun Serwisanta, ktérego wyznacza Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej
realizowane sa czynno$ci serwisowe, odpowiada réowniez za przestrzeganie przez
Serwisanta przepisow BHP i PPOZ podczas wykonywania czynnos$ci serwisowych.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzacy dziatalno$¢ na terenie
Obiektu chronionego lub $wiadczacy ustugi na rzecz ORLEN Potudnie S.A., Spoétek
lub na rzecz Podmiotéw zewnetrznych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie zawartych uméw.

Lista podmiotow zewnetrznych znajduje sie w Wytycznych Dziatu Bezpieczenstwo,
Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna do organizacji ruchu osobowego w
Orlen Potudnie S.A. Zobowigzuje sie osobe kierujgcg Dziatem Zarzgdzania Majatkiem
Nieprodukcyjnym do aktualizacji listy w przypadku wystgpienia zmiany.

Posterunek staty (PS) — miejsce petnienia stuzby pracownika ochrony (ORLEN
Ochrona Sp. z 0.0.) zlokalizowany przy bramie wjazdowej, badz innym miejscu w
zaleznosci od potrzeb.



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

Serwisant — pracownik Podmiotu zewnetrznego nieposiadajgcy karty identyfikacyjnej
lub uprawnien dostepu do okreslonego Obiektu chronionego, realizujgcy czynnosci
serwisowe.

Stuzba Ochrony - jednostki organizacyjne spo6tki ORLEN Ochrona Sp. z o.0.
realizujgce na rzecz ORLEN Potudnie S.A. zadania zwigzane z ochrong oséb i mienia
oraz obstuga Biur Przepustek na podstawie zawartych umow.

Spotki — spoétki nalezace do Grupy Kapitatowej ORLEN.

Strefa bezpieczenstwa — wydzielony obszar Obiektu chronionego, do ktérego dostep
jest ograniczony poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu lub obszar Obiektu
chronionego specjalnie oznakowany w celu ograniczenia dostepu 0so6b
niepowotanych.

Strefa szczegdélnego nadzoru - wydzielony obszar w Strefie bezpieczerstwa, do
ktérego dostep ograniczony jest do os6b tam pracujacych lub osoéb, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajgcej Strefg szczegdlnego nadzoru. Uprawnienia dostepu
do Strefy szczegdlnego nadzoru nadawane sg przez Dziat Bezpieczenstwo,
Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna na pisemny wniosek osoby
zarzadzajacej tg strefg (e-mail, fax, pismo). Uprawnieniami dostepu do pomieszczen
technicznych zarzadzanych przez obszar Kierownika Dziatu Informatyka i
Cyberbezpieczenstwo (serwerownie, punkty weztowe, itp.) zarzadza Kierownik Dziatu
Informatyka i Cyberbezpieczenstwo lub wyznaczona przez niego osoba, poprzez
dostep do systemu kontroli dostepu. Ograniczenia w dostepie, z wytgczeniem
pomieszczen  technicznych  obszaru  Kierownika Dziatu Informatyka i
Cyberbezpieczenstwo, nie dotyczg Cztonkdéw Zarzadu i Cztonkéw Rady Nadzorczej
ORLEN Potudnie S.A.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. ORLEN Potudnie S.A. podlega szczeg6lnej ochronie na podstawie Ustawy z dnia
22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0oso6b i mienia (t.j. Dz.U. z 2020., poz. .838) oraz jest:

a) prowadzacym zaktad o zwiekszonym ryzyku lub zaktad o duzym ryzyku
wystgpienia powaznej awarii przemystowej na podstawie Ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawa ochrony Srodowiska (t.j. Dz.U. z 2020.poz. 1219, 1378,
1565, 2127, 2338),

b) operatorem infrastruktury krytycznej, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2020.poz.1856),



2. W zwiagzku ze specyfika Obiektéw chronionych, konieczne jest rejestrowanie oséb
wchodzgcych i przebywajacych w tych obiektach. W przypadku wystapienia awarii,
konieczna jest wiedza dotyczgca liczby os6b i miejsca ich przebywania.

3. Na terenie Obiektéw chronionych obowigzuje bezwzgledny zakaz wnoszenia broni
i amunicji. W szczegdlnosci obejmuje to:

a) bron palng, w tym bron bojowa, mysliwska, sportowa, gazowa, alarmowg i
sygnatowa;

b) bron pneumatyczna;
c) miotacze gazu obezwtadniajgcego;

d) narzedzia i urzadzenia, ktorych uzywanie moze zagraza¢ zyciu lub zdrowiu, w
tym miedzy innymi:

e bron biatg, zgodnie z aktualnie obowigzujgcg ustawg o broni i amunicji,
e bron cieciwowa w postaci kusz,

e przedmioty przeznaczone do obezwiadniania os6b za pomocag energii
elektrycznej;

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

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

5. Naruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji skutkuje cofnieciem uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych dla osoby wnoszacej bron lub amunicje, o
ktérej mowa w ust. 3.

Pracownicy Stuzby Ochrony uprawnieni sg do prowadzenia obserwacji osob
wchodzacych na teren Obiektow chronionych pod katem zachowania, ktére moze
wskazywac na podejrzenie, ze znajdujg sie w stanie po uzyciu alkoholu, srodkéw
odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub psychotropowych.

W celu potwierdzenia uzasadnionego podejrzenia, ze osoby na terenie Obiektéw
chronionych podlegajgcych szczegdlnej ochronie na podstawie przepiséw prawa
znajdujg sie w stanie po uzyciu alkoholu, $rodkdédw odurzajgcych, substanciji
psychoaktywnych lub psychotropowych, Pracownik Stuzby Ochrony moze, za ich
zgoda, wykona¢ badanie urzgdzeniem kontrolnym, wskazujgcym na duze
prawdopodobienstwo obecno$ci alkoholu w wydychanym powietrzu lub badanie
urzadzeniem wskazujgcym na duze prawdopodobienstwo pozostawania pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substanciji
psychotropowych. Badania takie nie wskazujg doktadnej zawartosci alkoholu w
wydychanym powietrzu ani typu substancji w S$linie; stuzag jedynie do
wyeliminowania podejrzenia wobec o0séb, ktérych zachowanie, pomimo
podejrzenia pracownikow Stuzby Ochrony, nie wynika ze spozycia alkoholu lub
Srodkdbw  odurzajgcych, substancji  psychoaktywnych lub  substancji
psychotropowych.

6. Na terenie Obiektow chronionych zakazuje sie fotografowania, filmowania i
szkicowania. Warunki uzyskania zezwolenia na wymienione czynnosci zostaty
okreslone w Rozdziale VIII niniejszej Instrukciji.



7. WejScie oséb na teren Obiektdéw chronionych posiadajgcych elektroniczny system
kontroli dostepu, ktérych wykaz dostepny jest w ,Wytycznych Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna do organizacji
ruchu osobowego w ORLEN Potudnie S.A.”, odbywa sie przy uzyciu kart
identyfikacyjnych.

a. Karta identyfikacyjna moze petni¢ réwniez funkcje przepustki na wjazd na
teren Obiektu chronionego pojazdem samochodowym. Szczego6towe
zasady wjazdu na teren Obiektu chronionego zawieraja zapisy Rozdziatu
IV Wytycznych Dzialu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i
Kontrola Wewnetrzna do organizacji ruchu osobowego w ORLEN
Potudnie S.A.

b. Wykaz dostepéw w lokalizacjach Trzebinia i Jedlicze znajduje sie w
Rozdziale IX Wytycznych Dzialu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna do organizacji ruchu osobowego w
ORLEN Potudnie S.A.

8. W przypadku awarii systemu kontroli dostepu (okreslonych w wykazie obiektow
chronionych OPD) ruch osobowy odbywa sie na podstawie posiadanej karty
identyfikacyjnej, kontrolowanej przez pracownika ORLEN Ochrona w Biurze
Przepustek w lokalizacji Trzebinia i Jedlicze. Ewidencjonowanie ruchu osobowego
dla os6b nie posiadajacych waznej karty identyfikacyjnej, odbywa sie na podstawie
przepustki jednorazowej papierowej (Karta papierowa jednorazowa), a wjazd w
oparciu o0 ksigzke ruchu pojazdéw. Wzor przepustki umieszczony jest w
Wytycznych.

9. Z chwilg utraty waznosci karty identyfikacyjnej, nalezy niezwtocznie, w terminie
nieprzekraczalnym siedmiu dni, dokona¢ jej zwrotu do wiasciwego Biura
Przepustek. W przypadku nie dokonania zwrotu karty zastosowanie majg zapisy
ust. 14 niniejszego Rozdziatu.

10.Karta identyfikacyjna jest wtasno$cig ORLEN Potudnie S.A. Osoby posiadajace
karte identyfikacyjng zobowigzane sa do jej ochrony przed zniszczeniem,
zagubieniem lub kradzieza.

11.Udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej lub wykorzystywanie karty
identyfikacyjnej innej osoby podlega sankcjom okreslonym w Rozdziale VIi
niniejszej Instrukcji.

12.W przypadku zagubienia lub kradziezy karty identyfikacyjnej nalezy o tym
fakcie niezwtocznie powiadomié wiasciwe Biuro Przepustek , poprzez ztozenie
pisemnego oswiadczenia. Karta identyfikacyjna zostanie zablokowana przez
pracownika Stuzby Ochrony. Na okres siedmiu dni zostanie wydana karta
identyfikacyjna ,Gos¢”. Jesli w tym okresie zagubiona karta identyfikacyjna
zostanie odnaleziona, jej uaktywnienie nastgpi bez ponoszenia jakichkolwiek
konsekwencji. Warunkiem uaktywnienia odnalezionej karty identyfikacyjnej jest
zwrot posiadanej karty identyfikacyjnej ,Gos¢”.

13.W przypadku zniszczenia karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie niezwtocznie
powiadomi¢ wtasciwe Biuro Przepustek, poprzez ztozenie pisemnego
oswiadczenia.



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

15.Wydanie karty identyfikacyjnej osobie, o ktérej mowa w ust. 14 , odbywa sie po
okazaniu przez nig dowodu wptaty kwoty wynikajgcej z Optaty za wystawienie Karty
identyfikacyjnej na wskazany rachunek bankowy. Informacji o aktualnym numerze
konta oraz wysokosci opfaty udziela wtasciwe Biuro Przepustek.

Tytut przelewu okresla sie jako: optata za karte identyfikacyjnag, imie i nazwisko.

16.0soba moze posiadac tylko jedng karte identyfikacyjna. Nie dopuszcza sie wydania
karty identyfikacyjnej osobie, ktéra posiada przypisang w systemie karte
identyfikacyjng, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust. 131 18.

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

18.0sobie, ktérej cofnieto uprawnienia do wejscia na teren Obiektow chronionych na
zasadach, o ktorych mowa w Rozdziale VII (Kary) niniejszej Instrukcji, mozliwe jest
wydanie karty identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie po uzyskaniu pisemnej
zgody Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola
Wewnetrzna.

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

20.Wprowadza sie mozliwo$s¢ wymiany karty identyfikacyjnej z uwagi na zmiane
wizerunku lub tresci nadruku na awersie w ramach obowigzujgcych wzoroéw, na
wniosek posiadacza karty identyfikacyjnej lub Podmiotu zewnetrznego.

21.Wysokos¢ oplaty za wystawienie karty identyfikacyjnej, optate za zagubiona,
zniszczong lub nie zwrécong karte identyfikacyjng ustala Kierownik Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna. Informacja o
aktualnej wysokosci optaty umieszczona jest takze w widocznym miejscu w Biurach
Przepustek. Ponadto informacje dotyczace optat, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, zamieszczone sg w Wytycznych.

22.Aktualne zdjecie do karty identyfikacyjnej dotagczane jest do wniosku o wydanie
karty identyfikacyjnej. Nalezy dostarczyé zdjecie kolorowe (legitymacyjne lub
paszportowe) w formie papierowej lub elektronicznej (zalecana rozdzielczos¢
300x399 pixeli i 300dpi).

23.Kazdy posiadacz karty identyfikacyjnej powinien ja nosi¢ w widocznym
miejscu, chyba ze instrukcje stanowiskowe stanowig inaczej.



Nie dopuszcza sie noszenia kart identyfikacyjnych w widocznym miejscu poza
terenem zakiadu.

1.

2.

. RODZAJE KART IDENTYFIKACYJNYCH

W ORLEN Potudnie S.A. stosuje sie nastepujace rodzaje kart identyfikacyjnych:
1.1. koloru szarego — pracownicy ORLEN Potudnie S.A. oraz Spétek,

1.2. koloru zéttego — pracownicy Podmiotéw zewnetrznych,

1.3. koloru zielonego — dla Gosci oraz karta zastepcza dla pracownika ORLEN
Potudnie S.A., Spétki, Podmiotu zewnetrznego,

1.4. koloru czerwonego — serwisanci.

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

lll. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

. Dokumentem uprawniajagcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta

identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu.

. Szczegobtowe zapisy dotyczace zasad wjazdu na teren Obiektu chronionego

zawarto w Wytycznych.

Ruch pojazdéw Panstwowej Strazy Pozarnej, w przypadku wystgpienia zdarzenia
awaryjnego, realizowany jest na zasadach uzgodnionych pomiedzy Zaktadowa
Strazg Pozarng, Dziatem Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola
Wewnetrzna oraz Stuzbg Ochrony.

IV. NADAWANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO  STREFY

SZCZEGOLNEGO NADZORU

. Pracownicy ORLEN Potudnie S.A., Spotek oraz Podmiotéw zewnetrznych

otrzymuja uprawnienia stosownie do miejsca Swiadczenia pracy lub ustug, bez
dostepu do innych Stref szczegdlnego nadzoru.

. Nadanie uprawnien statych do dostepu do Strefy szczego6lnego nadzoru (nie

bedacych miejscem Swiadczenia pracy lub ustug), dla oséb posiadajgcych karte
identyfikacyjng, odbywa sie na podstawie wniosku, ktérego wzor dostepny jest w
Wytycznych.

Szczegodtowe zasady zarzadzania uprawnieniami dostepu do Stref szczegolnego
nadzoru okreslono w Wytycznych (nie dotyczy kart ,,Gos$¢” i ,,Serwisant”).



V. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | WYKONYWANIA
NARKOTESTOW.

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

- Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2019 poz. 2277 z pdzn. zm.),

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

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

- Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t.j. Dz. U. z 2020
poz. 2050),

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 22020 poz.1320),

- Aktualnie obowigzujgcego w ORLEN Potudnie S.A. Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Pracy dla ORLEN Potudnie S.A.,

- Niniejszej Instrukcji.

1. Na terenie zaktadéw produkcyjnych w Trzebini i Jedliczu obowigzuje catkowity
zakaz przebywania osoéb, u ktérych zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi ponad
0,0 %o albo obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,0 mg w 1
dm3 Ilub ktére pozostajg pod wptywem Srodkéw odurzajgcych, substancii
psychoaktywnych lub substancji psychotropowych.

2. Na terenie zaktadéw produkcyjnych w Trzebini i Jedliczu obowigzuje catkowity
zakaz wnoszenia, wwozenia lub spozywania napojéw alkoholowych.

3. Na terenie Obiektéw chronionych nie wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz
przebywania oséb w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwo$ci, pod
wptywem $rodkdéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substancji
psychotropowych.

4. Na terenie Obiektow chronionych wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz
wnoszenia, wwozenia lub uzywania $rodkéw odurzajacych, substanciji
psychoaktywnych lub psychotropowych.

5. Jesli wobec pracownikédw lub pracownikdw Podmiotéw zewnetrznych
przebywajacych na terenie Obiektow chronionych ORLEN Potudnie S.A. zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawili sie do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci albo ze spozywali alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod
wptywem $Srodkdw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby przez nich
upowaznione lub inne osoby petnigce nadzoér nad pracownikami lub pracownikami
Podmiotéw zewnetrznych sg zobowigzani do niedopuszczenia ich do pracy lub
polecenia zaprzestania przez nich pracy i powiadomienia Stuzby Ochrony.

Potwierdzeniu istnienia uzasadnionego podejrzenia, o ktbrym mowa w niniejszym
ustepie, moze stuzy¢ badanie urzadzeniem kontrolnym, wskazujgcym na duze
prawdopodobienstwo obecnosci alkoholu w wydychanym powietrzu. Urzadzenie



takie nie wskazuje doktadnej zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu, stuzy
jedynie do wyeliminowania podejrzenia, ze zachowanie pracownikdéw lub
pracownikow Podmiotow zewnetrznych wynika ze spozycia alkoholu, pomimo
takiego podejrzenia. W przypadku podejrzenia zazycia $rodka odurzajgcego,
substancji psychoaktywnej lub substancji psychotropowej dziatajgcej podobnie do
alkoholu, przeprowadza sie nieinwazyjne badanie Narkotestem majgce na celu
wykluczenie takiego podejrzenia. Badanie urzgdzeniem kontrolnym, wskazujgcym
na duze prawdopodobienstwo obecnosci alkoholu w wydychanym powietrzu, jak i
nieinwazyjne badanie Narkotestem, przeprowadza sie za zgoda lub na zadanie
osoby badanej. Kierownik komorki organizacyjnej wzywa pracownikow Stuzby
Ochrony w celu przeprowadzenia badania urzgdzeniem kontrolnym lub badania
Narkotestem.

. Jesli wobec o0sbb przebywajacych na terenie Obiektéw chronionych wymienionych
w ust. 1 zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w ich organizmie znajduje sie
alkohol, spozywaty alkohol na terenie tych Obiektéw lub znajdujg sie pod wptywem
Srodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub psychotropowych, Stuzba
Ochrony za zgoda lub na zadanie osoby badanej, wykonuje badanie urzagdzeniem
kontrolnym lub Narkotestem i, w przypadku uzyskania wyniku pozytywnego,
powiadamia uprawniony organ do ochrony porzadku publicznego. Wydanie przez
Kierownika komoérki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong lub inne
osoby petniace nadzér nad pracownikami lub wspotpracownikami polecenia
niedopuszczenie do pracy lub jej zaprzestania osobie, wobec ktérej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawita sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywata alkohol w czasie pracy lub znajduje sie pod wptywem $Srodkdéw
odurzajacych lub substancji psychotropowych, psychoaktywnych dziatajgcych
podobnie do alkoholu, nie wymaga ani zachowania szczegd6lnej formy, ani
obowigzku przeprowadzenia badania stanu jej trzezwosci.

Okolicznosci stanowigce podstawe polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej
zaprzestania powinny by¢é podane pracownikowi do wiadomosci. Pracownik
zobowigzany jest do oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik ochrony
sporzadza notatke.

. W przypadku niepoddania sie badaniu urzadzeniem kontrolnym osoby, wobec
ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w jej organizmie znajduje sie alkohol
lub jest po wptywem $rodkdédw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub
psychotropowych, wzywa sie uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego, w celu wykonania takiego badania. W przypadku opuszczenia terenu
Obiektu chronionego przed przybyciem organéw powotanych do ochrony porzadku
publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana badaniu nie
zostaje dopuszczona do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu
chronionego, a pracownik Stuzby Ochrony zatrzymuje karte identyfikacyjng i
sporzadza notatke. Zasady, o ktorych mowa w Rozdziale VIII (Kary) niniejszej
Instrukcji stosuje sie odpowiednio.

. Stuzba Ochrony na biezgco sporzagdza notatki dotyczace podejrzenia popetnienia
przez pracownikbw ORLEN Potudnie S.A., Spétek i Podmiotéw zewnetrznych,
wykroczen w zakresie naruszenia przepisOw niniejszej Instrukcji. Informacje o
wykroczeniach i ich sprawcach przesytana jest do wiasciwych Kierownikéw
komoérek organizacyjnych ORLEN Potudnie S.A. oraz Spétek i Podmiotéw
zewnetrznych, odpowiedzialnych za tych pracownikdw.



9. W przypadkach nie ujetych w niniejszym Rozdziale, decyzje w zakresie

przestrzegania trzezwosci i przeciwdziatania narkomanii podejmuje Kierownik
Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna , w
porozumieniu z Dyrektorem ds. Personalnych oraz Kierownikiem ds. BHP i
Bezpieczenstwa Informacii.

VI. KARY

W przypadku stwierdzenia przez pracownikéw Stuzby Ochrony lub pracownikéw
Orlen Potudnie S.A. (pracownicy dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i
Kontrola Wewnetrzna), iz doszto do naruszenia obowigzkdédw pracowniczych przez
pracownika ORLEN Potudnie S.A., naruszenia obowigzujacych zasad
bezpieczenstwa przez pracownika Spotki/Podmiotu zewnetrznego/Goscia, z ktérymi
zostali zapoznani, ORLEN Potudnie S.A. zastrzega sobie mozliwo$¢:

1.

3.

- ukarania karg pieniezng za kazdy przypadek naruszenia obowigzujgcych zasad
bezpieczenstwa,

- okresowego lub statego wstrzymania pracownikowi Spétki/Podmiotu
zewnetrznego/Gosciom przepustki uprawniajgcej do wejscia na teren ORLEN
Potudnie S.A.

- Zilozenie zawiadomienia do organéw Scigania wobec pracownika
Spotki/Podmiotu zewnetrznego/Goscia za naruszenia obowigzujacych zasad
bezpieczenstwa.

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

1.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki traktowane bedzie jako
naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajgcg pracownika
kary finansowej przewidzianej w zatgcznikach do Zasad $rodowiskowych i
BHP obowigzujgcych na terenie ORLEN Potudnie S.A. oraz cofnieciem
uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

1.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

. Zabor mienia ORLEN Potudnie S.A.:

2.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki traktowany bedzie jako
naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujace
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajacg pracownika
kary finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt oraz cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektow chronionych temu pracownikowi i ztozeniem
zawiadomienia do organdw scigania,

2.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektow chronionych i
ztozeniem zawiadomienia do organow $cigania.

Zabér mienia nienalezacego do ORLEN Potudnie S.A.:

3.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spoiki traktowane bedzie jako
naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajacg pracownika



3.3.

kary finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt. Poszkodowany zobowigzany
jest powiadomié¢ organy Scigania oraz Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo,
Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna ORLEN Potudnie S.A.
Decyzje o cofnieciu uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych
podejmuje Kierownik Dziatu Bezpieczenhstwo, Infrastruktura Krytyczna i
Kontrola Wewnetrzna lub osoba przez niego upowazniona,

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.
Poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy $&cigania oraz
Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola
Wewnetrzna ORLEN Potudnie S.A.

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

5.1

5.2

.w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie jako

naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajaca pracownika kary
finansowej przewidzianej w zatgcznikach do Zasad $rodowiskowych i BHP
obowigzujacych na terenie ORLEN Potudnie S.A. oraz cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

.pod wptywem $Srodkdédw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub

substancji psychotropowych - traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce natozeniem na Podmiot
zewnetrzny lub Spétke zatrudniajacg pracownika kary finansowej przewidzianej
w zatagcznikach do Zasad $rodowiskowych i BHP obowigzujgcych na terenie
ORLEN Potudnie S.A. oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw
chronionych.

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

6. Naruszenie zasad bezpieczenstwa

6.2

6.3.

. Palenie tytoniu i uzytkowanie e-papieroséw w miejscu niedozwolonym:

6.2.2. przez pracownika Spétki lub Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie
jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajgcg pracownika
kary finansowej przewidzianej w zatacznikach do Zasad srodowiskowych i
BHP obowiazujacych na terenie ORLEN Potudnie S.A. oraz cofnieciem
uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

6.2.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych.

Prowadzenie prac szczegélnie niebezpiecznych bez zezwolenia lub z
naruszeniem w sposéb razacy przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony pozarowej i bezpieczenstwa pozarowego bedzie powodowato
natychmiastowe usuniecie z terenu Obiektu chronionego, skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajacg pracownika,
kary finansowej przewidzianej w zatacznikach do Zasad $rodowiskowych i



BHP obowigzujgcych na terenie ORLEN Potudnie S.A. oraz cofnieciem
uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

7. Naruszenie przepiséw o Ruchu Drogowym

7.2. Przekroczenie predkosci od 10km/h do 20km/h — odebranie uprawnien na
wjazd na okres 1 tygodnia:

7.2.2. przez pracownika Spétki lub Podmiotu zewnetrznego - traktowane
bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajaca
pracownika, kary finansowej w wysokosci 100,00 zt,

7.2.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych.

7.3. Przekroczenie predkosci o wiecej niz 20 km/h - odebranie uprawnien na
wjazd na okres do 1 miesigca:

7.3.2. przez pracownika Spotki lub Podmiotu zewnetrznego - traktowane
bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajaca
pracownika, kary finansowej w wysokosci do 1.000,00 zt,

7.3.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnienn wejscia na teren
Obiektdédw chronionych.

7.4. Spowodowanie zawinionej kolizji drogowej — odebranie uprawnien na wjazd
na okres do 2 tygodni:

7.4.2. przez pracownika Spétki lub Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie
jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spotke zatrudniajgcg pracownika,
kary finansowej w wysokosci do 1.000,00 zt,

7.4.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnienn wejscia na teren
Obiektdédw chronionych.

7.5. Niestosowanie sie do innych, nie wymienionych powyzej przepiséw o ruchu
drogowym, bedzie skutkowac¢ odebraniem uprawnien na wjazd na okres do
2 tygodni.

8. Fotografowanie, filmowanie i szkicowanie:

8.2. Naruszenie zasad dotyczacych fotografowania, filmowania i szkicowania na
terenie obiektow chronionych przez pracownika ORLEN Potudnie S.A.
traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogace
skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o
prace oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

9. Osobareprezentujgca Spédtke/Podmiot zewnetrzny zobowigzuje sie do zaptaty kary
finansowej, ktérej wysokos¢ zostata okreslona powyzej w zapisach tego rozdziatu
oraz przewidzianej w zatgcznikach do Zasad $Srodowiskowych i BHP
obowigzujacych na terenie ORLEN Potudnie S.A. 7, w ciagu 14 dni od daty
wystawienia noty ksiegowej (obcigzeniowej) przez upowaznione stuzby ORLEN



Potudnie S.A. W przypadkach nieuregulowanych o wysokosci kary finansowej
decyduje Kierownik Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola
Wewnetrzna.

10.Z kazdego zdarzenia na terenie Obiektu chronionego sporzadzana jest notatka
przez Stuzbe Ochrony, ktéra przesytana jest do wiadomosci Kierownika Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna oraz do:

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

10.3. w przypadku pracownikow Spéfek i innych Podmiotow zewnetrznych, na
wskazany adres siedziby firmy.

11. Pracownicy Stuzby Ochrony Ilub pracownicy Orlen Potudnie S.A. - dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci i podstaw do zastosowania kary, sg zobowigzani
sporzadzi¢ notatke stuzbowa, stanowigcg podstawe do ukarania za naruszenie
obowigzkéw pracowniczych oraz obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa. Notatka
stuzbowa przekazywana jest do Kierownika dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna, ktéry podejmuje decyzje co do zasadnosci ww.
dziatan i wysokos$ci kary pienieznej. Decyzje te odnotowuje na ww. notatce, a
nastepnie kieruje sie ja do upowaznionych stuzb ORLEN Potudnie S.A. celem
realizacji dziatan, w tym wystawienia noty ksiegowej (obcigzeniowej).

12.0soba, ktorej cofniete zostaty uprawnienia wejscia na teren Obiektéw chronionych,
moze ztozy¢ do Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i
Kontrola Wewnetrzna pisemny wniosek, wraz z uzasadnieniem, o przywrocenie
uprawnien.

13.Whnioskodawcg moze byé tylko osoba, ktérej uprawnienia wejScia na teren
Obiektéw chronionych zostaty cofniete.

14.Kierownik Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna
moze powotaé Zespdt do analizy wnioskow o przywrocenie uprawnien wejscia na
teren Obiektéw chronionych. W skfad zespotu wchodzg: Kierownik ds. BHP i
Bezpieczenstwa Informacji , Dyrektor ds. Personalnych, Kierownik Dziatu
Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna lub osoby przez
nich upowaznione.

15.Dziat Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna prowadzi
rejestr naptywajgcych wnioskdw, o ktérych mowa w ust. 10, i najp6zniej siedem dni
przed planowanym terminem posiedzenia przekazuje Zespotowi, kopie wnioskéw
do analizy.

16.Zadaniem Zespotu jest:

16.2. analiza i rozpatrzenie ztozonych wnioskdédw o przywrocenie uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

16.3. sporzadzenie notatki dokumentujgcej przebieg spotkania i podjete decyzje,
16.4. przekazanie pisemnych decyzji do:
16.4.2. Whnioskodawcy — w celach informacyjnych,

16.4.3. Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura Krytyczna i Kontrola
Wewnetrzna — administratora bazy Accard,



16.4.4. ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. — w celu dokonania zgodnych z
wydang decyzjg operacji przywrdcenia uprawnien do wejscia na
teren Obiektéw chronionych,

16.4.5. Dyrektora ds. Personalnych - w celu odnotowania w
przechowywanej dokumentacji personalnej i wykorzystania
decyzji przy ewentualnych przysztych procesach kadrowych.

17.Zwykte zatarcie kary, skutkujgce mozliwoscig przywrédcenia uprawnien, nastepuje
automatycznie po uptywie pieciu lat od dnia natozenia kary, z wytaczeniem
indywidualnych decyzji Kierownika Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna, podjetych w porozumieniu z Dyrektorem ds.
Personalnych oraz Kierownikiem ds. BHP i Bezpieczenstwa Informaciji.

VIl. FOTOGRAFOWANIE, FILMOWANIE | SZKICOWANIE

1. Zakazuje sie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie Obiektéw
chronionych bez uzyskania zezwolenia.

2. Zezwolenie w zakresie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie
Obiektéw chronionych wydaje Kierownik Dziatu Bezpieczenstwo, Infrastruktura
Krytyczna i Kontrola Wewnetrzna lub osoba przez niego upowazniona. Zgoda na
fotografowanie, filmowanie i szkicowanie jest jednoznaczna z zezwoleniem na
whiesienie sprzetu niezbednego do wykonywania tej czynnosci na teren Obiektu
chronionego.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inspektorzy i funkcjonariusze panstwowi, w trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych, moga wjecha¢é na teren Obiektu chronionego, na zasadach
okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacego prawa.

3. W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukcji, Koordynator Operacyjny, w
uzgodnieniu z Kierownikiem Dziatu Bezpieczenhstwo, Infrastruktura Krytyczna i
Kontrola Wewnetrzna, na biezaco rozstrzyga problemy zwigzane z ruchem
osobowym.

5. W przypadku wystgpienia zdarzenia awaryjnego, itp., wszystkie osoby
przebywajace na terenie objetym awarig obowigzujg procedury zawarte w aktualnie
obowigzujgcych wewnetrznych aktach organizacyjnych.



