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Zarzadzenie Wewnetrzne nr:.{../2020
Prezesa Zarzadu ORLEN Paliwa Sp. z o.0.
z dnia_./..maja 2020 .

w sprawie: wprowadzenia do stosowania ,Instrukcji ruchu osobowego, towarowego i
materiatowego w ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.”.

Dziatajgc na podstawie § 8 ust. 2 w zw. z § 8 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego ORLEN
Paliwa Sp. z 0.0. z siedzibg w Widelce (dalej réwniez, jako ,Spétka”) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania , Instrukcje ruchu osobowego, towarowego i materiatowego w
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.” (dalej, jako: , Instrukcja”) w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia,

§2
Nadzér nad prawidiowa realizacja Instrukcji sprawuje Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrzne; i
Bezpieczenstwa.

§3
Zobowigzuje sie Dyrektorow Oddziatéw ORLEN Paliwa Sp. z o0.0., bedacych odrebnymi od
Spoétki pracodawcami, do wprowadzenia w kierowanych przez nich Oddziatach Instrukcji
wprowadzonej niniejszym Zarzadzeniem.

§4
Zobowiazuje sie Kierownikdéw komérek organizacyjnych do:
— zapoznania podlegtych pracownikéw z przedmiotowa Instrukcjg,
— nadzoru nad realizacja zapiséw przedmiotowej Instrukcji przez podlegtych pracownikdow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DEFINICJE

Biuro Przepustek na TGP / Biuro Przepustek — wyodrebniona komérka organizacyjna
Stuzby Ochrony, zlokalizowana na wybranych Terminalach Gazu Plynnego
wymienionych w Zatagczniku nr 8, zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem
kart identyfikacyjnych uprawniajgcych do wstepu na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp.
Z 0.0., oraz nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu na teren chroniony ORLEN
Paliwa Sp. z o.0.

Biuro Stuzby Ochrony na TGP / Biuro Stuzby Ochrony — wyodrebniona komérka
organizacyjna Stuzby Ochrony, zlokalizowana na wybranych Terminalach Gazu
Ptynnego wymienionych w Zatgczniku nr 8, zajmujgca sie, m.in., wydawaniem i
przyjmowaniem kart identyfikacyjnych uprawniajgcych do wstepu na teren chroniony
ORLEN Paliwa Sp. z o0.0.

BKWiB - Biuro Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa ORLEN Paliwa sp. z 0.0.

Depozyt — wyznaczone przez kierownika Obiektu chronionego Stuzbie Ochrony
pomieszczenia, stuzace do deponowania zatrzymanego / znalezionego mienia.
Ewidencje mienia przyjetego do Depozytu prowadzi Dowdédca Zmiany / Koordynator
Operacyjny

Gos¢é — osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego terenu chronionego, niebedgca pracownikiem ORLEN Paliwa Sp. z o.0.

Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba odpowiedzialna za podlegty jej obszar
dziatania w ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie
sie Prezesa Zarzadu, Cztonka Zarzadu, Dyrektora, Dyrektora Oddziatu, Dyrektora
Biura, Kierownika, w ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.

Narkotest — wieloparametrowy test do bezinwazyjnego wykrywania zawarto$ci
narkotykdédw w organizmie.

Opiekun Goscia — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki organizacyjnej do

wprowadzenia Goscia.

Opiekun zobowigzany jest do:

“ odebrania Goscia z Recepcji, Biura Przepustek lub Biura Ochrony,

o udzielenia instruktazu nt. zasad bezpieczenstwa obowigzujacych na terenie
chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.,

E zapewnienia $rodkéw ochrony indywidualnej odpowiednich do wymagan obiektu i
zaistniatej sytuacji,

B sprawowania statej opieki podczas jego pobytu na terenie przedsiebiorstwa,

o odprowadzenia Goscia do wyjscia po zakonczeniu wizyty.

. Opiekun Goscia, ktérego wyznacza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
realizowane sg czynnosci serwisowe, odpowiada réwniez za przestrzeganie przez
Goscia przepiséw BHP i PPOZ podczas wykonywania czynnosci.

Pojazd uprzywilejowany — pojazd wysytajgcy sygnaty Swietine w postaci niebieskich /
czerwonych Swiatet  blyskowych i jednoczes$nie sygnaty dzwiekowe
0 zmiennym tonie, jadacy z wigczonymi $wiattami mijania lub drogowymi. Okres$lenie
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obejmuje réwniez pojazdy jadace w kolumnie, na poczatku i na koncu ktérej znajdujg
sie pojazdy uprzywilejowane, wysytajace dodatkowo sygnaty $wietine w postaci
czerwonego Swiatta btyskowego.

Pracownik podmiotu zewnetrznego — osoba zatrudniona w podmiocie zewnetrznym
na podstawie umowy o prace, jak réwniez osoba Swiadczgca ustugi na rzecz tego
podmiotu, na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Przebywanie na terenie chronionym — przekroczenie linii urzgdzen kontroli dostepu
lub ogrodzenia obiektu chronionego.

Przepustka materialowa — dokument upowazniajgcy do wniesienia/wwiezienia na
teren Terminali Gazu Plynnego ORLEN Palwa Sp. z o0.0. Ilub do
wyniesienia/wywiezienia z tego terenu sktadnikow majgtkowych wazny w dniu jego
wystawienia. Przepustke materiatowa wystawia sie na drukach, ktére z chwilg
ponumerowania i ostemplowania stajg sie drukami $cistego zarachowania. Przepustke
materiatowg stanowig rowniez:

- dowoéd ,Wz” — wydanie z magazynu na zewnatrz terenu Obiektu
chronionego,

- dowédd ,.Zw” — zwrot na magazyn,

- dowéd ,Rw” — wydanie z magazynu na zewngtrz terenu Obiektu

chronionego (rozchdéd wewnetrzny),

- dowdd ,W” — wydanie wyposazenia z magazynu nha zewnatrz terenu
Obiektu chronionego.

Recepcja — wyodrebniona komérka organizacyjna, zlokalizowana w budynkach
administracyjnych wymienionych w Zatgczniku nr 8, zajmujgca sie, m.in., wystawianiem
i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych dla Gosci oraz nadawaniem i odbieraniem
uprawnien dostepu na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z o0.0.

Stuzba Ochrony — podmiot zewnetrzny realizujgcy na rzecz ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.
zadania zwigzane z ochrong os6b i mienia oraz obstuga Biur Przepustek i Recepcji na
podstawie zawartych uméw, zgodnie z obowigzujgcymi Planami Ochrony.

Stan wskazujacy na mozliwe spozycie alkoholu ma miejsce, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do stezenia we krwi od 0,01 %o do 0,2 %o alkoholu
albo obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,01 mg do 0,1 mg alkoholu w 1 dm?.

Stan po uzyciu alkoholu ma miejsce, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stezenia we krwi od 0,2 % do 0,5 %o alkoholu albo obecnos$ci
w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3.

Stan nietrzezwosci ma miejsce, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stezenia we krwi powyzej 0,5 %o alkoholu albo obecnosci
w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3.

Strefa bezpieczenstwa — wydzielony obszar terenu chronionego, do ktérego dostep
ograniczony jest poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu w celu ograniczenia
dostepu oséb niepowotanych.



Strefa szczegdlnego nadzoru — wydzielony obszar w Strefie bezpieczenstwa, do
ktérego dostep ograniczony jest do oséb tam pracujgcych lub osoéb, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajgcej Strefg szczegblnego nadzoru. Uprawnienia dostepu do
Strefy szczegblnego nadzoru nadawane sg przez Biuro Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa na pisemny wniosek osoby zarzagdzajgcej tg strefg (e-mail, fax, pismo).
Uprawnieniami dostepu do pomieszczen technicznych zarzgdzanych przez Biuro
Informatyki (serwerownie itp.) zarzadza Kierownik Dziatu Informatyki lub wyznaczona
przez niego osoba, poprzez skierowanie wniosku do Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa.

Szef Ochrony — pracownik stuzby ochrony nadzorujacy Stuzbe Ochrony.

Teren chroniony :

a) teren ORLEN Paliwa Sp. z 0.0,

b) obszar wewnetrzny kondygnacji lub budynkéw uzytkowanych przez ORLEN
Paliwa Sp. z 0.0. wymienionych w Zatgczniku nr 8 do niniejszej Instrukciji.

TGP - Terminal Gazu Ptynnego.

Towar — rozumie sie jako paliwo ptynne, w przypadku Terminali Gazu Plynnego
ORLEN Paliwa Sp. z o.0. jest to gaz ptynny (zazwyczaj: propan, propan-butan),
przechowywany i konfekcjonowany w zbiornikach magazynowych, cysternach
kolejowych i autocysternach.



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

W zwigzku ze specyfikg obszaru chronionego ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., konieczne jest
rejestrowanie os6b przebywajacych. W przypadku wystgpienia awarii konieczna jest
wiedza dotyczaca liczby osob i miejsca ich przebywania.

Ochrone fizyczng pracownikéw i mienia ORLEN Paliwa Sp. z o.0., obstuge Biur
Przepustek oraz Recepciji, na podstawie uméw zawartych z ORLEN Paliwa SP. z 0.0.,
realizuje podmiot $éwiadczacy ustuge ochrony oséb i mienia - zwany dalej Stuzbg
Ochrony.

Na terenie ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. obowigzuje catkowity zakaz spozywania alkoholu i
zazywania substancji psychoaktywnych oraz zakaz przebywania osoéb pod wptywem
alkoholu lub substancji psychotropowych / srodkéw odurzajacych.

Na terenie Obiektéw chronionych obowigzuje bezwzgledny zakaz wnoszenia broni
i amunicji, w szczegblnosci obejmuje to:

a) brorn palng, w tym broin bojowg, mysliwskg, sportowa, gazowa, alarmowg
i sygnatowa;

b) bron pneumatyczng (w tym sportowa, ASG, sprezynowa, i inne);
c) miotacze gazu obezwiadniajgcego;

d) narzedzia i urzadzenia, ktérych uzywanie moze zagraza¢ zyciu lub zdrowiu:

. bron biatg, zgodnie z aktualnie obowigzujgca ustawa o broni i amuniciji,

. bron cieciwowa w postaci kusz,

. przedmioty przeznaczone do obezwiadniania o0s6b za pomocg energii
elektrycznej;

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

Zakaz wnoszenia broni, o ktébrym mowa powyzej nie dotyczy broni obiektowej
i §rodkéw przymusu bezposredniego, pozostajgcych na wyposazeniu pracownikow
Stuzby Ochrony, broni stuzbowej funkcjonariuszy stuzb bezpieczenstwa publicznego
(Policja, ABW, CBS itp.), oraz broni na wnoszenie ktérej zostatlo wydane zezwolenie
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa zatwierdzone przez Prezesa
Zarzadu.

Naruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji, skutkuje wpisaniem osoby wnoszacej
bron lub amunicje, do bazy ,Persona non grata”.

Na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. obowigzuje catkowity zakaz
fotografowania, filmowania i szkicowania. Warunki uzyskania zezwolenia na
wymienione czynnosci zostaty okreslone w Rozdziale IX niniejszej Instrukcji. Zakaz ten
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obowigzuje rowniez w kwestii mobilnych urzgdzen rejestrujgcych (tzw. wideo
rejestratory, drony itp.).

1.

WejScie oséb na teren chroniony systemem kontroli dostepu, ktdrych wykaz
stanowi Zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcji, odbywa sie przy uzyciu kart
identyfikacyjnych.

1.1. Karta identyfikacyjna moze petni¢ réwniez funkcje przepustki na wjazd na
teren chroniony pojazdem samochodowym. Zasady wjazdu na teren
chroniony okresla Rozdziat V niniejszej Instrukcji.

1.2. Kazdorazowo, kazdy uzytkownik karty dostepu musi odnotowaé¢ swoje
wejScie oraz wyjscie do obiektu/strefy objetej systemem kontroli dostepu,
poprzez przytozenie karty do czytnika.”

1.3. Pracownik ochrony moze weryfikowa¢ dane osobowe oséb wchodzacych na
teren chroniony jak i oséb na nim przebywajgcych, na podstawie aktualnego
dokumentu tozsamosci (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport).

Z chwilg utraty waznosci, karte identyfikacyjng nalezy niezwlocznie zwréci¢é do
Biura Przepustek / Biura Stuzby Ochrony / Recepcji. W przypadku braku zwrotu
nieaktywnej karty w terminie 7 dni od daty utraty waznos&ci, karta traktowana jest
jako zagubiona a osoba za nig odpowiedzialna / firma wnioskujagca o jej wydanie,
moze zostaé obcigzona optatg za zgubienie / zniszczenie karty.

Karta identyfikacyjna jest wtasnoscia ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. Posiadacz karty
identyfikacyjnej zobowigzany jest do chronienia jej przed zniszczeniem,
zagubieniem, kradziezg lub uzyciem przez osobe nieuprawniona.

Udostepnienie  swojej karty identyfikacyjnej i wykorzystywanie karty
identyfikacyjnej innych oséb lub wpuszczenie/wypuszczenie innej osoby na
witasng karte ze strefy objetej kontrolg dostepu podlega sankcjom okreslonym w
Rozdziale VII niniejszej Instrukciji.

W przypadku zagubienia lub kradziezy karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie
niezwtocznie powiadomi¢ najblizszg Recepcje, Biuro Przepustek lub BKWIB w
formie pisemnego oswiadczenia.

Po zgtoszeniu:

a) Karta identyfikacyjna zostanie zablokowana przez pracownika Stuzby
Ochrony/Recepcji/BKWIB,

b) na okres jednego tygodnia 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¢".

W przypadku zniszczenia karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie
niezwtocznie powiadomi¢ najblizsza Recepcje / Biuro Przepustek lub Biuro
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, w formie pisemnego o$wiadczenia.



10.

11.

12.

13.

14.

Osoba, ktéra zgubita karte identyfikacyjng lub ktorej karta identyfikacyjna ulegta
zniszczeniu lub zostata skradziona, moze zosta¢ zobowigzana do uiszczenia
optaty za wydanie nowej karty identyfikacyjnej. Nie dotyczy to Kkart
identyfikacyjnych  zniszczonych w okoliczno§ciach niezawinionych przez
pracownika.

Wydanie karty identyfikacyjnej osobie, o ktoérej mowa w pkt. 7, odbywa sie po
weryfikacji przez Biuro Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa oraz po
ewentualnym okazaniu przez nig dowodu wptaty na wskazane konto. Informac;ji o
aktualnym numerze konta oraz wysokosci optaty udziela Biuro Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa. Tytut przelewu okres$la sie, jako: opfata za karte
identyfikacyjng, dodajgc imie i nazwisko.

Osoba moze posiada¢ jedng karte identyfikacyjng. Nie dopuszcza sie wydania
karty identyfikacyjnej osobie, ktdéra posiada przypisang w systemie karte
identyfikacyjng, za wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt. 5 i 10 niniejszego Rozdziatu.

Jezeli osoba posiadajgca karte identyfikacyjna zapomni jej, dopuszcza sie
wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢", jednak nie wigcej niz 5 razy w ciggu 12
miesiecy, przy czym 1 okres nie moze trwaé dtuzej niz 5 dni. Kazdorazowe
wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢” zostaje odnotowane w systemie kontroli
dostepu.

Wydanie pracownikowi karty identyfikacyjnej ,Gosé” jest mozliwe tylko
w przypadku, gdy karta identyfikacyjna pracownika jest aktywna. Wydanie karty
identyfikacyjnej ,Go$¢” odbywa sie automatycznie i nie wymaga zadnych
potwierdzen ze strony przetozonych. W przypadku przekroczenia dopuszczalnego
limitu wydania pracownikowi karty ,Go$¢” (5 razy w ciagu roku), kazdorazowe
wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢” skutkuje powiadomieniem przetozonego.

Osobie, na ktérg natozono kare skutkujgcg wpisaniem do bazy ,Persona Non
Grata”, o ktérej mowa w Rozdziale VIl niniejszej Instrukcji, wydanie karty
identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub Kierownika ds.
Zabezpieczenia i Ochrony Mienia. Wykreslenie osoby z bazy osdb ,Persona Non
Grata” odbywa sie na podstawie pozytywnie rozpatrzonego podania osoby
bedgcej w bazie, skierowanego do Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa lub na polecenie przetozonych Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

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

Wprowadza sie mozliwos¢ wymiany karty identyfikacyjnej z uwagi na zmiane
wizerunku lub tresci nadruku na awersie w ramach obowigzujgcych wzoréw, na
wniosek posiadacza karty identyfikacyjnej lub Podmiotu zewnetrznego, po
akceptacji Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Zdjecie do wniosku o wydanie karty identyfikacyjnej powinno by¢ kolorowe (twarz

na zdjeciu na jasnym jednolitym tle), aktualne i dotgczone w wersji elektronicznej
(legitymacyjne lub paszportowe, zalecana rozdzielczo$¢ 300x300 pixeli i 300dpi).
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15. Kazdy posiadacz karty identyfikacyjnej powinien jg nosi¢ w widocznym miejscu,

chyba, ze instrukcje stanowiskowe stanowig inaczej.

RODZAJE KART IDENTYFIKACYJNYCH

Pracownicy ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., pracownicy podmiotéw zewnetrznych oraz
Goscie, powinni nosi¢ w widocznym miejscu jedng z nizej wymienionych kart
identyfikacyjnych:

1.1. koloru szarego - stata karta identyfikacyjna ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., np. dla
pracownikdw ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.,

1.2. koloru zielonego — karta identyfikacyjna dla Gosci oraz karta zastepcza dia
pracownika ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.,

1.3. koloru bordowego - karta identyfikacyjna dla kierowcy pojazdéw
ciezarowych,

1.4. koloru zéttego z dopiskiem ,zatoga statku” - karta identyfikacyjna dla zatogi
statkow dostarczajgcych towar drogg morska.

Wzory kart identyfikacyjnych sg okreslone w Zalaczniku nr 1 do niniejszej
Instrukc;ji.

ZASADY WYSTAWIANIA, UZYTKOWANIA | ZWROTU KART
IDENTYFIKACYJNYCH

Karta identyfikacyjna dla pracownikéow ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. i oso6b
wykonujacych prace na rzecz ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., np. na podstawie
umow cywilnoprawnych.

1.1 Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okres trwania
stosunku pracy pracownika, lub przez okres na jaki zostata wystawiona.

1.2 Karte identyfikacyjng wystawia i wydaje BKWiB, lub komorka wskazana
przez BKWIB.

1.3 Karta identyfikacyjna dla Cztonka Zarzadu, Czionka Rady Nadzorczej,
nowego pracownika, os6b odbywajacych praktyki, oséb na umowe
Zlecenie lub inng umowe cywilnoprawng oraz stazystéow, wydawana jest
na podstawie wniosku o wydanie karty identyfikacyjnej wystawionego
przez Dziat Personalny ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. lub wiasciciela
biznesowego umowy na podstawie ktérej karta identyfikacyjna zostanie
wydana. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukgciji.
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1.4

1.5

1.6

Przedmiotowy wniosek powinien wptyngé¢ do BKWiB nie pdzniej niz trzy dni
robocze przed rozpoczeciem pracy przez
pracownika/stazyste/zleceniobiorce. W przypadku karty identyfikacyjnej dla
pracownika lub podwykonawcy firmy zewnetrznej nalezy przesta¢c do BKWiB
ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. wypetniony wniosek, ktérego wzér stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, wniosek ten przesyta wtasciciel
biznesowy umowy zawartej z podwykonawcg badZz osoba przez niego
wskazana.

W przypadku rozwigzania umowy / stosunku pracy z pracownikiem,
uzytkownik karty identyfikacyjnej jest zobowigzany zwré6ci¢ karte
identyfikacyjng do Dzialu Personalnego. Na podstawie zwrdcone;,
nieuszkodzonej karty identyfikacyjnej, nastepuje rozliczenie karty obiegowe;j.
Pracownicy Dziatu Personalnego przekazujg zwrécone karty do BKWIB.

W przypadku odwotania Cztonka Rady Nadzorczej z petnionej funkcji jest on
zobowigzany zwréci¢ karte identyfikacyjng do Biura Zarzadu, ktorego
pracownik nastepnie przekazuje karte identyfikacyjng do BKWiB.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem i nierozliczenia sie
z ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. w ramach karty obiegowej lub niepobrania przez
pracownika tej karty w celu dokonania rozliczenia, pracownik taki na wniosek
Kierownika Dziatu Personalnego moze zosta¢ dopisany przez BKWIiB do
bazy oséb ,Persona Non Grata”.

2. Karta identyfikacyjna z dopiskiem ,,KIEROWCA” dla kierowcow odbierajagcych
| dostarczajacych produkty z / do ORLEN Paliwa Sp. z o.0.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Karta identyfikacyjna koloru bordowego z dopiskiem ,KIEROWCA” jest
wazna na okres zatadunku.

Karta identyfikacyjna jest wydawana kierowcom nie posiadajacym statej karty
identyfikacyjnej ORLEN Paliwa Sp. z o.0.

Wydanie Karty identyfikacyjnej przez Stuzbe ochrony nastepuje na podstawie
dyspozycji zatadunku / roztadunku.

Karta identyfikacyjna wydawana jest nieodptatnie. Karta identyfikacyjna
wydawana jest osobie, ktora potwierdzita zapoznanie sie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujacymi na terenie ORLEN Paliwa Sp. z o.0. tj.
Kartg Bezpieczenstwa Kierowcy.

W przypadku, gdy osoba nie zwréci karty identyfikacyjnej ,KIEROWCA”, nie
otrzyma kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty osoby
na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., osoba ta zobowigzana jest
najpierw do zwrocenia karty identyfikacyjnej ,KIEROWCA” (w przypadku
braku mozliwosci zwrécenia karty, moze zosta¢ natozona optata za
zagubienie karty, rowna wartosci karty wraz z naklejkg i etui). Stuzba ochrony
zobowigzana jest do poinformowania kierowcy o obowigzku zdania karty
identyfikacyjnej ,KIEROWCA”, niezaleznie od informacji udzielonej przez
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pracownikow wydajgcych karte identyfikacyjng. W sytuacjach szczegdéinych
Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa podejmuje decyzje o
odstepstwie od powyzszych zasad.

3. Karta identyfikacyjna dla Gosci

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

1.8

Karta identyfikacyjna koloru zielonego, wydawana jest dla os6b
nieposiadajgcych kart identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym
w niniejszej Instrukcji i jest wazna w dniu wystawienia. Posiadacze statych
kart identyfikacyjnych z GK ORLEN mogg mieé¢ dopisane uprawnienia
Goscia do swojej karty.

Karte identyfikacyjng wydaja pracownicy recepciji lub stuzby ochrony obiektu.

Nadanie uprawnien osobie udajacej sie do komérek organizacyjnych ORLEN
Paliwa Sp. z o.0. zlokalizowanych w budynkach administracyjnych, lub na
terenie obiektu nalezgcego do ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. odbywa sie po
potwierdzeniu telefonicznym wizyty przez osobe obstugujaca recepcje lub
stuzbe ochrony
i odpowiedniej adnotacji w systemie zarzadzajgcym kontrolg dostepu lub w
ewidencji papierowej (dotyczy przypadkéw, gdy brak jest dostepu do
elektronicznego systemu kontroli dostepu).

Opiekun Goscia zobowigzany jest do odbioru Goscia z Recepcji lub Biura
Przepustek, pod rygorem niewpuszczenia Gos$cia na teren chroniony
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. a po zakonczeniu wizyty, do odprowadzenia
Goscia do wyjscia.

Karta identyfikacyjna ,Go§¢” wydawana jest po uprzednim okazaniu przez
interesanta dokumentu tozsamos$ci ze zdjeciem (dowod osobisty, prawo
jazdy, paszport). Na podstawie okazanego dokumentu pracownik Stuzby
Ochrony dokonuje sprawdzenia poprawnosci danych osobowych zawartych
w systemie lub wprowadza dane do systemu / ewidencji papierowej i
rejestruje wizyte.

Karta identyfikacyjna ,Go$¢” wydawana jest bezptatnie.

Opuszczajgc teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. Go$¢ powinien
bezwzglednie zwrécié karte identyfikacyjng. Dopuszcza sie, aby karta
identyfikacyjna ,Go$¢” zwrécona zostata na koniec wizyty w innej recepcji lub
Biurze przepustek niz ta, w ktérej zostata pobrana, pod warunkiem, ze przez
caty okres wizyty znajduje sie w towarzystwie Opiekuna Goscia.

W przypadku, gdy osoba nie zwréci karty identyfikacyjnej ,Gos¢”, nie otrzyma
kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty osoby na
terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., osoba ta zobowigzana jest
najpierw do zwrécenia karty identyfikacyjnej ,Gos¢” (w przypadku braku
mozliwosci zwrdcenia karty, moze zostaé natozona opfata za zagubienie
karty, rébwna wartosci karty wraz z naklejkg i etui). Opiekun Goscia
zobowigzany jest do poinformowania Goscia o obowigzku zdania karty
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identyfikacyjnej ,Gos¢”, niezaleznie od informacji udzielonej przez
pracownikéw wydajgcych karte identyfikacyjng. W sytuacjach szczegéinych
Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa podejmuje decyzje o
odstepstwie od powyzszych zasad.

1.9 W przypadku koniecznosci rozliczenia sie z pracodawcg osoby wpisanej na
liste Persona Non Grata mozliwe jest warunkowe wpuszczenie na teren
chroniony. Osoba wpisana na liste PNG musi zostaé odebrana przez
przetozonego oraz odprowadzona po rozliczeniu sie z pracodawcy.
Wpuszczenie osoby z listy PNG nastepuje wylacznie za zgoda
przedstawiciela Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, wraz z
wpisem do systemu obstugujgcego kontrole dostepu.

1.10 W wyjatkowych wypadkach mozliwe jest wnioskowanie o wydanie karty
GOSC na okres dtuzszy niz 1 dzien — decyzje takg podejmuje Biuro Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub Kierownik Komérki Organizacyjnej ktéra
jest odpowiedzialna za wizyte Goscia.

V. RUCH TOWAROWY | MATERIALOWY

1.  Rodzaje ruchu towarowego w ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.:
¢ samochodowy:

Ruch towarowy na terenie obiektu ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. odbywa sie
przez brame samochodowa. Brame obstuguje stuzba ochrony. Ruch
towarowy jest ewidencjonowany poprzez dokonanie wpisu w Ewidencji
wjazdu na TGP ORLEN Paliwa, kt6érg prowadzi stuzba ochrony.

e Kkolejowy:

Ruch towarowy na terenie obiektu ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. odbywa si¢
przez brame kolejowa. Brame obstuguje stuzba ochrony. Ruch towarowy jest
ewidencjonowany poprzez dokonanie wpisu
w Ewidencji ruchu pojazdéw, ktérg prowadzi stuzba ochrony.

e morski:

Ruch towarowy na terenie obiektu ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. odbywa sie
przez nabrzeze terminala. Nabrzeze jest nadzorowane przez stuzbe ochrony.
Ruch towarowy jest ewidencjonowany poprzez dokonanie wpisu w Ksigzce
przebiegu stuzby, ktérg prowadzi stuzba ochrony.

2. Ruch towarowy LPG i jego kontrole regulujg odrebne przepisy prawa

wewnetrznego ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. zawarte w instrukcjach stanowiskowych
na TGP.
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10.

Dokumentem uprawniajagcym do wywozenia towardw (lub materiatéw) z terenu
chronionego ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. jest dokument przewozowy, faktura / WZ
oraz inne dokumenty, uprawniajgce do wyjazdu z towarami, materiatami i
przedmiotami.

Osoby, ktére wwozg (wnoszg) na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z o.0.
wlasne przedmioty, zobowigzane sa zgtosié ten fakt stuzbie ochrony.

Pracownik Stuzby Ochrony na Terminalach Gazu Plynnego kontroluje
wwozone/wywozone/wnoszone/wynoszone sktadniki majgtkowe oraz ich
zgodnos¢ z przepustka materiatowg, natomiast w przypadku braku sporzadzonej
przepustki materiatowej pracownik ochrony wypetnia jednoczesnie druk przepustki
materiatowej.

Pracownik Stuzby Ochrony przeprowadza kontrole zgodnosci ilosci faktycznie
wwozonych/ wywozonych, wnoszonych/wynoszonych sktadnikéw majatkowych z
iloScig wpisang w przepustce materiatowej. Kontrolg ta objete sg wszystkie
sktadniki majgtkowe stanowigce wiasnos¢ ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. i Podmiotéw
zewnetrznych. W przypadku braku mozliwosci weryfikacji (np. dostawa w
opakowaniach, skrzyniach) potwierdzany jest na dokumencie tylko fakt
przekroczenia bramy, natomiast merytoryczny odbiér ilosciowo-jakosciowy
przeprowadza osoba zlecajgca zakup /sprzedaz/ przesuniecie magazynowe,
potwierdzajgc ten fakt pracownikowi Stuzby Ochrony.

Do wystawienia przepustek materiatowych upowaznieni sg Kierownicy komérek
organizacyjnych /Kierownicy TGP/ lub osoby zastepujgce Kierownikow.

Pracownik Stuzby Ochrony sprawdza:
-prawidtowos$¢ wypetnienia przepustki materiatowe;j,

-faktyczng ilos¢ i rodzaj wwozonych / wywozonych, wnoszonych / wynoszonych
sktadnikbw majagtkowych z iloScig i rodzajem wpisanym w przepustce,

-podpis osoby upowaznionej do wystawienia przepustek materiatowych,
-podstawe wystawienia przepustki.

Po przeprowadzonej kontroli przepustki materiatowej i wwozonych/wywozonych,
wnoszonych/wynoszonych sktadnikébw majatkowych, przy braku zastrzezen,
pracownik Stuzby Ochrony wpisuje w przepustce swoje stanowisko i sktada
czytelny podpis lub podpis i pieczatke imienng oraz wpisuje date i godzine
przeprowadzonej kontroli. Powyzszych adnotacji dokonuje pracownik Stuzby
Ochrony, réwniez w wolnych pozycjach dokumentéw traktowanych jako
przepustka materiatowa.

W przypadku ujawnienia wsréd pracownikbw ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. lub
Podmiotéw zewnetrznych oraz innych oséb, przy przechodzeniu / przejezdzaniu
przez bramy jak réwniez na terenie Terminali Gazu Ptynnego mienia, bez
wymaganych dokumentéw materiatowych lub w przypadku braku mozliwosci
ustalenia jego pochodzenia, zobowigzuje sie:
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11.

12.

13.

-Pracownikéow Stuzby Ochrony do bezzwiocznego przekazania mienia wraz z
odpowiednim meldunkiem do Koordynatora Operacyjnego.

-Koordynatoréw Operacyjnych, do:

. zatrzymania zakwestionowanego mienia i przekazania go wraz z
meldunkiem do Depozytu, znajdujgcego sie na terenie Obiektu
chronionego, lub

. zwrotu zakwestionowanego mienia, za zgodg Szefa Ochrony, lub
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa (bgdz osoby
upowaznionej przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa) za pokwitowaniem prawowitemu wiascicielowi, po
udokumentowaniu przez niego praw wtasnosci do tego mienia i
legalnosci jego wywozu / wyniesienia oraz

° powiadomienia Szefa Ochrony oraz policji w przypadku
domniemania popetnienia wykroczenia lub przestepstwa.

-Szefa Ochrony, do pisemnego powiadomienia Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej o zdarzeniu.

W przypadku zatrzymania mienia stanowigcego dowéd rzeczowy w sprawie o
popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, o postepowaniu z mieniem decydujg
przedstawiciele organéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci. Prébki
zatrzymanych w takich okolicznosciach, w szczegé6lnos$ci paliw, rozpuszczalnikéw,
olejéow, farb i innych fatwopalnych produktow naftowych, na podstawie
postanowienia organéw $cigania, wyznaczone laboratorium pobiera w obecnosci
pracownika Stuzby Ochrony.

W przypadku ujawnienia przez pracownikéw Stuzby Ochrony produktow lub
substancji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga by¢ niebezpieczne dla
zycia lub zdrowia (toksyczne, wybuchowe, parzace, zrace itp.), nalezy
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ Kierownika Obiektu, ktéry podejmuje
stosowne dla danej substancji dziatania.

Stuzbe Ochrony zobowigzuje sie do postepowania z mieniem zatrzymanym lub
zdeponowanym w sposob okreslony w instrukcji depozytowej, obowigzujgcej w
Stuzbie Ochrony, w tym szczegdlnie:

- deponowania mienia w Depozytach, prowadzenia Ksigzki Depozytéw i
ewidencjonowania w niej przekazanego przez Dowédcdéw Zmiany / Koordynatorow
Operacyjnych mienia i przechowywania go w Depozycie przez okres nie krotszy
niz 3 miesigce (nie dotyczy substancji niebezpiecznych, tatwo psujacych sie i tych,
ktorych przechowywanie wigze sie ze znacznymi kosztami). O ile przedstawiciele
organdéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci nie zdecydujg inaczej, mienie
stanowigce substancje niebezpieczne, tatwo psujgce sie Ilub ktérego
przechowywanie wigze sie ze znacznymi kosztami, za pisemng (pismo, e-mail)
akceptacjg Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczehstwa lub osoby
upowaznionej, przekazuje sie niezwitocznie do unieszkodliwienia, selektywnej
zbiérki odpadéw lub magazynu odpadéw, w zalezno$ci od jego wiasciwosci,
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14.

15.

- ha zadanie organéw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, przekazywania im za
pokwitowaniem zdeponowanego mienia, majgcego zwigzek z popetnionym
przestepstwem lub wykroczeniem na terenie Obiektéw chronionych ORLEN
Paliwa Sp. zo.0.,

- zwrotu zdeponowanego mienia witascicielowi za pokwitowaniem, po wyjasnieniu i
udokumentowaniu przez niego praw wiasnosci, za zgodg wiasciwego Szefa
Ochrony.

W przypadku pozostawania zatrzymanego mienia w Depozycie na terenie obiektu
ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. przez okres powyzej trzech miesiecy od daty
zatrzymania, Szef Ochrony, za zgodg Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa lub osoby upowaznionej, przekazuje zdeponowane mienie
Kierownikowi obiektu, ktéry postepuje z mieniem odpowiednio do jego
wilasciwosci, tj.:

- przekazuje do unieszkodliwienia,
- przekazuje do selektywnej zbiérki odpaddw,
- przekazuje do magazynu odpadow.

W przypadku materiatéw, urzgdzen, aparatéw i innych asortymentéw mienia,
skradzionych z placow sktadowych, placow budowy, magazynoéw itp. i
przygotowanych do nielegalnego wyniesienia/ wywiezienia, przechowywanych w
Depozycie, po wyjasnieniu i ustaleniu przez ORLEN Ochrona Sp. z o.o0.
wiasciciela, znaleziony materiat, urzadzenie, aparat itp. zostaje przekazany
wiascicielowi. Informacje o kazdym wydaniu mienia z Depozytu, Szef Ochrony
przekazuje pisemnie Dyrektorowi Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa
lub osobie upowaznione;.

Wszystkie dokumenty materiatowe przechowywane sg przez Koordynatora
Operacyjnego przez okres 1 roku. Koordynator Operacyjny na biezgco dokonuje
kontroli otrzymanych przepustek pod wzgledem poprawnosci wypetnienia i
potwierdzenia ich przez pracownika ochrony. W przypadku stwierdzonych
niezgodnosci wyjasnia przyczyny powstatych nieprawidtowosci. Po tym okresie
dokumenty przekazywane sag do Kierownika obiektu na ktérym przepustki zostaty
wystawione. Kierownik obiektu dokonuje archiwizacji.

ZASADY WJAZDU NA TEREN CHRONIONY ORLEN PALIWA Sp. z o.0.

Na polecenie Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczernistwa, mozliwe
jest wprowadzenie limitbw pojazdéw posiadajgcych uprawnienia do wjazdu na
teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z o.0.. Decyzje w przedmiotowej kwestii
przesytane sg bezposrednio do obszaréw ORLEN Paliwa Sp. z 0.0..

Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z
0.0. jest karta identyfikacyjna / karta parkingowa. W przypadku wjazdu na teren
zaktadu produkcyjnego TGP wymagane jest dodatkowo zezwolenie na wjazd
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wydawane przez Kierownika TGP lub osobe upowazniona, lub w przypadku
cystern LPG dokument awizacji zatadunku / roztadunku.

Kierujagcy muszg posiadaé¢ uprawnienia do kierowania pojazdami oraz posiadac
dowody rejestracyjne z waznym badaniem technicznym oraz aktualne
ubezpieczenie OC. Wymagane przez ustawe Prawo o ruchu drogowym
dokumenty muszg by¢ okazane do kontroli uprawnionym organom (w tym stuzbie
ochrony) wykonujacym czynnosci kontrolne zarédwno przed wjazdem jak i w trakcie
poruszania sie na terenie chronionym. W przypadku braku w/w dokumentéw lub
ich nieczytelnosci, kazdorazowo decyzje o wpuszczeniu lub nie wpuszczeniu
pojazdu podejmuje Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa /
Kierownik ds. Zabezpieczenia i Ochrony Mienia lub upowazniony pracownik Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Kierujacy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowac si¢ do
przepisow w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych transportem
ladowym — ADR oraz innych obowigzujgcych aktow prawnych regulujacych
przedmiotowe kwestie. Wyposazenie ochronne dla kierowcy MUSI BYC zgodne
z instrukcja pisemna z Umowy Europejskiej ADR.

Kierujgcy pojazdami na terenie TGP ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., sg zobowigzani do
zapoznania z zapisami ,KARTY BEZPIECZENSTWA KIEROWCY".

Funkcjonariusze panstwowi wykonujacy obowigzki stuzbowe uprawnieni sg do
wjazdu na teren chroniony po spetnieniu ponizszych wymagan:

a) okazaniu legitymacji stuzbowej oraz dokumentu upowazniajgcego do
podjecia czynno$ci kontrolnych,

b) dokonaniu wpisu w ewidencji stuzby ochrony,

c) otrzymaniu sprzetu ochrony osobistej (jezeli jest wymagany).

Legitymacja stuzbowa kontrolera uprawnia do uzyskania karty dostepu
,G08¢” oraz wejscia na teren ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.

1.1 Wizyta odbywa sie w towarzystwie pracownika Stuzby Ochrony, ktory
umozliwia wejscie i wyjscie na swojg karte identyfikacyjng lub wystawiana
jest karta ,Gos¢”.

1.2 Pracownik Stuzby Ochrony, po zakonczeniu czynnosci, sktada pisemng
notatke o zaistniatej sytuacji do Szefa Ochrony.
W raporcie tygodniowym przekazywanym do Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenistwa umieszczona zostaje informacja o
tym zdarzeniu.

Zobowigzuje sie wszystkich wjezdzajacych na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp.
z 0.0. do:

a) poddania sie kontroli predko$ci na terenie obiektéw chronionych
przeprowadzanych przez funkcjonariuszy Policji lub pracownikéw Stuzby
Ochrony, przy uzyciu radarowego miernika predkosci,
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10.

11.

12.

b) poddawania sie na zagdanie pracownika Stuzby Ochrony lub pracownika
Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, kontroli pojazdéw zaréwno
podczas przekraczania bram jak i na terenie zaktadu,

c) okazywania pracownikowi Stuzby Ochrony w trakcie przekraczania bram,
bez wezwania, obowigzujgcych w ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. przepustek i kart
identyfikacyjnych, uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym oraz
dokumentéw dopuszczajgcych pojazd do ruchu. Dokumenty musza byé
okazane organom uprawnionym do ich kontroli — w tym stuzbie ochrony,

d) stosowania sie do przepisébw w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych
transportem ladowym (ADR), w przypadku przewozenia ww. towardw,

e) parkowania pojazdu tylko w miejscach do tego wyznaczonych Iub
wskazanych przez pracownikéw danego obiektu ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.,

f)  Scistego przestrzegania zakazu tarasowania wszelkich drég i ciggow
komunikacyjnych — niestosowanie sie bedzie skutkowato catkowitg blokada
wjazdu na teren ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.,

g) Scistego przestrzegania polecen wydawanych przez pracownikow obiektéw
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., stuzbe ochrony oraz przedstawicieli Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. zabrania sie:

a) jazdy samochodéw ciezarowych i specjainych z otwartg skrzynig tadunkowa
(mozliwosé uderzenia w estakade lub wiadukt),

b) kierowania pojazdami bez wymaganych uprawnien do ich prowadzenia,

c) parkowania w miejscach niedozwolonych,

d) palenia tytoniu w pojazdach i poza nimi (poza wyznaczonymi oznakowanymi
strefami),

e) pozostawiania na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. wszelkiego
typu odpaddéw poza miejscami przeznaczenia,

f)  naprawy srodkéw lokomociji na drogowych ciggach komunikacyjnych,

g) wwozenia i wywozenia kanistrow z paliwem i innych zbiornikébw nie bedgcych
wyposazeniem pojazdu, bez pisemnej zgody Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczernistwa

h)  handlu i obrotu paliwem przez osoby i podmioty inne niz ORLEN Paliwa Sp.
z o.0. (na terenie przedsiebiorstwa i na parkingach znajdujacych sie
w bezposrednim sgsiedztwie).

Osoby niepodporzadkowujgce sie postanowieniom obowigzujgcym w zakresie
wjazdow i ruchu pojazdéw na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0., moga
otrzymac zakaz wjazdu na teren ORLEN Paliwa Sp. z 0.0..

Pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa posiadajg state
uprawnienia do wjazdu na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. pojazdami
stuzbowymi i prywatnymi bez kontroli.

Zakazane jest wjezdzanie na teren zaktadéw produkcyjnych TGP ORLEN Paliwa
Sp. z 0.0. pojazdami z zaptonem iskrowym, chyba, ze wjazd taki jest uzasadniony
a pojazd nie bedzie znajdowat sie w strefie zagrozenia wybuchem.

Zalecenia wzgledem uzytkowania rowerow:
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a) Przed rozpoczeciem uzytkowania roweru nalezy oceni¢ jego stan techniczny i
sprawdzi¢ hamulce.

b) Nie nalezy korzystaé z roweru pod wplywem zmeczenia, stresu lub innych
stanéw emocjonainych.

c) Nie zaleca sie osiggania predkosci wiekszej niz 20 km/h.

d) Nalezy porusza¢ sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jak réwniez zwracac
uwage na innych uczestnikéw ruchu oraz pieszych.

e) Nalezy zachowac szczeg6ing ostrozno$¢ oraz unikaé manewréw zwigzanych z
nagtym wtargnieciem na jezdnie lub zmiang pasa ruchu.

f) Rower powinno sie uzytkowaé wytacznie w kasku i stroju zawierajgcym elementy
odblaskowe.

13. Wyposazenie rowerow oraz rowerzystow:
Rowery powinny by¢ wyposazone w:
a) Sprawny system hamulcowy.
b) Oznakowania odblaskowe z przodu, tytu oraz na kotach.

c) Oswietlenie — $wiatto biate z przodu, Swiatto czerwone z tytu.

VL. NADAWANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO STREFY SZCZEGOLNEGO
NADZORU

1. Pracownicy ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. oraz podmiotéw zewnetrznych otrzymujg
uprawnienia stosownie do miejsca $wiadczenia pracy lub ustug, bez dostepu do
Strefy szczegdlnego nadzoru.

2. Nadanie uprawnien statych do dostepu do Strefy szczegdlnego nadzoru, dla os6b
posiadajacych karte identyfikacyjng, odbywa si¢ na podstawie wniosku, ktérego
wzor stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcii.

3. Uprawnieniami do wej$cia w nastepujgce Strefy szczegblnego nadzoru zarzadzajg
oraz odpowiadajg za aktualizacje uprawnien (nie dotyczy kart ,,Gos¢”):

3.1. Serwerownie — Kierownik Dziatu Informatyki,

3.2. Pozostate strefy szczegdlnego nadzoru, poza serwerowniami — Dyrektor
Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, Kierownik ds. Zabezpieczenia
i Ochrony Mienia,
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VIL.

Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa jest uprawniony do
nadawania uprawnien dostepu do wszystkich Stref szczegdélnego nadzoru.

Nadanie uprawnien na wejscie jednorazowe do Strefy szczegdlnego nadzoru, dla
0osOb posiadajacych karte identyfikacyjng, realizuje pracownik Stuzby Ochrony
tylko i wytacznie po potwierdzeniu zasadnos$ci nadania uprawnien u osoby, ktéra
posiada uprawnienia do tej Strefy.

KARY

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

1.1. Przez pracownika ORLEN Paliwa Sp. z o.0. traktowane bedzie, jako
naruszenie obowiazkow pracowniczych, mogace skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkowag oraz wpisaniem przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy
oséb ,Persona Non Grata”.

1.2. Przez pracownika podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie, jako
naruszenie obowigzujagcych zasad bezpieczenstwa mogace skutkowaé
natozeniem na Podmiot zewnetrzny zatrudniajgcy pracownika kary
finansowej w wysokos$ci 3.000,00 zt, oraz wpisaniem przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy
osob ,Persona Non Grata”.

1.3. Przez GoScia traktowane bedzie, jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
skutkujgce wpisaniem danej osoby przez Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy oséb
,Persona Non Grata”.

Zaboér mienia ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.:

2.1. Przez pracownika ORLEN Paliwa Sp. z o.0. traktowany bedzie, jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, ktére moze
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika oraz  wpisaniem osoby przez Dyrektora  Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy
.Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania.

2.2. Przez pracownika podmiotu zewnetrznego traktowany bedzie, jako
naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa mogace skutkowac
natozeniem na podmiot zewnetrzny zatrudniajgcy pracownika kary
finansowej w wysokosci 10.000,00 zt oraz wpisaniem osoby przez Dyrektora
Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do
bazy ,Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania.

2.3. Przez Goscia traktowane bedzie, jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
skutkujace wpisaniem osoby przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
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Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy ,Persona Non Grata” i
zlozeniem zawiadomienia do organdéw $cigania.

Zabor mienia nienalezacego do ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.:

3.1.

3.2.

3.3.

Przez pracownika ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. - poszkodowany zobowigzany
jest powiadomi¢ organy $cigania oraz Biuro Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa.

Przez pracownika podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie, jako
naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczenstwa mogace skutkowaé
natozeniem na podmiot zewnetrzny zatrudniajacy pracownika kary
finansowej w wysokosci 10.000,00 zt. Poszkodowany zobowigzany jest
powiadomi¢ organy $cigania oraz Biuro Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa.

Przez Gos$cia traktowane bedzie, jako naruszenie zasad bezpieczenstwa
mogace skutkowaé wpisaniem przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa lub osoby upowaznionej do bazy oséb ,Persona Non Grata®.
Poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy $cigania oraz Biuro
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Usitowanie wejscia na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. lub stawienie sie
do pracy lub przebywanie na terenie zaktadu pracownika ORLEN Paliwa Sp. z

0.0..

41.

4.2.

W stanie nietrzezwosci lub po uzyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych traktowane bedzie, jako
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych skutkujgce rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika oraz wpisaniem
osoby przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub
osobe przez niego upowazniong do bazy ,Persona Non Grata’, z
zastrzezeniem indywidualnych decyzji pracodawcy o zmianie warunkow
umowy o prace (poreczenie).

W stanie wskazujgcym na mozliwe spozycie alkoholu (od 0,01 %0 do 0,2 %o
alkoholu albo od 0,01 mg do 0,1 mg alkoholu w 1 dm3), skutkuje blokadg
wejscia na okres 14 dni.

Usitowanie wejscia na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. lub stawienie sie
do pracy pracownika podmiotu zewnetrznego:

5.1.

5.2.

W stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie, jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce wpisaniem osoby
przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe
upowazniong do bazy ,Persona Non Grata”.

W stanie wskazujgcym na mozliwe spozycie alkoholu (od 0,01 %o do 0,2 %o

alkoholu albo od 0,01 mg do 0,1 mg alkoholu w 1 dm3), skutkuje blokada
wejscia na okres 14 dni.
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5.3.

5.4.

W stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie, jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce wpisaniem osoby
przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe
upowazniong do bazy ,Persona Non Grata”.

Pod wptywem $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych -
traktowane bedzie, jako naruszenie @ obowigzujacych zasad
bezpieczenstwa skutkujgce wpisaniem osoby przez Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy ,Persona
Non Grata”.

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

6.

Przebywanie na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. pracownika
podmiotu zewnetrznego:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

W stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie, jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, mogace skutkowacé natozeniem
na podmiot zewnetrzny zatrudniajacy pracownika kary finansowej w
wysokosci 5.000,00 zt oraz wpisaniem osoby przez Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy ,Persona
Non Grata”.

W stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie, jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa moggce skutkowac natozeniem na
podmiot zewnetrzny zatrudniajgca pracownika kary finansowej w wysokosci
10.000,00 2zt oraz wpisaniem osoby przez Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy ,Persona
Non Grata”

Pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych -
traktowane  bedzie, jako naruszenie  obowigzujacych zasad
bezpieczennstwa mogace skutkowaé natozeniem na podmiot zewnetrzny
zatrudniajgcy pracownika kary finansowej w wysokosci 10.000,00 zt oraz
wpisaniem osoby przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do bazy ,Persona Non Grata”.

W stanie wskazujagcym na mozliwe spozycie alkoholu (od 0,01 %o do 0,2 %o
alkoholu albo od 0,01 mg do 0,1 mg alkoholu w 1 dm3), skutkuje blokadg
wejscia na okres 14 dni.

Naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.

7.1.

Palenie tytoniu w miejscu niedozwolonym:

7.1.1. Przez pracownika ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. traktowane bedzie, jako
naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkowg oraz wpisaniem przez Dyrektora
Biuro Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa Ilub osobe
upowazniong do bazy oséb ,Persona Non Grata”.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

7.1.2. Przez pracownika podmiotu zewnetrznego - traktowane bedzie, jako
naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczennstwa mogace
skutkowaé natozeniem na podmiot zewnetrzny zatrudniajgca
pracownika kary finansowej w wysokosci 5.000,00 zt oraz wpisaniem
osoby przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa
lub osobe upowazniong do bazy ,Persona Non Grata”.

7.1.3. Przez Goscia traktowane bedzie, jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa skutkujgce wpisaniem przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe przez niego
upowazniong do bazy oséb ,Persona Non Grata”.

7.2. Prowadzenie prac szczegoblnie niebezpiecznych bez zezwolenia Ilub
Zz naruszeniem zasad bedzie powodowato natychmiastowe usunigcie
z terenu chronionego ORLEN Paliwa Sp. z o0.0.,, i moze skutkowaé
natozeniem na podmiot zewnetrzny zatrudniajgcy pracownika, kary
finansowej w wysokosci 3.000,00 zt oraz wpisaniem oséb przez Dyrektora
Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa lub osobe upowazniong do
bazy ,Persona Non Grata”.

Naruszenie przepiséw o Ruchu Drogowym

8.1. Nagminne naruszanie obowigzujacych przepisbw ruchu drogowego
skutkowato bedzie stalym odebraniem uprawnien na poruszanie si¢
pojazdem po terenie chronionym.

Z kazdego zdarzenia na terenie chronionym ORLEN Paliwa Sp. z o.0.
sporzgdzana jest notatka stuzbowa przez Stuzbe Ochrony, ktora przesytana jest
do wiadomosci Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa oraz do wiasciwego
przetozonego osoby popetniajgcej wykroczenie.

Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa okre$la wymiar sankcji
oraz sposéb egzekwowania kar.

Wszelka korespondencja odwotawcza zwigzana ze zdarzeniami okreslonymi w
pkt. 1 — 8 kierowana musi byé do Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa.

Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa przekazuje Kopie
korespondenciji odwotawczej pracownika ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. do Dziatu
Personalnego.

Przestanie jakichkolwiek wytycznych dla Stuzby Ochrony odbywa sie za
posrednictwem Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Wykres$lenie osoby z bazy os6b ,Persona Non Grata” odbywa si¢ na podstawie
pozytywnie rozpatrzonego podania skierowanego przez osobe zainteresowang lub
przez Podmiot zewnetrzny do Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa, jednakze nie szybciej niz po 12 miesigcach od daty natozenia
kary.
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VIIL.

15.

16.

W innych sytuacjach, dotyczacych Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, nieujetych w
powyzszym rozdziale, decyzje o zastosowaniu kary podejmuje Dyrektor Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, jednakze nie szybciej niz po 6 miesigcach
od daty natozenia kary.

Nie stosowanie sie¢ do natozonego zakazu wjazdu i poruszania sie pojazdem po
terenie ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. moze skutkowaé wpisaniem do bazy ,Persona
Non Grata”.

FOTOGRAFOWANIE, FILMOWANIE | SZKICOWANIE

Zakazuje sie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie chronionym
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. bez uzyskania zezwolenia.

Zezwolenie w zakresie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie
chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. wydaje Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej
i Bezpieczenstwa.

Zezwolenie wydawane jest na wniosek osoby kierujgcej komérkg organizacyjng
odpowiedzialng za  funkcjonowanie  obiektu bedacego przedmiotem
fotografowania, filmowania lub szkicowania lub jej przetozonego.

Kazde zezwolenie wydaje sie na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, na co najmniej 3 dni
przed rozpoczeciem fotografowania, filmowania lub szkicowania. Wzér wniosku
0 zezwolenie na fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie stanowi Zatgcznik nr
9 do niniejszej Instrukcji.

Na odmowe zgody na fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie wydang przez
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, przystuguje zazalenie do
Prezesa Zarzadu.

Nadz6r nad osobg posiadajacg zezwolenie na fotografowanie, filmowanie lub
szkicowanie sprawuje osoba kierujgca komoérkg organizacyjng odpowiedzialng za
funkcjonowanie obiektu bedacego przedmiotem fotografowania, filmowania lub
szkicowania lub wyznaczona przez nig osoba. Zasada ta nie dotyczy oso6b
wykonujgcych zdjecia na potrzeby komoérki organizacyjnej, ktéra wnioskowata
o stosowne zezwolenie i jednoczes$nie w niej zatrudnionych.

Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie wobec pracownikéw Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, ktérzy prowadzac operacyjne dziatania
kontrolne oraz inspekcje bezpieczenstwa terenu chronionego ORLEN Paliwa Sp. z
0.0. posiadajg nieograniczone prawo fotografowania, filmowania i szkicowania.
oraz Kierownikbw TGP po pisemnej lub telefonicznej zgodzie przedstawiciela
Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie réwniez wobec podmiotéw
posiadajagcych stosowne umowy z ORLEN Paliwa Sp. z o0.0., ustalajgcych
przyczyny i okolicznosci wypadkéw przy pracy zaistniatych na terenie chronionym
ORLEN Paliwa Sp. z o0.0. oraz dokumentujgcych zagrozenia na terenie
chronionym ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.
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Wykonywanie zdje¢ / filmowanie / szkicowanie na terenie ORLEN
Paliwa Sp. z o0.0. bez zgody Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczenstwa, moze skutkowa¢ wpisaniem do bazy ,,Persona Non
Grata” oraz natozeniem kary finansowej w wysokosci 5 000 zt.

IX. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | WYKONYWANIA NARKOTESTOW.

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

- Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26
pazdziernika 1982 r.,

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie badan na
zawartos$c¢ alkoholu w organizmie,

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 11 maja 1983 r. w sprawie
zasad i trybu postepowania w razie wnoszenia napojow alkoholowych na tereny
objete zakazem ich wnoszenia,

- Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,
- Niniejszej Instrukcji.

2. Na terenie chronionym obowigzuje catkowity zakaz przebywania oséb, u ktoérych
zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,0 %o albo obecnos¢ alkoholu w
wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,0 mg w 1 dm?3 lub ktére pozostajg pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych.

3. Na terenie chronionym obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia i wwozenia napojéw
alkoholowych, $rodkéw odurzajgcych i substancji psychotropowych.

4. Jesli wobec pracownikdw lub o0s6b przebywajgcych na terenie chronionym
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 s$rodkdéw odurzajacych lub substancji psychotropowych, Kierownik
komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione sg zobowigzani do
niedopuszczenia ich do pracy. W takim przypadku Kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba upowazniona wzywa organ powotany do ochrony
porzadku publicznego w celu przeprowadzenia badania stanu trzezwosci lub
wykonania narkotestu. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny
by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

5. Wpydanie przez Kierownika komoérki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong polecenia zaprzestania pracy 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 $rodkéw
odurzajacych lub substancji psychotropowych, nie wymaga ani zachowania
szczegodlnej formy, ani obowiazku przeprowadzenia badania stanu jej trzezwo$ci.
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

Ustne polecenie zaprzestania pracy nie narusza art. 17 ust. 1 ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi. Okolicznosci
stanowigce podstawe polecenia zaprzestania pracy powinny byé podane
pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie Kierownika komérki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, badanie stanu trzezwosci osoby,
wobec ktbérej zachodzi uzasadnione podejrzenie, iz znajduje sie w stanie po uzyciu
alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci albo pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub
substancji psychotropowych, przeprowadza organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

W przypadku gdy osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
znajduje sie w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych opusci teren
Obiektu chronionego przed przybyciem organéw powotanych do ochrony
porzadku publicznego, stosuje sie konsekwencje:

7.1.w stosunku do pracownikéw ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. — moze by¢ traktowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych skutkujgce
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, z
zastrzezeniem indywidualnych decyzji pracodawcy o zmianie warunkéw umowy
0 prace (poreczenie) lub karg upomnienia, karg nagany, badz karg pieniezng
(zgodnie z Art. 108 Kodeksu Pracy) oraz moze skutkowaé wpisaniem osoby do
bazy ,Persona Non Grata” (w przypadku rozwigzania umowy o prace),

7.2.w stosunku do pracownikow podmiotéw zewnetrznych traktowane bedzie jako
naruszenie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce natozeniem na
podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcg pracownika kary finansowej w
wysokosci 5.000,00 zt oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli Wewnetrzne; i
Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non Grata”.

W przypadku pracownikow ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. mozliwe jest wykonanie
bezptatnego dobrowolnego badania (wytacznie przed wejsciem na teren
chroniony, na wniosek osoby badanej, u pracownika Stuzby Ochrony)
urzgdzeniem typu AlcoBlow lub Alcosenor.

Za zapewnienie mozliwosci przeprowadzenia badania stanu trzezwosci na
podstawie wydychanego powietrza na terenie Obiektdw chronionych
odpowiedzialno$¢ ponosi Stuzba Ochrony.

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci wykonania Narkotestébw na terenie
Obiektdow chronionych nalezy wezwaé organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

Badanie stanu trzezwos$ci lub wykonanie Narkotestu realizuje sie w obecno$ci
osoby trzeciej (Swiadka) jesli takie zadanie wniesie osoba badana.

Z przebiegu badania stanu trzezwosci, w przypadku wyniku pozytywnego,
sporzgdza sie protokét, w ktérym nalezy miedzy innymi opisa¢ objawy lub
okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie badania.

Z przebiegu wykonania Narkotestu sporzadza sie notatke stuzbowg, w ktérej
nalezy miedzy innymi opisa¢ objawy lub okolicznosci uzasadniajgce
przeprowadzenie testu.
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13.

14.

15.

16.

Stuzba Ochrony prowadzi rejestr przeprowadzonych badan trzezwosci, niezaleznie
od ich wyniku.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia posiadania srodkéw odurzajgcych lub
substancji psychotropowych przez osoby znajdujgce sie na terenie Obiektéw
chronionych, Stuzba Ochrony powiadamia organy $cigania.

Stuzba Ochrony na biezgco sporzadza notatki stuzbowe dotyczace popetnianych
przez pracownikbw ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. i podmiotéw zewnetrznych,
wykroczehn w zakresie naruszenia przepiséw dotyczacych zasad przestrzegania
trzezwosci i przeciwdziatania narkomanii. Informacje o wykroczeniach i ich
sprawcach przesyta do zainteresowanych Kierownikéw komoérek organizacyjnych.

W przypadkach nie ujetych w niniejszym rozdziale, decyzje w zakresie
przestrzegania trzezwo$ci i przeciwdziatania narkomanii podejmuje Dyrektor Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukciji, Szef Ochrony, w uzgodnieniu z
Biurem Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, na biezgco rozstrzyga problemy
zwigzane z ruchem osobowym, materiatowym i towarowym.

Wszelkie odstepstwa od niniejszej Instrukcji wymagaja pisemnej akceptaciji
Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa, lub osoby upowaznionej
przez Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa.

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

W przypadku wystapienia awarii technicznej, powaznej, itp., wszystkie osoby
przebywajace na terenie objetym awarig obowigzuja procedury zawarte
w Wewnetrznym Planie Operacyjno-Ratowniczym.

Na teren chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. zabrania sie wnoszenia oraz
wwozenia broni, amunicji oraz $rodkéw pirotechnicznych.
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while leaving U

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

ZALOGA STATKU
SHIP CREW

01

Numer karty

Prosze zwrbcié identyfikator
przed odcumowaniern statku.

Please retum this cand
before unberthing the ship.

Nazwa obiektu

R
M Paliva
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji

Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania zapotrzebowan na

karty identyfikacyjne

ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.:

S

Prezes Zarzadu / Cztonek Zarzadu
Dyrektor

Kierownik / Z-ca Kierownika

Ekspert

Osoby ,p.0.” lub dziatajgce ,z up.

n

osOb zatrudnionych na powyZzszych
stanowiskach.

PODMIOTY ZEWNETRZNE:

Zgodnie z reprezentacja.
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Zatacznik nr 11 do Instrukcji

PROCEDURA RUCHU OSOBOWEGO W PRZYPADKU AWARII
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

Dostep na Teren Chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. realizowany jest na podstawie
posiadanych kart identyfikacyjnych.

Dostep dla oséb nieposiadajacych kart identyfikacyjnych realizowany jest w oparciu o
przepustki papierowe jednorazowe.

Ewidencja wydanych przepustek papierowych jednorazowych prowadzona jest w
ksigzce wejS¢ i wyjs¢, zawierajacej nastepujgce informacje: imie, nazwisko, PESEL
(seria i numer paszportu lub dowodu osobistego oséb nieposiadajacych PESEL), data i
godzina wejscia, data i godzina wyjscia, cel wizyty, numer rejestracyjny pojazdu. Po
przywroceniu prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli dostepu, informacje o
wejsciu/wjezdzie oraz wyjsciu/wyjezdzie sg odnotowywane w systemie przy kazdej z
0s0b.

Rejestry wydanych przepustek podlegajg archiwizacji przez okres 1 roku.

Funkcjonariusze Parnstwowi w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych, moga
wejs¢ na teren obiektu chronionego, bez koniecznosci potwierdzania wizyty, okazujgc
legitymacje stuzbowa oraz dokument upowazniajacy do podjecia  okres$lonych
czynno$ci. Na tej podstawie funkcjonariusze sg wpuszczani bez przepustki papierowej
jednorazowej. Wizyta odbywa si¢ w towarzystwie pracownika Stuzby Ochrony lub
wyznaczonego pracownika ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. Stuzba Ochrony lub Recepcja
powiadamia o tym fakcie Biuro Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa. Stuzba
Ochrony, po zakoriczeniu czynnosci, sktada pisemng informacje o zaistniatej sytuacii
do Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczernistwa.

Wijazd na Teren Chroniony ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. bez obowigzku zatrzymywania sie
i kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sg osoby poruszajgce sie Pojazdem
uprzywilejowanym. Pracownik Stuzby Ochrony musi zostaé¢ poinformowany o wjezdzie
Pojazdu uprzywilejowanego przez osobe wzywajaca taki pojazd.
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