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.  INFORMACJE OGOLNE

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

2. Definicje uzyte w Zarzadzeniu operacyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, majg
zastosowanie w niniejszych wytycznych.
. OPLATY ZWIAZANE Z RUCHEM OSOBOWYM

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

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

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

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

Wysokosé optat obowigzujgcych od dnia 16 sierpnia 2023 r.:

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

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

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

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

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

3. Karta identyfikacyjna dla pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

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

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

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

a. dla pracownikow Podmiotow zewnetrznych nie posiadajgcych siedziby na
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego, poswiadczonego przez
witasciwg osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A.
nadzorujgcego realizacje umowy z tym Podmiotem zewnetrznym lub osobe
przez niego upowazniong i przez osobe upowazniong do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego bedgcego gtéwnym wykonawcg prac zleconych, na
podstawie umowy zawartej z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do
Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku powinny zosta¢ przestane
odpowiednie pethomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego
oraz odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego Ilub innego organu
ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego. Dopuszcza sie rowniez
wystawienie kart identyfikacyjnych na podstawie wniosku wystawionego
przez komoérke organizacyjng ORLEN S.A., ze wskazaniem MPK do
obcigzenia kosztami, podpisanego przez osobe odpowiedzialng za MPK.
Whnioski o wystawienie kart identyfikacyjnych sktada sie z tygodniowym
wyprzedzeniem.

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

W przypadku Terminali Paliw, poswiadczenie whniosku
o wystawienie/przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych dla nowych
Pracownikéw/Pracownikdw Podmiotow zewnetrznych sktada osoba kierujgca
Terminalem Paliw.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

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

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

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

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

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

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

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

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

Podmioty zewnetrzne prowadzgce dziatalnos¢ wykonawczg lub ustugowg
w obrebie Obszaru chronionego, ktdére zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg odpowiedzialnos¢ za zwrot kart identyfikacyjnych.
W przypadku, gdy komdrka organizacyjna ORLEN S.A. wystgpita
o wystawienie  kart identyfikacyjnych dla pracownikow Podmiotow
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3.12.

4. Karta

zewnetrznych, odpowiedzialnos$¢ przechodzi na te komorke organizacyjna.

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

Dane zawarte w systemie kontroli dostepu, dotyczgce rejestrow wejs¢ i wyjsc
oraz wjazdow i wyjazdow Dyrektor Bezpieczenstwa Fizycznego przekazuje
wytgcznie na zgdanie Policji, Prokuratury, Sgdoéw oraz innym uprawnionym
instytucjom panstwowym.

identyfikacyjna dla pracownikbw Podmiotéw zewnetrznych

prowadzacych dziatalnosé wykonawczg lub ustugowa w obrebie biurowego
Obiektu chronionego SENATOR w Warszawie przy ul. Bielanskiej.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

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

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

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

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

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

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych odbywa sie na podstawie wniosku
o0 przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych, sporzadzonego zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 7, potwierdzonego przez odpowiednig
osobe zajmujgcg stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A., zlecajgcego ustugi na
rzecz ORLEN S.A. Wnioski o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych
sktada sie z miesiecznym wyprzedzeniem.

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

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

eksploatacyjna.

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

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

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

Podmioty zewnetrzne, ktore zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za zwrot Kkart
identyfikacyjnych.

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

. Karta identyfikacyjna dla Goscia/Serwisanta.

5.1.

5.2.

5.3.

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

Karta identyfikacyjna Serwisant koloru czerwonego, dla 0so6b
nieposiadajgcych kart identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym
W niniejszej Instrukcji, jest wazna w okresie wykonywania czynnosci
serwisowych.

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

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

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

5.5.

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

5.3.2 we Wioctawku:

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

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

5.3.3. zaktad produkcyjny w Ptocku:

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

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

Biuro Przepustek na bramie nr 5 catg dobe,

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

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

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

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

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

5.3.4. obiekty administracyjne w Ptocku:

Pracownik Recepcji, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie

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

5.3.5. na terenie Terminala Paliw:

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

5.3.6. na terenie CBR w Ptocku:

- Recepcja, w godzinach od 6.00 do 14.00

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

Nadanie stosownych uprawnien osobie wudajgcej sie do komorek
organizacyjnych ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN i Podmiotow
zewnetrznych, zlokalizowanych na terenie zaktadu produkcyjnego
w Plocku, poprzedzone musi zosta¢ wystgpieniem 2z wnioskiem,
potwierdzonym przez osoby uprawnione, wymienione w Zatgczniku nr 9
Wytycznych, przestanym na adres poczty elektronicznej
Biuro.Plock@orlen.pl. Dopuszcza sie forme pisemng wniosku, dostarczonego
do Biura Przepustek Brama nr 1, 09-411 Ptock ul. Chemikéw 7.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajgcej sie do komorek
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5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.

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

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

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

Karta identyfikacyjna Gos¢ / Serwisant wydawana jest bezptatnie.

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

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

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

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

ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

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

Wyzej wymienione zasady nie dotyczg: Cztonkéw Rady Nadzorczej oraz Cztonkow
Zarzagdu ORLEN S.A.

Wjazd/wyjazd na teren Obiektow chronionych odbywa sie ,na pusto”,
z wytgczeniem pojazdow obstugujgcych ruch materiatowy, na podstawie odrebnych
przepisow. Nie zastosowanie sie do wyzej wymienionej regulacji skutkowato bedzie,
nie wpuszczeniem na teren Obiektu chronionego.

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

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

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

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

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

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

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

Brama nr 11 — wszystkie wjazdy oraz ruch osobowy pieszy, wytgcznie za zgodg
| potwierdzeniem BOP,

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

Uwaga !!!

W zwigzku z § 18 Zarzadzenia Operacyjnego w sprawie: wprowadzenia Instrukcji
oruchu osobowym w ORLEN S.A. ustala sie okres przejsciowy do konca
pazdziernika 2023 r. a w celu uzyskania nowych uprawnien wszyscy zainteresowani
zobowigzani sg do ziozenia nowych wnioskoéw, ktére nalezy ztozy¢ do konca
wrzesnia 2023 r.

Na terenie Obiektow chronionych stosuje sie zasady poruszania sie pojazdami
okreslonymi w aktualnie obowigzujgcej ustawie ,Prawo o ruchu drogowym”, w celu
unikniecia zagrozenia bezpieczenstwa dla uczestnikow ruchu oraz ograniczenie
predkosci do 40 km/h, chyba ze znaki stanowig inaczej.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Strona 10 z 29



12. Uprawnienia:

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

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,

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

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

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

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

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

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

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

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

- przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania,

- karty kontrolnej w celu wwozu badz odbioru sktadnikow majatkowych
w przypadku nie posiadania Kl. Uprawnieninia nadawane sg na podstawie
wniosku ,gosc¢-serwisant” potwierdzajgcego zasadnosc,

N o o s~ b =~

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

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

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

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

20. Zobowiazuje sie:

a) Stuzbe Ochrony do kontroli pojazdow wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
z terenu obiektu chronionego ORLEN S.A., zgodnie z umowg zawartg
z ORLEN S.A. i zadaniami okreslonymi w planach lub instrukcjach ochrony,
z wytgczeniem Pojazdow uprzywilejowanych oraz pojazdow Czionkow
Zarzadu ORLEN S.A., gdy w nich sie znajdujg i os6b wskazanych w ust. 15
powyzej,

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

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

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

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

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

23. Wijazd na teren zastrzezony lub wylaczony z ruchu moze odbywac sie
wytlgcznie na podstawie wkiladki ”S” wydawanej przez osobe kierujgcg Centralnym
Dziatem Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji.

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

ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH CHRONIONYCH
NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

. Szczegobtowe zasady ruchu osobowego i pojazddéw ustalajg osoby odpowiedzialne
za Obiekty chronione nieposiadajgce elektronicznego systemu kontroli dostepu lub
administratorzy budynkow.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Na terenie Obiektéw chronionych nie wymienionych w ust. 1 obowigzuje zakaz
przebywania osob w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, pod wptywem
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srodkdéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych,
ktérych dziatanie jest podobne do alkoholu.

4. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych oséb na terenie
obiektow chronionych wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikow oraz kontrole
na obecnosc¢ w ich organizmach srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

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

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

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

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

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

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

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,17mg do 0,25mg alkoholu w 1dm?.
Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartosc¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Jesli wobec pracownikow lub pracownikow Podmiotéw zewnetrznych przebywajgcych
na terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawili sie do pracy po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo ze spozywali
alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod wptywem sSrodkow odurzajgcych,
substanciji psychoaktywnych dziatajgcych podobnie do alkoholu, Kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione sg zobowigzani do
niedopuszczenia ich do pracy lub polecenia zaprzestania przez nich pracy
i powiadomienia pracownikow ochrony.

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

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

15.W przypadku niepoddania sie badaniu urzgdzeniem kontrolnym osoby, wobec ktore;
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w jej organizmie znajduje sie alkohol lub jest
po wptywem srodkow 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 organdow powofanych do ochrony porzadku
publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana badaniu nie
zostaje dopuszczona do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu
chronionego, a pracownik ochrony zatrzymuje karte identyfikacyjng i sporzadza
notatke.

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

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

17.Pracownicy ochrony na biezgco sporzadzajg notatki dotyczgce podejrzenia
popetnienia przez pracownikbw ORLEN S.A., Spotek GK i Podmiotow zewnetrznych,
wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejszych wytycznych. Informacje
o0 wykroczeniach i ich sprawcach przesytana jest do wiasciwych Kierownikow
komorek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spotek GK i Podmiotéw zewnetrznych,
odpowiedzialnych za tych pracownikow.

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

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

. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

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

II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

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

lll. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony o0soOb, obszarow, obiektow oraz
urzgdzen ORLEN S.A., tj. zapewnienie ruchu osobowego i materialowego na
terenie ORLEN S.A;

b) zapewnienia ochrony zycia i zdrowia osob przebywajgcych na terenie ORLEN
S.A. lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trzezwosci oraz kontroli na
obecnos¢ srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, w zgodzie z przepisami
prawa i nie naruszajgc godnosci oraz innych dobr osobistych osoby poddane;
badaniu;

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

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

a) wypetnienie obowigzkdw prawnych cigzgcych na ORLEN S.A(zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgcych w szczegdlnosci z Kodeksu Pracy, Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, Ustawy
0 ochronie osob i mienia;

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

IV. ODBIORCY DANYCH

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

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

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

c) w przypadku kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos¢ w organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu, przetwarzane sa przez okres
nieprzekraczajgcy roku od czasu ich zebrania. W przypadku gdy zebrane dane
mogg stanowic lub stanowig dowdd w postepowaniu, czas ten ulega wydtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

VI. PRZYSLUGUJACE PRAWA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH

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

VIl. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI

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

VII. NFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest niezbedne do zapewnienia ruchu osobowego
i materiatowego na terenie ORLEN S.A., a tym samym bezpieczenstwa oséb i mienia.
Odmowa podania danych osobowych uniemozliwi wejscie/wjazd na obiekty ORLEN
S.A.
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Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 Wzory kart identyfikacyjnych i wnioskow.

Zatacznik nr 3 Whniosek o dopisanie uprawnien do stref szczegdlnego
nadzoru.

Zatacznik nr 5 Whniosek o  wyrazenie/przedtuzenie/zamiane/usuniecie
zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Zatacznik nr 6 Whiosek 0 wystawienie kart identyfikacyjnych
,GOSC’/"SERWISANT".

Zatacznik nr 7 Whniosek o wystawienie/przedtuzenie kart identyfikacyjnych.

Zatacznik nr 8 Protokét z kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos¢
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Zatacznik nr 9 Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wnioskow
o karty identyfikacyjne i wjazdy.

Zalacznik nr 10 wykaz stref szczegolnego nadzoru.

Zatacznik nr 11 lista Spétek GK ORLEN posiadajgcych siedzibe lub obiekt
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektow chronionych
ORLEN S.A.

Zatacznik nr 12 Lista Podmiotow zewnetrznych posiadajgcych siedzibe lub

obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw
chronionych.
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Zatgcznik nr 8

................... dan. ......[.......[120 r
PROTOKOZ

z kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos¢ srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu

Osoba badana:

IMIE T NAZWISKO ..o e ettt et e
NI Karty [dentyfiKaCy Ne] ... e e
NI 0SODOWY PracoWniKa™ ... ... e e e
PracodawCa(Nazwa i @ArES) .......o.oiuiieiie i e

Stan po uzyciu alkoholu/stan nietrzezwosci **

| badanie
e Data badania
e (Godzina i minuta badania
e Wynik badania

Il badanie

e Data badania
e (Godzina i minuta badania
e Wynik badania

[ll badanie
e Data badania
e (Godzina i minuta badania
e Wynik badania

Stan stwierdzajgcy obecnos¢ w organizmie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu:
e Data badania
e (Godzina i minuta badania
e Wynik badania - pozytywny/negatywny *

Badanie przeprowadzit. ...
IMig 1 NAZWISKO. .. ...
Numer legitymacji pracownika ochrony.............ccoccoiiiiiiiicii e,

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

Podpis przeprowadzajgcego badanie Podpis osoby badanej

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

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO POTWIERDZANIA WNIOSKOW O KARTY
IDENTYFIKACYJNE | WJAZDY

ORLEN S.A. i SPOLKI GK ORLEN:

Prezes Zarzgdu Dyrektor Generalny,
Cztonek Zarzadu,

Dyrektor Wykonawczy,

Dyrektor,

Z-ca Dyrektora,

Kierownik,

N o ok~ b~

osoby ,p.o0.” lub dziatajgce ,z up.” 0séb zatrudnionych na powyzszych

stanowiskach.

PODMIOTY ZEWNETRZNE:

Prezes Zarzadu (Dyrektor Generalny),
Czionek Zarzadu,

Prokurent,

s~

Petnomocnik.
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Zatgcznik nr 10

WYKAZ STREF SZCZEGOLNEGO NADZORU

Komoérka odpowiedzialna (Dyrektor,

Lp. [Symbol strefy Opis Kierownik)
1. ARCHIWUM Archiwum Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
2. /AUTOMATYKA Budynek 08 ORLEN Serwis Sp. z o.0.
3. B02 Budynek 02 ORLEN Eko Sp. z o.0.
4. BHP Budynek BHP Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
5 BB Obszar Kontroli i Bezpieczehstwa Dyrekto.r'Wyko.nawcgy
w 0506 ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
6. BR 10 Brama nr 10 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
7. BR 11 Brama nr 11 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
8. BR 5 Brama nr 5 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
9. BTECH Budynek Biura Techniki Dziat Infrastruktury Technicznej
10. CA Budynek CA w czesci pracowniczej Biuro Administracji
11. CAZ Budynek CAZ (Zarzad) Biuro Administraciji
Budynek Centrum Ustug Biur.o Planowania i Rozlic?zeh Inwe’stycji
12. | CUK/PPPT 1 Korporacyjnych w PPPT - 1 pietro Maja.tlfowyc.h w Koncernle / Zespg% ds.
Administracji Projektow Inwestycyjnych
Budynek Centrum Ustug Biuro Rachunkowos$ci Korporacyjnej - Gtéwny
13. | CUK/PPPT 5 , : :
Korporacyjnych w PPPT - 5 pietro Ksiegowy
14. FULL Dostep nieograniczony Obszar Kontroli i Bezpieczenstwa
15 GA Biuro Audytu i Zarzgdzania Ryzykiem | Biuro Audytu, Kontroli i Zarzgdzania Ryzykiem
' Korporacyjnym w 05 Korporacyjnym
16. GPZ Wejscie do budynku GPZ2 Wydziat Dystrybucji Energii Elektrycznej
BUDYNKI 1-6 i Budynek 01,02, 03, 04, 05, 06, _ . .
17. U 1_1-6 wy’fiyczeniem strefy BB i BO2 Biuro Administraciji
18. I0S Budynek EC - Dziat Automatyki Dziat Automatyki Produkcji Energetycznej
19. | KANCELARIA Kancelaria w budynku Senator ORLEN Administracja Sp. z o.0.
20. Ki Biuro Informatyki pietro 1,2, 3 Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki
Magazyny na terenie zaktadu , ) ) ) ]
21. MG produkeyjnego w Plocku Dziat Logistyki Magazynowej Zakupow
22. OSR Budynek Ochrony Srodowiska Dziat Ochrony Srodowiska
23. PLACE Obstuga pracownicza w budynku 05 | ORLEN CUK Sp. z 0.0. - Zespot Wynagrodzen
24, PTA Zaktad Produkcyjny PTA Zaktad PTA we Wioctawku
Pomieszczenia Techniczne, wezty sieci _ o ,
25. PTECH LAN Dziat Sieci Teleinformatycznych
20. PZO Budynek PZO Wydziat Produkcji Wody
27. RAF Budynek Rafinerii Dziat Maszyn Wirujgcych Rafinerii
28. SENATOR Budynek SENATOR w Warszawie Biuro Administracji
Pomieszczenia serwerowni w , ,
29. SERWERY Dziat Przetwarzania Danych
budynkach
30. TP (nazwa) Terminal Paliw Terminal Paliw
31. ZAKUPY Budynki obszaru Zakupow w Ptocku Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupow
32. ZWIAZKI Zwigzki zawodowe - w budynku 06 Zwigzki zawodowe
33. CCGT Zaktad CCGT Zaktad CCGT Wioctawek
Pomieszczenia z szafami technicznymi
34. DCS na terenie ZP Dziat Cyberbezpieczenstwa
35. CBR Centrum Badawczo Rozwojowe Zespot Pilotazy i Odwzorowan
36. BR 1 Brama nr 1 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
37. BR 2 Brama nr 2 Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego
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Zatacznik nr 11

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

Lp.

Nazwa firmy / Spoétki

1.

ORLEN Administracja Sp. z o.o.

ORLEN Serwis S.A.

ORLEN Eko Sp. z o.0.

ORLEN Laboratorium S.A.

ORLEN Ochrona Sp. z o.0.

Basell ORLEN Polyolefins Sp. z o.0.

ORLEN Paliwa Sp. z o.0.

ORLEN Centrum Serwisowe Sp. z 0.0.

ORLEN KolTrans Sp. z o.0.

10.

ORLEN Asfalt Sp. z o.0.

11.

ORLEN VC Sp. z o.0.

12.

ORLEN Neptun Sp. z o.0.

13.

Baltic Power Sp. z o.0.
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Zatacznik nr 12

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

Lp. Nazwa firmy
1. EnergoRem Sp. z o.0.
2. PETRO WodKan Sp. z o0.0.
3. Petrotel Sp. z o.0.
Wagon Service Ostroda Sp.
4. | zo.0.
5. Pren S.A.
6. Revico Sp. z 0.0.
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