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ORLEN

Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczeristwa

A6

Zarzadzenie pperacyjne nr ....... 12023/GC
z dnia . fﬁ L f.4s. 2023 roku

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

W celu uregulowania spraw zwigzanych z ruchem osobowym na terenie ORLEN S.A.
oraz na podstawie ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1995, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Instrukcje o ruchu osobowym w ORLEN S.A.”, zwang dalej
wtresci Instrukcjg, stanowiacg Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego.

§2

Zapisy Instrukcji stosuje sie tacznie z zapisami ,Wytycznych Dyrektora Wykonawczego
ds. Kontroli i Bezpieczeristwa do organizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A.%,
zwanych dalej Wytycznymi.

§3

Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego zobowigzuje si¢ do zapewnienia
wsparcia i pomocy kierownikom komérek organizacyjnych we wdrozeniu zmian
wywotlanych niniejszym Zarzgdzeniem operacyjnym.

§4
Kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych zobowigzuje sie do:

1) zapoznania podiegtych pracownikéw z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego oraz Wytycznymi;

2) s&cistego wykonywania oraz egzekwowania od podlegtych pracownikow
obowigzkéw wynikajacych z postanowien niniejszego Zarzgdzenia operacyjnego
oraz Wytycznych;



3) przekazywania do Biura Przepustek na bramie nr 1 (biuro.plock@orlen.pi)
w Plocku informacji o koniecznosci zmiany uprawnien dostepu (usuniecie,
dodanie) do obiektéw w stosunku do podiegtych sobie pracownikow.

§5
1. Dyrektora Biura Administracji zobowigzuje sie do:

1) niezmocznego informowania Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenstwa o zamierzeniach w dziedzinie gospodarowania
nieruchomo$ciami na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A., w tym
szczegbinie:

- 0 zamiarze zawarcia umowy najmu lub dzierzawy obiektéw z Podmiotami
zewnetrznymi,

- 0 Zzamiarze rozwigzania umowy najmu lub dzierzawy z Podmiotami
zewnetrznymi,

2) uzyskania opinii Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa w
zakresie bezpieczenstwa w przypadku zakupu lub wynajecia nowych
powierzchni lub obiekiéw na potrzeby komérek organizacyjnych ORLEN S.A.

2. Kierownikow komoérek organizacyjnych w Biurze Administracji, odpowiedzialnych
za przygotowanie projektow uméw z Podmiotami zewnetrznymi w zakresie
dzierzawy, najmu, ktére dotyczg Obiektéw chronionych ORLEN S.A., zobowigzuje
si¢ do umieszczania w tych projektach zapiséw dotyczacych przestrzegania
Wyciggu z niniejszego Zarzgdzenia operacyjnego oraz Wyciggu z ,Wytycznych
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa do organizacji ruchu
osobowego w ORLEN S.A”, a takze kar umownych zwigzanych z brakiem ich
respektowania.

3. Kierownikow komorek organizacyjnych w Biurze Administracji nadzorujgcych
realizacije uméw, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 niniejszego Zarzgdzenia
operacyjnego, zawartych przed wejSciem w Zzycie niniejszego Zarzgdzenia
operacyjnego, zobowigzuje sie do aneksowania umoéw juz obowigzujgcych,
w zakresie przestrzegania Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego oraz
Wyciagu z ,Wytycznych Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
do organizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A” a takze kar umownych
zwigzanych z brakiem ich respektowania.

§6

1. Kierownikow komorek organizacyjnych w obszarze Dyrektora
Wykonawczego ds. Zakupoéw zobowigzuje sie do zawierania w umowach
z kontrahentami wykonujgcymi ustugi na terenie Obiektéw chronionych
ORLEN S.A. zapisow zobowigzujgcych kontrahentéw do zapoznania sie
z Wyciggiem z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego do organizacji
ruchu osobowego oraz Wyciggiem z ,Wytycznych Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczefistwa do organizacji ruchu
osobowego w ORLEN S.A., a takze przestrzegania postanowiefi, w tym
okreslajgcych kary umowne zwigzane z brakiem jego respektowania.



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

3. Kierownik komorki organizacyjnej w obszarze Dyrektora Wykonawczego
ds. Zakupéw jest zobowigzany do przekazania kontrahentom informacji
o zmianie Wyciggow o ktérych mowa w ust. 1, poprzez ich udostepnienie
kontrahentom na Platformie Zakupowej GK ORLEN, a takze
zobowigzany jest do przekazywania do Biura Przepustek na bramie nr 1
(biuro.plock@orlen.pl) w Plocku informacji o koniecznosci zmiany
uprawnienl dostepu (usunigcie, dodanie).

4. Podmioty zewnetrzne zlokalizowane na terenie Obiektéw chronionych ORLEN
S.A., na podstawie odrebnych uméw zawartych z ORLEN S.A., zobowigzane sa
do umieszczania w umowach z podmiotami realizujgcymi na ich rzecz prace na
terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. zapiséw dotyczgcych przestrzegania
Wyciggu z niniejszego Zarzgdzenia operacyjnego do organizacji ruchu osobowego
w ORLEN S.A.” oraz Wyciggu z ,Wytycznych Dyrektora Wykonawczego ds.
Kontroli i Bezpieczenstwa do organizaciji ruchu osobowego w ORLEN S.A., a takze
kar umownych zwigzanych z brakiem ich respektowania.

§7

Stuzbe Ochrony upowaznia sie, na podstawie odrebnej umowy podpisanej z ORLEN
S.A., do poddawania os6b znajdujgcych sie na terenie Obiektéw chronionych badaniu
stanu trzezwosci oraz narkotestom, na zasadach okreslonych w ogoélnie
obowigzujgcych przepisach prawa, Instrukcji o ruchu osobowym w ORLEN S.A. oraz
w Wytycznych.

§8

Przy stosowaniu niniejszego Zarzadzenia operacyjnego nalezy bezwzglednie
przestrzegac przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych w ORLEN S.A.

§9

1. Do przygotowania i opublikowania Wyciggu z niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 i 3 oraz § 6 ust. 1 i 4 niniejszego
Zarzadzenia operacyjnego, zobowigzany jest, w terminie 14 dni od dnia wejScia
w Zycie niniejszego Zarzgdzenia operacyjnego, Dyrektor Biura Bezpieczeristwa
Fizycznego.

2. Wyciag, o kiérym mowa w ust. 1, dostepny jest w Intranecie, w katalogu:
Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczenstwa (orlen.pl).

3. Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego zobowigzuje sie do biezgcej
aktualizacji Wyciagu z niniejszego Zarzadzenia operacyjnego, o ktérym mowa
w ust. 1.




§ 10

1. Do przygotowania i opublikowania oraz biezgcej aktualizacji ,Wytycznych
Dyrekfora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa do organizacji ruchu
osobowego w ORLEN S.A.”, o ktérych mowa w § 2 niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, zobowigzany jest Dyrektor Biura Bezpieczeristwa Fizycznego.

2. Wytyczne, o ktérych mowa w ust. 1, dostepne sg w Intranecie, pod adresem:
Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa {(orlen.pl).

3. Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego zobowigzuje sie do opracowania,
w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia operacyjnego
biezacej aktualizacji Wyciggu z ,Wytycznych Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczeristwa do organizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A.”, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2 3 oraz § 6 ust. 1i 4 niniejszego Zarzadzenia operacyjnego.

§ 11

Nadzér nad realizacjg ustalent zawartych w niniejszym Zarzadzeniu operacyjnym
sprawuje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenistwa.

§12

1. Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Fizycznego przekazuje ,Wytyczne Dyrekiora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenistwa do organizacji ruchu osobowego
w ORLEN S.A" oraz ich aktualizacje Dyrektorowi Biura Grupy Kapitatowe;j.

2. Dyrektor Biura Grupy Kapitatowej przekazuje Instrukcje i Wytyczne do Spétek
Grupy Kapitalowej ORLEN (,Spéiki”), z wylaczeniem Spélek dawnej Grupy
Kapitatowej PGNIG oraz Spétek dawnej Grupy Kapitalowej LOTOS, w celu
przyjecia do stosowania przez Spoétki, odpowiednio i w niezbednym zakresie,
analogicznych zapisow w dokumentach wewnetrznych Spétek, przy jednoczesnym
poinformowaniu Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczensiwa oraz
przewodniczacych Rad Nadzorczych tych Spoétek.

3. Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa udostepnia Wycigg
z Wytycznych, Podmiotom zewnetrznym zlokalizowanym na terenie Obiektow
chronionych ORLEN S.A. oraz Podmiotom zewnetrznym wykonujacym prace na
terenie Obiektow chronionych ORLEN S.A. na rzecz ORLEN S.A.

4. Wyciag z Wytycznych, o ktérych mowa w § 12, dostepny jest w Intranecie, pod
adresem:

Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa (orlen.pl).

§13

Zadania zwigzane z ochrong os6b i mienia oraz obstugg Biur Przepustek realizuje
Spotka ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. na podstawie uméw zawartych z ORLEN S.A.



§ 14

1. Wzory:

a
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Karta identyfikacyjna;
Whiosek o wystawienie/przediuzenie* kart identyfikacyjnych;
Whiosek o wystawienie kart identyfikacyjnych ,Go$é"/"Serwisant”;

Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wnioskéw o Kkarty
identyfikacyjne i wjazdy

Whiosek o dopisanie uprawnien do stref szczegéinego nadzoru;
Wykaz stref szczegdlnego nadzoru;
Wykaz Obiektéw chronionych w ORLEN S.A.;

Whiosek o wyrazenie/przedituzenie/zamiang/usuniecie* zgody na wjazd na
teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.;

Whiosek o zezwolenie na fotografowanie/filmowanie* na terenie Obiektow
chronionych ORLEN S.A;

Wniosek o wystawienie karty identyfikacyjnej/aktualizacje danych*
pracownika/stazysty* ORLEN S.A,;

Protokét z kontroli trze2wo$ci oraz kontroli na obecnosé érodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu;

Lista Spotek Grupy Kapitalowej ORLEN posiadajgcych siedzibe lub obiekt
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw chronionych;

Lista Podmiotéw zewnetrznych posiadajgcych siedzibe Ilub obiekt
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektéw chronionych;

Wykaz stanowisk upowaznionych do postugiwania sie Kartg identyfikacyjng
Z nadrukiem AWARIA.

dostepne sa w  Whytycznych Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli
i Bezpieczenistwa do organizacji ruchu osobowego w ORLEN S.A.” oraz Intranecie
wedtug nastepujacej Sciezki dostepu:

Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa (orlen.pl).

2. Dyrektora Biura Bezpieczeristwa Fizycznego zobowigzuje sie do opublikowania
w Intranecie, najpéZniej w dniu wejScia w 2zycie niniejszego Zarzadzenia
operacyjnego, wzoréw dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz do biezacej ich
aktualizacji.

§15

Do przygotowania propozycji aktualizacji niniejszego Zarzadzenia operacyjnego,
w przypadku zaistnienia okolicznosci jg uzasadniajgcych, zobowigzuje sie Dyrektora
Biura Bezpieczenstwa Fizycznego.



§ 16

Uchyla si¢ Zarzadzenie operacyjne nr 5/2020/GC z dnia 02 czerwca 2020 roku
W sprawie wprowadzenia Instrukcji o ruchu osobowym w Polskim Koncernie Naftowym
ORLEN S.A.

§17
Pozostajg w mocy dokumenty okreslajace:

1. Zasady kontroli ruchu osobowego dia obiektéw Zespotu Oddziatéw PGNIG S.A.
ORLEN Spétka Akcyjna;

2. System przepustkowy ruchu osobowego i pojazd6éw na terenie chronionym byiej
Grupy Kapitatowej LOTOS.

§ 18
Zarzadzenie operacyjne wchodzi w zycie 7 dni od dnia jego ogtoszenia natomiast
w zakresie aktualizacji zgéd dotyczacych mozliwosci wjazdu na tereny chronione
ORLEN S.A. ustala sig okres przejéciowy do korica 2023 roku.

Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczeristwa

Zbigniew Lasek Dokument podgis zez Zbigniew

Data: 2023.07.2 :50:23 CEST

Opracowanie: GC

Konsultacja: FZ, HL, SI, PB, KG, OT, MK, GP, SN, GK, PN, OP, OR, ORLEN Ochrona Sp.
Z0.0., ORLEN Administracja Sp. z 0.0., ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych
Sp. zo.0.

Rozdzielnik: Wszystkie komérki organizacyjne ORLEN S.A., ORLEN Administracja Sp. z 0.0.,
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., ORLEN Ochrona Sp. zo.0.
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Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia operacyjnego nr /'{/2023/GC

INSTRUKCJA

o ruchu osobowym

w
ORLEN S.A.



DEFINICJE:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN
Ochrona Sp. z o.0., zajmujgca sig, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla Go&ci/Serwisantéw na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A.,
zlokalizowana na bramach wejsciowych.

Biuro Przepustek PTA — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN
Ochrona Sp. z o.0., zajmujaca sie, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantdw oraz nadawaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu Goscia / Serwisanta na teren Zaktadu PTA we Wioctawku.

Biuro Przepustek CCGT — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN
Ochrona Sp. z o.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Go$ci/Serwisantdw oraz nadawaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu Goscia/ Serwisanta na teren Zaktadu CCGT Wioctawek.

Gos¢ — osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego, nie bedgca pracownikiem ORLEN S.A. lub Spétki
GK ORLEN, nie wykonujgca zadnych prac na terenie chronionym.

Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba zarzadzajgca zespotem pracownikéw
i odpowiedzialna za podleglty jej obszar dziatania w ORLEN S.A. lub Spétce GK
ORLEN, zajmujaca stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznosci od
wewnetrznych regulacji. Przez Kierownika komérki organizacyjnej rozumie sie takze
prezesa zarzgdu, cztonka zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego,
ktorego siedziba lub obiekt znajduje sie na terenie Obiektu chronionego ORLEN S.A.

Koordynator Administracji — wyodrebniona jednostka w spétce ORLEN
Administracja Sp. z 0.0., zajmujgca sie zarzadzaniem najmowang przez ORLEN S.A.
powierzchnig w budynku SENATOR przy ulicy Bielanskiej w Warszawie.

Narkotest — wieloparametrowy test do wykrywania narkotykéw w $linie.

Obiekt chroniony — teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, CBR w Ptocku, Terminali
Paliw, Zaktadu PTA we Wioctawku i Zaktadu CCGT Wioctawek, obszar wewnetrzny
kondygnacji lub budynkéw uzytkowanych przez ORLEN S.A.

Opiekun Goscia/Serwisanta — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki
organizacyjnej, wprowadzajgca Goscia/Serwisanta, stale towarzyszgca mu podczas
pobytu na terenie Obiektu chronionego ORLEN S.A., zapewniajaca instruktaz
bezpieczenstwa oraz srodki ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagan obiektu
i zaistniatej sytuacji. Opiekun zobowigzany jest do odebrania Go$cia/Serwisanta
z Recepciji lub Biura Przepustek i odprowadzenia go do wyjscia po zakonczeniu wizyty.
Opiekun Serwisanta, ktérego wyznacza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
realizowane sg czynnosci serwisowe, odpowiada réwniez za przestrzeganie przez
Serwisanta przepisow BHP i PPOZ podczas wykonywania czynnoéci serwisowych.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzgcy dziatalno$é na terenie
Obiektu chronionego lub $wiadczacy ustugi na rzecz ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN
lub na rzecz Podmiotéw zewnetrznych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Obiektu
chronionego na podstawie zawartych uméw.

Pracownik Podmiotu zewnetrznego — osoba zatrudniona w Podmiocie zewnetrznym
na podstawie umowy o prace, jak réwniez osoba $wiadczaca ustugi na podstawie
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umowy cywilnoprawnej, w szczegolnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Recepcja Senator — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spoéice ORLEN
Ochrona Sp. z o0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci/Serwisantéw oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien
dostepu na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A. w Warszawie, zlokalizowanego
przy ul. Bielanskiej.

Serwisant — osoba zajmujgca sie usuwaniem wszelkiego rodzaju usterek
technicznych, a takze biezgcym monitorowaniem serwisowanego wyposazenia
i sprzetu.

Stuzba Ochrony — jednostki organizacyjne spétki ORLEN Ochrona Sp. z o.o.
realizujgce na rzecz ORLEN S.A. zadania zwigzane z ochrong oséb i mienia oraz
obstuga Biur Przepustek na podstawie zawartych uméw.

Spoétki GK ORLEN - spéiki nalezgce do Grupy Kapitatowej ORLEN, w rozumieniu
‘Regulaminu Organizacyjnego ORLEN S.A.

Strefa bezpieczenstwa — wydzielony obszar Obiektu chronionego, do ktérego dostep
jest ograniczony poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu lub obszar Obiektu
chronionego specjalnie oznakowany, w celu ograniczenia dostepu o0séb
niepowotanych.

Strefa szczegoélnego nadzoru — wydzielony obszar w Strefie bezpieczenstwa, do
ktérego dostep ograniczony jest do os6b tam pracujgcych lub os6b, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajacej Strefg szczegdlnego nadzoru. Uprawnienia dostepu
do Strefy szczeg6lnego nadzoru nadawane sg przez Biuro Przepustek na bramie nr
1 w Plocku na pisemny wniosek osoby zarzgdzajacej tg strefa (e-mail, fax, pismo).
Uprawnieniami dostepu do pomieszczen technicznych zarzadzanych przez obszar
Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki (serwerownie, punkty weziowe, itp.)
zarzgdza Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki lub wyznaczona przez niego osoba,
poprzez dostep do systemu Kkontroli dostepu. Ograniczenia w dostepie do Stref
szczegolnego nadzoru, z wytgczeniem pomieszczen technicznych obszaru Dyrektora
Wykonawczego ds. Informatyki, nie dotyczg Czionkéw Zarzadu i Cztonkéw Rady
Nadzorczej ORLEN S.A.

Szef Ochrony — Kierownik Ochrony ze spétki ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. nadzorujgcy
Stuzbe Ochrony.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Kazdy wchodzacy lub wjezdzajgcy na teren chroniony musi zostaé przeszkolony
z zakresu BHP zgodnie z odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym w sprawie
zasad, zakresu i realizacji szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych obligatoryjnych szkoleh w ORLEN S.A. oraz sposobu ich dokumentowania.

1. ORLEN S.A. podlega szczeg6lnej ochronie na podstawie Ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz.U.2021., poz. 1995 z pdzn. zm.) oraz jest:

a) prowadzacym zaktad o zwiekszonym ryzyku lub zakiad o duzym ryzyku
wystgpienia powaznej awarii przemystowej na podstawie Ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U.2022 poz. 2556 z pézn. zm.),

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

c) przedsiebiorstwem o szczegélnym znaczeniu gospodarczo — obronnym na
podstawie Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r.
poz. 655).

2. W zwigzku ze specyfikg Obiektéw chronionych, konieczne jest rejestrowanie osob
wchodzacych i przebywajgcych w tych obiektach. W przypadku wystapienia awarii,
konieczna jest wiedza dotyczgca liczby oséb i miejsca ich przebywania.

3. Na terenie Obiektéw chronionych obowigzuje bezwzgledny zakaz wnoszenia broni
i amunicji oraz przedmiotéw niebezpiecznych w rozumieniu Kodeksu Karnego.

W szczeg6inosci obejmuje to:

a) brohA palng, w tym bron bojowa, mysliwskg, sportowa, gazowa, alarmowag
i sygnatowa;

b) broh pneumatyczna;
c) miotacze gazu obezwtadniajgcego;

d) narzedzia i urzadzenia, ktérych uzywanie moze zagrazaé zyciu lub zdrowiu,
w tym miedzy innymi:

¢ bron biatg, zgodnie z aktualnie obowigzujgca ustawa o broni i amunic;ji,
¢ bron cieciwowg w postaci kusz,

e przedmioty przeznaczone do obezwiadniania os6éb za pomocg energii
elektrycznej;

e) materiaty wybuchowe i materialy pirotechniczne, zgodnie z aktualnie
obowigzujaca ustawag o materiatach wybuchowych.

4. Zakaz wnoszenia broni, o ktorym mowa w ust. 3, nie dotyczy broni obiektowe;j
i Srodkéw przymusu bezposredniego, pozostajgcej na wyposazeniu pracownikow
Stuzby Ochrony

5. Naruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji skutkuje cofnieciem uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych dla osoby wnoszacej bron lub amunicje,
o ktérej mowa w ust. 3.
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6. Na terenie Obiektéw chronionych zakazuje sie fotografowania i filmowania.
Warunki uzyskania zezwolenia na wymienione czynnosci zostaty okre$lone
w Rozdziale IX niniejszej Instrukcji.

7. Wejscie oséb na teren Obiektéw chronionych posiadajgcych elektroniczny system
kontroli dostepu, ktérych wykaz dostepny jest w ,Wytycznych Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa do organizacji ruchu osobowego
w ORLEN S.A’” dalej takze: Wytycznych, odbywa sie przy uzyciu Kkart
identyfikacyjnych.

a. Karta identyfikacyjna moze petni¢ réwniez funkcje przepustki na wjazd na
teren Obiektu chronionego pojazdem mechanicznym. Szczegoétowe zasady
wjazdu na teren Obiektu chronionego zawierajg zapisy Rozdziatu IV
Wytycznych.

8. Wejscie na teren Obiektow chronionych ujetych w Wytycznych, a nieposiadajgcych
elektronicznego systemu kontroli dostepu, odbywa sie na podstawie jednorazowej
przepustki papierowej. Wzér przepustki umieszczony jest w Wytycznych.

9. Z chwilg utraty wazno$ci karty identyfikacyjnej, nalezy jg niezwtocznie, w terminie
nieprzekraczalnym siedmiu dni, zwréci¢é do Recepcji lub do wtasciwego Biura
Przepustek. Zwrotu karty dokonuje pracownik lub jego bezposredni przetozony.

10.Karta identyfikacyjna jest wtasnoscia ORLEN S.A. Osoby posiadajgce karte
identyfikacyjng zobowigzane sg do jej ochrony przed zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza.

11.Udostepnienie karty identyfikacyjnej lub wykorzystywanie karty identyfikacyjnej
innej osoby podlega sankcjom okreslonym w Rozdziale VIl niniejszej Instrukciji.

12.W przypadku zagubienia lub kradziezy karty identyfikacyjnej nalezy o tym
fakcie niezwtocznie powiadomi¢ najblizsza Recepcje lub Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku, poprzez zlozenie pisemnego os$wiadczenia. Karta
identyfikacyjna zostanie zablokowana przez pracownika Stuzby Ochrony. Na okres
jednego tygodnia zostanie wydana karta identyfikacyjna ,Gos¢”. Jesli w tym okresie
zagubiona karta identyfikacyjna zostanie odnaleziona, jej uaktywnienie nastapi bez
ponoszenia jakichkolwiek konsekwenciji. Warunkiem uaktywnienia odnalezionej
karty identyfikacyjnej jest zwrot posiadanej karty identyfikacyjnej ,Go$¢”.

13.W przypadku zniszczenia karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie niezwlocznie
powiadomi¢ najblizszag Recepcje lub Biuro Przepustek, poprzez zlozenie
pisemnego oswiadczenia.

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

15.Wydanie karty identyfikacyjnej osobie, o ktérej mowa w ust. 14, odbywa sie po
okazaniu przez nig dowodu wptaty kwoty wynikajacej z cennika opfat za
wystawienie karty identyfikacyjnej na wskazany rachunek bankowy. Informag;ji
o aktualnym numerze konta oraz wysokosci optaty udziela Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku. Tytut przelewu okre$la sie jako: opfata za karte
identyfikacyjna, imie i nazwisko.
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16. Osoba moze posiadac tylko jedng karte identyfikacyjng. Nie dopuszcza sie wydania
karty identyfikacyjnej osobie, ktéra posiada przypisang w systemie karte
identyfikacyjna, za wyjgtkiem sytuacji opisanej w ust. 12 17.

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

18.Osobie, ktérej cofnieto uprawnienia do wejscia na teren Obiektéw chronionych na
zasadach, o ktérych mowa w Rozdziale VIl (Kary) niniejszej Instrukcji, mozliwe jest
wydanie karty identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa.

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

20.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
uiszczeniu optaty za nadruk.

21.Wysokos¢ optaty za wystawienie karty identyfikacyjnej, oplaty
eksploatacyjnej, optaty za nadruk, optaty za etui, optaty za zagubiong,
zniszczong lub niezwrécong karte identyfikacyjna ustala Dyrektor Wykonawczy
ds. Kontroli i Bezpieczenstwa. Informacja o aktualnej wysokos$ci optaty
umieszczona jest w widocznym miejscu w Biurach Przepustek. Ponadto informacije
dotyczace optat, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, zamieszczone sg
w Wytycznych.

22.Zdjecie do karty identyfikacyjnej wykonywane jest w Biurze Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku. Dopuszcza sie mozliwo$¢ dotgczenia do wniosku o wydanie
karty identyfikacyjnej, aktualnego zdjecia kolorowego (legitymacyjnego Iub
paszportowego) w formie papierowej lub elektronicznej (zalecana rozdzielczosé
300x399 pikseli i 300 dpi).

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

ll. RODZAJE KART IDENTYFIKACYJNYCH

1. W ORLEN S.A. stosuje sie nastepujgce rodzaje kart identyfikacyjnych:
1.1. koloru szarego — pracownicy ORLEN S.A. oraz Spotek GK ORLEN,
1.2. koloru zéttego — pracownicy Podmiotéw zewnetrznych,
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1.3. koloru zielonego — dla Gos$ci oraz karta zastepcza dla pracownika ORLEN
S.A., Spétki GK ORLEN, Podmiotu zewnetrznego,

1.4. Koloru czerwonego — Serwisanci, awaria

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

lll. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

1. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu.

2. Szczegotowe zapisy dotyczgce zasad wjazdu na teren Obiektu chronionego
zawarto w Wytycznych.

3. Ruch pojazdéw Panstwowej Strazy Pozarnej, w przypadku wystapienia zdarzenia
awaryjnego, realizowany jest na zasadach uzgodnionych pomiedzy Zaktadowa
Strazg Pozarng, Biurem Bezpieczenstwa Fizycznego oraz Stuzbg Ochrony.

IV. WYCIECZKI

1. Zwiedzanie Obiektéw chronionych odbywa sie w zorganizowanych grupach.

2. Szczeg6towe zapisy dotyczgce zasad organizacji wycieczek zawarto
w Wytycznych.

V. NADAWANIE UPRAWNIEN DOSTEPU DO STREFY
SZCZEGOLNEGO NADZORU

1. Pracownicy ORLEN S.A., Spétek GK ORLEN oraz Podmiotow zewnetrznych
otrzymujg uprawnienia stosownie do miejsca $wiadczenia pracy lub ustug, bez
dostepu do innych Stref szczegbinego nadzoru.

2. Nadanie uprawnien statych do dostepu do Strefy szczegblnego nadzoru (nie
bedacych miejscem Swiadczenia pracy lub ustug), dla oséb posiadajgcych karte
identyfikacyjng, odbywa sie na podstawie wniosku, ktérego wz6r dostepny jest
w Wytycznych oraz w Intranecie w katalogu:

Dokumenty Obszaru Kontroli i Bezpieczenstwa (orlen.pl).

3. Szczeg6towe zasady zarzgdzania uprawnieniami dostepu do Stref szczegblnego
nadzoru okreslono w Wytycznych (nie dotyczy kart ,,Gos¢” i ,,Serwisant”).

VI. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH
CHRONIONYCH NIEPOSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO
SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU.

Szczegbdtowe zasady ruchu osobowego w Obiektach chronionych nieposiadajgcych
elektronicznego systemu kontroli dostepu okreslone sg w Wytycznych.
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VIl. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | WYKONYWANIA
NARKOTESTOW.

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

- Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165 z p6zZn. zm.),

- Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 28.12.2018 r. w sprawie badan na
zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018 r. poz. 2472 z pbzn. zm.),

- Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie badan na
obecnos¢ alkoholu Ilub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 r. poz. 317 z p6zn. zm.),

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

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

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

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

- Niniejszej Instrukciji.

1. Na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
przebywania osob, u ktérych zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2
%o, albo obecnos$é alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg
w 1 dm?, tj. w stanie po uzyciu alkoholu (stezenie we krwi od 0,2%o do 0,5%o lub
obecno$ci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?) oraz
w stanie nietrzezwosci ( stezenie we krwi powyzej 0,5%., albo obecnosci
w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3), a takze pod
wptywem $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

2. Na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. obowigzuje catkowity zakaz
wnoszenia, wwozenia lub spozywania napojow alkoholowych.

3. Na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A. obowigzuje zakaz wnoszenia,
wwozenia lub uzywania srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

4. Pracownicy Ochrony uprawnieni sg do podjecia dziataih wynikajgcych z przepiséw
prawa i wewnetrznych regulacji w sytuacji gdy zachowanie osoby wchodzacej,
wjezdzajgcej lub przebywajgcej na terenie Obiektéw chronionych moze wskazywa¢é
na podejrzenie, ze znajduje sie ona w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Zakres oraz sposOb prowadzenia kontroli trzezwosci oraz kontroli oséb
pozostajacych pod wptywem $Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,
wykonujg précz uprawnionego organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego Pracownicy Ochrony, zgodnie z polskim ustawodawstwem.
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Szczegbtowy opis postepowania w powyzszym zakresie zawarty zostat
w Wytycznych.

5. Pracownicy Ochrony na biezgco sporzadzaja notatki dotyczgce podejrzenia
popetnienia przez pracownikow ORLEN S.A., Spotek GK ORLEN i Podmiotéw
zewnetrznych, wykroczen w zakresie naruszenia przepiséw niniejszej Instrukcii.
Informacje o wykroczeniach i ich sprawcach przesytane sg do wiasciwych
Kierownikdw komérek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spétek GK ORLEN
i Podmiotéw zewnetrznych, odpowiedzialnych za tych pracownikéw.

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

VIIl. KARY

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

1.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazkéw pracowniczych, mogace skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig
porzadkowsg lub rozwigzaniem umowy o prace oraz cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

1.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczenstwa
skutkujace cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

1.3. przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa oraz skutkujgce cofnieciem uprawnieh wejscia na teren
Obiektéw chronionych.

2. Zabér mienia ORLEN S.A.;

2.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowany bedzie jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i zasad bezpieczenstwa,
ktére skutkuje rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika oraz cofnieciem uprawniern wejscia na teren Obiektéw
chronionych i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania,

2.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki GK ORLEN traktowany
bedzie jako naruszenie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych
i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania,

2.3. przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenistwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejScia na teren
Obiektéw chronionych i ztozeniem zawiadomienia do organdw $cigania.

3. Zabor mienia nienalezgcego do ORLEN S.A.:

3.1. przez pracownika ORLEN S.A. - poszkodowany zobowigzany jest
powiadomic¢ organy $cigania oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN
S.A. Decyzje o cofnieciu uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych
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3.2.

3.3.

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

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spétki GK ORLEN traktowane
bedzie jako naruszenie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa.
Natomiast poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy Scigania
oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. Powyzsze skutkuje
cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

przez Goscia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych. Poszkodowany zobowigzany jest powiadomi¢ organy
$cigania oraz Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.

4. Stawienie sie do pracy lub przebywanie na terenie. Obiektu chronionego
pracownika ORLEN S.A.:

4.1.

w stanie nietrzezwos$ci, po uzyciu alkoholu lub pod wptywem Srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu, traktowane bedzie jako ciezkie
naruszenie obowiazkéw pracowniczych, skutkujgce rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, z zastrzezeniem
indywidualnych decyzji pracodawcy o zmianie warunkéw umowy o prace
(poreczenie) oraz cofnieciem uprawnien wejScia na teren Obiektow
chronionych.

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

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

5.1.

w stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektow chronionych,

5.2. w stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie jako naruszenie obowiagzujacych

5.3.

zasad bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych,

pod wptywem sSrodkéw odurzajgcych, substancji psychoaktywnych lub
substancji psychotropowych - traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa skutkujace cofnieciem uprawnien
wejscia na teren Obiektow chronionych.

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

6. Naruszenie zasad bezpieczenstwa:

6.1.

Palenie tytoniu i uzytkowanie e-papieroséw w miejscu niedozwolonym:

6.1.1. przez pracownika ORLEN S.A. traktowane bedzie jako naruszenie
obowiagzkow pracowniczych, mogace skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace
oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych,

6.1.2. przez pracownika Spétki GK ORLEN Ilub Podmiotu zewnetrznego

traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujagcych zasad
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9.

bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnien wejscia na teren
Obiektéw chronionych,

6.1.3. przez GoScia/Serwisanta traktowane bedzie jako naruszenie zasad

6.2.

bezpieczenstwa, skutkujgce cofnieciem uprawnierh wejscia na teren
Obiektéw chronionych .

Prowadzenie prac szczegdlnie niebezpiecznych bez zezwolenia lub
Z naruszeniem w sposéb razacy przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony pozarowe;j i bezpieczenstwa pozarowego bedzie powodowato
natychmiastowe usuniecie z terenu Obiektu chronionego, skutkujace
cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektow chronionych.

Naruszenie przepiséw o Ruchu Drogowym:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

przekroczenie predkosci od 10km/h do 20km/h — odebranie uprawnien na
wjazd na okres 1 tygodnia dla sprawcy wykroczenia,

przekroczenie predkosci powyzej 20 km/h - odebranie uprawnien na wjazd
na okres do 1 miesigca dla sprawcy wykroczenia,

kolizja drogowa — odebranie uprawnien na wjazd na okres co najmniej
2 tygodni dla sprawcy wykroczenia, z wyjatkiem Gos$cia/Serwisanta, dla
ktérego traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpieczenstwa,
skutkujace cofnieciem uprawnien wjazdu na teren Obiektéw chronionych,

niestosowanie sie do innych, niewymienionych powyzej przepiséw o ruchu
drogowym, bedzie skutkowaé odebraniem uprawnien na wjazd na okres do
2 tygodni.

Fotografowanie i filmowanie:

8.1.

naruszenie zasad dotyczgcych fotografowania i filmowania na terenie
Obiektéw chronionych przez pracownika ORLEN S.A. lub Spétki GK ORLEN,
traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych, mogace
skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowag Ilub rozwigzaniem umowy
o prace oraz cofnieciem uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych.

Z kazdego zdarzenia na terenie Obiektu chronionego sporzadzana jest notatka
przez Stuzbe Ochrony, ktéra przesytana jest do wiadomosci Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego oraz:

9.1.

9.2.

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

w przypadku pracownikéw Spétek GK ORLEN i Podmiotéw zewnetrznych,
na wskazany adres siedziby firmy.

10.Osoba, ktérej cofniete zostaty uprawnienia wejscia na teren Obiektéw chronionych,
moze ztozy¢ do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczeristwa pisemny
wniosek, wraz z uzasadnieniem, o przywrdcenie uprawnien.

11.Whnioskodawcg moze byé tylko osoba, ktdrej uprawnienia wejécia na teren
Obiektdéw chronionych zostaty cofniete.

12.Jeden raz w roku (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie czesciej) Dyrektor
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenistwa zwotuje Zesp6t do analizy wnioskéw
o przywrocenie uprawnien wejscia na teren Obiektéw chronionych. W sktad
Zespotu wchodza: Dyrektor Biura Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy, Dyrektor
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Wykonawczy ds. Kadr, Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenistwa lub
osoby przez nich upowaznione.

13.Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego prowadzi rejestr naptywajgcych wnioskow.
14.Zadaniem Zespotu jest:

14.1. analiza i rozpatrzenie ztiozonych wnioskéw o przywrécenie uprawnien do
wejscia na teren Obiektéw chronionych,

14.2. przekazanie decyzji do:
14.2.1. Wnioskodawcy,
14.2.2. Biura Bezpieczenstwa Fizycznego — administratora bazy Accard,

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

14.2.4. Dyrektora Wykonawczego ds. Kadr - w celu odnotowania
w przechowywanej dokumentacji personalnej i wykorzystania decyz;ji
przy ewentualnych przysztych procesach kadrowych.

15.Zwykte zatarcie kary, skutkujgce mozliwoscig przywrécenia uprawnien, nastepuje
po uprzednim ztozeniu pisemnego wniosku, nie wczesniej niz po uptywie pieciu lat
od dnia nafozenia kary, z wylgczeniem indywidualnych decyzji Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, podjetych w porozumieniu
z Dyrektorem Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

IX. FOTOGRAFOWANIE | FILMOWANIE

1. Zakazuje sie fotografowania i filmowania na terenie Obiektéw chronionych bez
uzyskania zezwolenia, z wylgczeniem pracownikbw ORLEN S.A., ktérych
czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pracy na danym wydziale wymagajg
korzystania z urzgdzen stuzbowych Smart-Ex 02.

2. Zezwolenie w zakresie fotografowania i filmowania na terenie Obiektéw
chronionych wydaje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpieczenstwa. Zgoda
na fotografowanie i filmowanie jest jednoznaczna z zezwoleniem na wniesienie
profesjonalnego sprzetu, tj. aparatu fotograficznego/kamery video, niezbednego do
wykonywania tej czynnos$ci na terenie Obiektu chronionego. Z zastrzezeniem ust.
4, zabrania sie¢ fotografowaniaffilmowania za pomocg telefonéw
komoérkowych/smartfonow, itp.

3. Zezwolenie wydawane jest na wniosek osoby kierujgcej komérka organizacyjna
odpowiedzialng za funkcjonowanie obiektu bedacego przedmiotem fotografowania
lub filmowania. W przypadku obiektéw znajdujgcych sie na terenie Obiektu
chronionego, lecz wchodzgcych w skiad majatku innego przedsigbiorstwa, wniosek
musi by¢ zaakceptowany przez osobe wchodzacg w skiad jego organu
zarzadzajgcego lub osobe przez nig upowazniona.

4. Zezwolenie na fotografowanie i filmowanie nie obowigzuje pracownikéw ORLEN
S.A. oraz Spétek GK ORLEN, ktérzy wykorzystujg profesjonalny sprzet stuzbowy,
w ramach realizacji obowigzkdéw stuzbowych.
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5. Kazde zezwolenie wydaje sie na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa, na co najmniej 3 dni
przed zamierzonym dniem rozpoczecia fotografowania lub filmowania. Wzér
wniosku o0 zezwolenie na fotografowanie Iub filmowanie zamieszczono
w Wytycznych.

6. Dopuszcza sie mozliwo$é zaakceptowania wniosku wystanego do Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa faksem lub w postaci skanu (plik
pdf.) pocztg elektroniczna.

7. Nadzér nad osobg posiadajgcg zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie,
w zwigzku z wykonywaniem tych czynno$ci, sprawuje osoba kierujgca komérkg
organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie obiektu bedgcego przedmiotem
fotografowania i filmowania lub wyznaczona przez nig osoba. W przypadku
fotografowania i filmowania na terenie Terminala Paliw, nadzér nad osobag
posiadajacg zezwolenie na fotografowanie i filmowanie sprawuje osoba kierujaca
Terminalem Paliw lub osoba przez nig wyznaczona. Zasada ta nie dotyczy oséb
wykonujacych zdjecia na potrzeby komorki organizacyjnej, ktéra wnioskowata
o stosowne zezwolenie i jednoczesnie w niej zatrudnionych.

8. Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie wobec pracownikéw podlegtych
Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpieczenstwa oraz Stuzby Ochrony,
ktérzy prowadzgc operacyjne dziatania kontrolne oraz inspekcje bezpieczenstwa
Obiektow chronionych ORLEN S.A., majg nieograniczone prawo fotografowania
i flmowania.

9. Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie rowniez wobec pracownikéw
Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ORLEN S.A., pracownikéw Biura
Bezpieczenstwa Procesowego ORLEN S.A. oraz podmiotéw posiadajgcych
stosowne umowy z ORLEN S.A. w trakcie:

- ustalania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zdarzenh
awaryjnych zaistniatych na terenie Obiektow chronionych oraz
dokumentowania zagrozen na terenie Obiektéw chronionych,

- fotografowania nieprawidtowych oraz wiasciwych zachowan i rozwigzan
w celu wyciggania konsekwencji lub pozyskiwania i rozpowszechniania
dobrych praktyk,

- sporzadzania dokumentacji celem opracowania zalecen dla zdarzen
potencjalnie awaryjnych oraz awaryjnych,

- przeprowadzania weryfikacji stanu zgodnosci z wymaganiami w zakresie
bezpieczenstwa,

- sporzgdzania dokumentacji z prowadzenia ¢wiczen taktyczno — bojowych,
stuzgcych celom szkoleniowym i operacyjnym,

- dokumentowania usterek instalacji gasniczych i zabezpieczajgcych
podczas préb funkcjonalnych i kontroli operacyjno — prewencyjnych.

10.0soba kierujgca komérkg organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie
obiektu bedacego przedmiotem fotografowania i filmowania lub wyznaczona przez
nig osoba, zobowigzana jest nie wpuszczaé przedstawicieli srodkéw masowego
przekazu na teren obiektu chronionego w celu fotografowania lub filmowania bez
uzyskania odpowiednich zezwolen. Zezwolenie na fotografowanie lub filmowanie
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materiatow przez przedstawiciela $rodkéw masowego przekazu na terenie
Obiektéow  chronionych, wydaje Dyrektor Wykonawczy ds. Kontroli
i Bezpieczeristwa na wniosek telefoniczny, pisemny lub e-mailowy Dyrektora
Wykonawczego ds. Komunikacji Korporacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej. Szczegbdtowe wytyczne dotyczace wizyt przedstawicieli $rodkéw
masowego przekazu na terenie Obiektow chronionych okresla odrebny
wewnetrzny akt organizacyjny w sprawie wprowadzenia Zasad ksztattowania
wizerunku w GK ORLEN.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Inspektorzy i funkcjonariusze paristwowi, w trakcie wykonywania czynnosSci
kontrolnych, moga wejsé/wjechaé na teren Obiektu chronionego, na zasadach
okreslonych w przepisach ogélinie obowigzujgcego prawa.

. Ruch osobowy cudzoziemcéw na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A.
odbywa sie na ogélnie przyjetych zasadach.

. W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukciji, Szef Ochrony, w uzgodnieniu
z Dyrektorem Biura Bezpieczeristwa Fizycznego, na biezaco rozstrzyga problemy
zwigzane z ruchem osobowym.

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

. W przypadku wystgpienia zdarzenia awaryjnego, itp., wszystkie osoby
przebywajace na terenie objetym awarig, obowigzujg procedury zawarte
w aktualnie obowigzujagcym wewnetrznym akcie organizacyjnym, dotyczacym
Kompleksowego Planu Ratownictwa Chemicznego oraz postanowienia »INstrukciji
postepowania w przypadku wystapienia zdarzenia awaryjnego”.

. Dokumentacja papierowa zwigzana z ruchem osobowym przechowywana jest
w spétce ORLEN Ochrona Sp. z o0.0. przez okres trzech lat. Po tym okresie jest
bezzwiocznie niszczona.
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