Zalacznik nr 8

Zatgcznik nr 1 do Zarz gdzenia operacyjnego nr 24/2021/GC

INSTRUKCJA

o ruchu materiatowym
w PKN ORLEN S.A.
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urbanskamari
Tekst maszynowy
Załącznik nr 8


DEFINICJE:

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN Ochrona
Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych
dla Gosci na teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., zlokalizowana na
bramach wejsciowych.

Biuro Przepustek Materiatowych - wyodrebniona jednostka organizacyjna
w ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., realizujgca obstuge ruchu materialowego, ewidencje
bloczkow przepustek materialowych oraz kart kontrolnych.

Biuro Przepustek PTA Wioctawek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w
ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnieh dostepu na
teren Zaktadu PTA we Wioctawku, a takze obstugg ruchu materiatowego.

Biuro Przepustek CCGT Wioctawek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w
ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., zajmujgca sie, m.in. wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla Gosci oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien dostepu na
teren Zaktadu CCGT Wioctawek, a takze obstugg ruchu materiatowego.

Depozyt — wyznaczone i przekazane przez kierownika Obiektu chronionego Stuzbie
Ochrony pomieszczenia, stuzgce do deponowania zatrzymanego / znalezionego
mienia. Ewidencje mienia przyjetego do Depozytu prowadzi Dowddca Zmiany /
Koordynator w Ksigzce Depozytu.

Elektroniczna karta dost epu — karta identyfikacyjna wydawana przez Stuzbe
Ochrony.

Gos¢é — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnieh dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczgce poruszania sie Gosci
na terenie Obiektow chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt organizacyjny
dotyczgcy ruchu osobowego w Polskim Koncernie Naftowym ORLEN S.A.

Serwisant — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego. Wszelkie kwestie dotyczgce poruszania sie
Serwisantow na terenie Obiektéw chronionych reguluje odrebny wewnetrzny akt
organizacyjny dotyczacy ruchu osobowego w Polskim Koncernie Naftowym
ORLEN S.A.

Inwestor — osoba zlecajgca prace inwestycyjne, remontowe i serwisowe.

Karta identyfikacyjna kierowcy, pojazdu, naczepy/pr  zyczepy — Kkarta
identyfikacyjna wydawana do obstugi Systemu SAMOOBSLUGI kierowcow
przyjezdzajgcych na Terminal Paliw (w tym na Terminal Paliw w Ptocku) po odbior
produktu.

Kierownik komorki organizacyjnej  — osoba zarzgdzajgca zespotem pracownikéw
i odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziatania w PKN ORLEN S.A., zajmujgca
stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznosci od wewnetrznych regulaciji
PKN ORLEN S.A. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie sie takze
Prezesa Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego
oraz Spotki.
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Koordynator Administraciji — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN
Administracja Sp. z 0.0. zajmujgca sie zarzgdzaniem najmowang przez PKN ORLEN
S.A. powierzchnig w budynku w Warszawie przy ulicy Bielanskiej 12.

Kierownik Obiektu — osoba kierujgca Zaktadem PTA we Wioctawku lub Zaktadem
CCGT Wioctawek, osoba kierujgca Terminalem Paliw, osoba kierujgca Dziatem
Centrum Badawczo Rozwojowym (dalej takze: CBR) lub osoby przez nie
upowaznione.

Koordynator — pracownik Stuzby Ochrony, podlegly bezposrednio Kierownikowi
Dzialu Ochrony Krajowej] w ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. lub Kierownikowi Dziatu
Ochrony Zaktadu Produkcyjnego w Ptocku w ORLEN Ochrona Sp. z 0.0., kierujgcych
pracownikami Stuzby Ochrony w zaktadzie produkcyjnym w Ptocku, CBR, Zaktadzie
PTA we Wioctawku, Zaktadzie CCGT Wioctawek oraz na Terminalach Paliw.

Obiekt chroniony - teren zakfadu produkcyjnego w Ptocku, tereny Terminali Paliw,
Centrum Badawczo Rozwojowe, teren Zaktadu PTA we Wioctawku i Zaktad CCGT
Wioctawek, obszar wewnetrzny kondygnacji lub budynkow uzytkowanych przez PKN
ORLEN S.A.

Podmiot zewn etrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzgcy swojg dziatalno$¢ na
terenie Obiektu chronionego lub swiadczgcy ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A. lub na
rzecz Podmiotow zewnetrznych i Spétek prowadzgcych swojg dziatalnos¢ na terenie
Obiektu chronionego na podstawie zawartych umow.

Recepcja — wyodrebniona jednostka organizacyjna w ORLEN Ochrona Sp. z o.0.,
zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem kart identyfikacyjnych dla Gosci
oraz nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu na teren Obiektu chronionego
PKN ORLEN S.A., zlokalizowana w budynkach administracyjnych.

Stuzba Ochrony - jednostki organizacyjne ORLEN Ochrona Sp. z o0.0. realizujgce
na rzecz PKN ORLEN S.A., na podstawie zawartych uméw, zadania zwigzane
z ochrong 0so6b i mienia oraz obstugg Biur Przepustek.

Spotki — spotki GK ORLEN.

System SAMOOBSLUGA - system samoobstugi kierowcoéw przyjezdzajgcych na
Terminal Paliw po odbiér produktu.

Szef Ochrony — Dyrektor Biura Ochrony, Kierownik Dzialu Ochrony Zaktadu
Produkcyjnego w Plocku, Kierownik Dziatu Ochrony Krajowej w ORLEN Ochrona Sp.
Z 0.0.

Wystawca - osoba podpisujgca dokument wydania/przyjecia  probek
laboratoryjnych, zajmujgca stanowisko Kierownika komorki organizacyjnej/
Kierownika projektu/upowazniona osoba z Podmiotu zewnetrznego/Kierownik
budowy z Podmiotu zewnetrznego/Mistrz procesow produkcyjnych (tylko dla Zaktadu
PTA we Wioctawku).
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ROZDZIAL | — Podstawowy

|. Postanowienia ogolne

Celem niniejszej Instrukcji jest ustalenie zasad wwozu i wywozu, wnoszenia
i wynoszenia sktadnikdw majgtkowych na teren i z terenu Obiektu chronionego
posiadajgcego Stuzbe Ochrony.

Il. Podstawowe poj ecia i dokumenty w systemie przepustek
materiatowych

1. Skladnik maj atkowy — materialy, urzgdzenia, narzedzia, opakowania,
przedmioty, produkty i poOtprodukty, towary, s$rodki trwate i wyposazenie
posiadajgce swoje indywidualne numery inwentarzowe oraz odpady
(z wytgczeniem odpaddéw socjalno-bytowych) wytworzone na terenie Obiektow
chronionych PKN ORLEN S.A.

2. Dokument dostawy lub odbioru (w przypadku wyda n z magazynu PKN
ORLEN S.A) — dokument zrédtowy zawierajgcy specyfikacje dostawy lub
odbioru, wystawiony w j ezyku polskim lub ttumaczony naj ezyk polski (np.
faktura, specyfikacja, zamowienie) przez odbiorce, posiadajgcy nastepujgce
cechy:

- nhazwa wystawcy,

- nazwa odbiorcy,

- nazwa i numer dokumentu,

- data wydania,

- nazwa materiatu,

- jednostki miary,

- ilosé,

- imie i nazwisko oraz podpis wystawiajgcego (dopuszcza sie dokumenty
wystawiane systemowo, bez podpisu),

- imie i nazwisko oraz podpis lub pieczagtka imienna i podpis ttumacza (gdy
wystepuje potrzeba ttumaczenia).

3. Przepustka materialowa — dokument upowazniajgcy do wniesienia/wwiezienia
na teren Obiektow chronionych PKN ORLEN S.A. lub do wyniesienia/wywiezienia
z tego terenu skladnikbw majgtkowych wazny w dniu jego wystawienia
Przepustke materialowg wystawia sie na drukach, ktére z chwilg ponumerowania
I ostemplowania stajg sie drukami Scistego zarachowania. Przepustke
materialowg stanowig rowniez:

- dowdd ,\Wz" - wydanie z magazynu PKN ORLEN S.A. na zewnatrz
terenu Obiektu chronionego,
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- dowdd ,,Zw”  — zwrot na magazyn PKN ORLEN S.A.

- dowdd ,Rw” — wydanie z magazynu PKN ORLEN S.A. na zewnatrz
terenu Obiektu chronionego (rozch6d wewnetrzny),

- dowdd W’ — wydanie wyposazenia z magazynu PKN ORLEN S.A. na
zewnatrz terenu Obiektu chronionego,

- dowdd wydania - z wyjgtkiem transportowania produktow w systemie
Samoobstuga na Terminalach Paliw, dokument wydawany podczas
odbioru produktu rafineryjnego lub petrochemicznego,

- Zapotrzebowanie na wydanie/zwrot upominkow — wydanie poza teren
Obiektu chronionego/przyjecie spoza terenu Obiektu chronionego
upominkdéw z/do magazynu.

Na dokumentach magazynowych ,Wz”, ,Rw” i ,W” oraz na Zapotrzebowaniu

na wydanie/zwrot upominkbw  wprowadzonych do systemu SAP dotyczgcych
sktadnikbw wydanych przez magazyn PKN ORLEN S.A. umieszcza sie odcisk
pieczeci z trescig: ,Przepustka Materiatowa”

Wszystkie dokumenty bedgce Przepustk 3 materiatow g przechowywane sg
przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat.

Przepustki materialowe dzielg sie na:

- przepustki wwozowe — wystawiane na wszystkie wnoszone/wwozone
sktadniki majgtkowe PKN ORLEN S.A., Spotek i Podmiotéw zewnetrznych
na podstawie dokumentéw dostawy, potwierdzajgcych zamoéwienie
dostarczanego towaru,

- przepustki wywozowe — wystawiane na sktadniki majgtkowe wilasne/
obce, ktére bedg wynoszone/wywozone z terenu chronionego.

Osoby Upowaznione do wystawienia Przepustki materialowej na skladniki
majatkowe wiasne (PKN ORLEN S.A.) zobowigzane sg oznaczac je symbolem
-MW” = a na sktadniki maj gtkowe obce (nie nalezgce do PKN ORLEN S.A.)
symbolem ,OM” .

4. Karta kontrolna - dokument upowazniajgcy do wniesienia/wwiezienia na teren
Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A. lub do wyniesienia/wywiezienia z tego
terenu sktadnikbw majgtkowych, narzedzi oraz urzgdzen stuzgcych do pracy.

5. Ksigzeczka narz edziowa — ksigzeczka, do ktdérej wpisane sg narzedzia oraz
urzgdzenia drobne do wykonywania codziennych prac.

Wnoszenie/wwo zenie i wynoszenie/wywo zenie skladnikédw majgtkowych na teren/
z terenu zakiadu produkcyjnego w Plocku odbywa sie wylgcznie przez
wyznaczone Ww tym celu bramy. Szczegdétowe informacje w tym zakresie
zamieszczono w Wytycznych.

Wnoszenie/wwo zenie i wynoszenie/wywo zenie skladnikéw majgtkowych na teren/
z terenu Zaktadéw PTA i CCGT we Wioctawku, CBR oraz Terminal i Paliw odbywa
sie wylgcznie bramg gtébwng (ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony -
transportowy, wwoz/wywoz produktow).
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W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Biura Kontroli
I Bezpieczenstwa oraz wiasciwego Szefa Ochrony i przy wwozeniu/wywozeniu
bramami nietypowymi, ponadgabarytowych tadunkow, dopuszcza sie przejazd bramag
inng niz dedykowana lub przez specjalnie przygotowane miejsce w ciggu ogrodzenia.

ROZDZIAL Il — Rodzaje dokumentow

|. Przepustka materiatowa

1. Bloczki przepustek materiatowych sg drukami Scistego zarachowania i podlegajg
ewidencji. Kazdy bloczek oraz przepustka materialowa musi by¢ ostemplowana
i opatrzona numeracjg cigglg, a na oktadce kazdego bloczka nalezy wpisac
numery od.......... do.......... , jakie zawiera dany bloczek.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Bloczki wydawane sg na podstawie pisemnego wystgpienia
podpisanego przez Kierownika komorki organizacyjne;.

Ewidencje bloczkéw przepustek materiatowych i ich numerowanie,
stemplowanie oraz wydawanie za pokwitowaniem i zwrotem bloczkéw
z kopiami, prowadzi Biuro Przepustek Materiatowych.

Komérki organizacyjne PKN ORLEN S.A., Spoiki oraz Podmioty
zewnetrzne posiadajgce obiekty zlokalizowane na terenie Obiektow
chronionych PKN ORLEN S.A. oraz wykonujgce prace na terenie
Obiektéow chronionych PKN ORLEN S.A. zobowigzane sg do
rozliczania sie z pobranych bloczkéw przepustek materiatowych,
dokonujgc zwrotu grzbietow bloczkéw zuzytych wraz z kopig i czesci
grzbietbw  bloczkéw  zrealizowanych do Biura  Przepustek
Materialowych, bezzwiocznie po ich wykorzystaniu, nie pozniej niz
w terminie do 31 stycznia roku nast epnego. Nie rozliczenie sie
z kompletnych bloczkéw w podanym terminie powoduje wstrzymanie
wydania nowych przepustek materialowych w roku nast epnym.
W stosunku do os6b odpowiedzialnych za wystawianie i rozliczanie
przepustek materiatowych, ktére z powodu zaniedbania w wymaganym
terminie nie dopetnity obowigzku ich rozliczenia, wyciggniete powinny
by¢ stosowne sankcje dyscyplinarne.

Wydanie nowego bloczka przepustek materialtowych w przypadku
zagubienia wczesniej wydanego lub rozliczenia niekompletnego
bloczka, zwigzana bedzie z poniesieniem kosztu w wysokosci 1.000 zi
netto. Szczegodtowe informacje dotyczgce wydawania nowego bloczku
przepustek materiatowych zawarto w Wytycznych.

2. Podstawe do wystawienia przepustki materiatowej:

2.1.

WWOZOWEJ stanowig dokumenty dostawy lub przepustki materiatowe
wywozowe, ktdre muszg by¢ udostepnione do wglgdu pracownikom
Stuzby Ochrony,
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2.2. WYWOZOWEJ stanowig dokumenty dostawy lub przepustki
materialowe wwozowe, ktérych kopie wraz z przepustkg materialowg
muszg by¢ przekazane Stuzbie Ochrony.

3. Na przepustce materialowej umieszcza sie maksymalnie 10 pozycji. Przy
wiekszej liczbie pozycji na dokumencie dostawy, dopuszcza sie wystawienie
kolejnej przepustki materialowej lub dokonuje sie wpisu na przepustce
materiatowej ,Zgodnie z zat gcznikiem od poz. ........ do poz. ......... " idotgcza
sie kserokopie dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 2, potwierdzone przez osobe
wypisujgca przepustke.

4. Przepustki materialowe nalezy wystawia¢é w oryginale i 2 kopiach na podstawie
dokumentow dostawy:

- Kopia_2 zostaje w bloczku,
- Kopia_1 przeznaczona jest dla wystawcy,

- Oryginat jest przekazywany pracownikowi Stuzby Ochrony podczas
przekraczania bramy.

- W przypadku dostawy do magazynow Dzialu Logistyki Magazynowej
Zakupow PKN ORLEN S.A., zlokalizowanych na terenie zakladu
produkcyjnego w Ptocku, oryginat Przepustki materialowej dostawca
pozostawia w dyspozycji magazynu.

- W przypadku dostawy bezposrednio na Instalacje lub Wydziaty PKN
ORLEN S.A., zlokalizowane na terenie zakladu produkcyjnego w Ptocku,
oryginat Przepustki materialowej dostawca pozostawia w dyspozycji
upowaznionego pracownika przez osobe kierujgcg Instalacjg lub
Wydziatem.

4.1. Przepustka musi by¢ wypetniona czytelnie i bez poprawek. Przepustka
jest wazna tylko w dniu wystawienia, na jeden pojazd. Jakiekolwiek
poprawki w przepustce materialowej sg niedopuszczalne i wstrzymujg
wwoz/wywo0z materiatdw przez bramy.

4.2. Pracownik Stuzby Ochrony jest odpowiedzialny za sprawdzenie
zgodnoéci zapisbw w wystawione] przepustce z faktycznie
wwozonymi/wywozonymi materiatami.

4.3. Oryginat przepustki materiatowej przekazywany jest do Biura
Przepustek Materialowych, gdzie jest spinana z kopig w bloczku
i przechowywana przez okres trzech lat.

5. Do podpisywania przepustek materiatowych na skiadniki majgtkowe wiasne
,MW” | upowaznieni sg:

— kierownicy komorek organizacyjnych,

— pracownicy upowaznieni przez kierownikéw komoérek organizacyjnych, na
podstawie przestanych do Stuzby Ochrony upowaznien.

Upowaznienia sg przechowywane przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat
od daty utraty obowigzywania upowaznienia. W komodrkach organizacyjnych
upowaznienie jest przechowywane przez okres 1 roku od daty utraty
obowigzywania upowaznienia.
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5.1. Zobowigzuje sie kierownikbw komorek organizacyjnych oraz osoby
przez nich upowaznione do przekazania do Stuzby Ochrony wzoréw:
podpisu, pieczatki imiennej (jesli takg posiada) oraz pieczatki komorki
organizacyjnej/pieczatki firmowej.

5.2. W przypadku nieobecnosci 0sOb upowaznionych, przepustki
materialowe ,MW” podpisujg osoby zatrudnione w tym samym
obszarze co nieobecne osoby upowaznione, na stanowisku dyrektora
lub osoby petnigce obowigzki ww. oséb.

Przepustki materialowe na sktadniki majgtkowe obce ,OM”, podpisuje wytgcznie
przedstawiciel Podmiotu zewnetrznego lub Spoiki, na podstawie upowaznien
przestanych do Stuzby Ochrony. Upowaznienia sg przechowywane przez Stuzbe
Ochrony przez okres trzech lat od daty utraty obowigzywania upowaznienia.
W Spétkach oraz Podmiotach zewnetrznych upowaznienia sg przechowywane
przez okres 1 roku od daty utraty obowigzywania upowaznienia.

Osoby wystawiajgce przepustke materialowg lub dokument stanowigcy
przepustke materialtowg, zobowigzane sg do nadzoru nad obrotem materialem
wydanym.

Wzory podpiséw o0sOb upowa znionych trac 3 moc z dniem 31 stycznia
nowego roku. Podczas wymiany bloczkéw przepustek ma teriatowych nale zy
ponownie zto zyé€ upowa znienia i wzory podpisow oséb do Stu  zby Ochrony.

Kazdorazowa zmiana powoduj gca wyga sniecie upowa znienia (np. zmiana
stanowiska upowa znionego lub upowa zniajgcego, zmiana danych komorki
organizacyjnej, zmiana danych podmiotu zewn etrznego lub Spo6iki, ustanie
stosunku pracy upowa znionego b gdz upowazniajgcego) musi by €
niezwtocznie zgtoszona do Biura Przepustek Materiat ~ owych. Za przekazanie
tych informacji odpowiada Kierownik komorki organiz acyjnej, w ktorej
zaewidencjonowane zostato upowa znienie lub Podmiot zewn etrzny, ktéry
wystawit upowa znienie.

UWAGA!

Przy dostarczaniu towaru do ré6 znych odbiorcéw, przepustk e materiatow g
nalezy wystawi ¢ dla kazdego z nich oddzielnie. Dla dostaw
skonsolidowanych na r6 zne wydzialy z zakladu produkcyjnego PKN
ORLEN S.A. dopuszcza si e wystawienie zbiorczej przepustki materiatowej

z zatlgczong specyfikacj @ dostawy. Odbiorcy potwierdzaj g dostaw e na
zatgczonej specyfikacji dostawy.

. Karta kontrolna

Karta kontrola jest dokumentem upowazniajgcym do wniesienia/wwiezienia na
teren zakiadu produkcyjnego w Plocku, CBR, Zakiadu PTA we Wioctawku,
Zaktadu CCGT Wioctawek i Terminali Paliw PKN ORLEN S.A. lub do
wyniesienia/wywiezienia z tego terenu skladnikdw majgtkowych, narzedzi, czesci
zamiennych dla serwisu, komputerow przenosnych oraz innych urzgdzen
stuzgcych do pracy. Karta kontrolna wystawiana jest w jednym egzemplarzu
w oryginale, dla postugujgcego sie karta.
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2. Karta kontrolna powinna by¢ wypetniona czytelnie i bez poprawek. Za nadzor
nad dokumentem odpowiada wystawca.

3. Po rozliczeniu karty kontrolnej jest ona przechowywana przez Stuzbe Ochrony
przez okres trzech lat.

4. W przypadku zuzycia czesci w ramach serwisu, Serwisant umieszcza stosowng
informacje na karcie kontrolnej, w postaci odrecznej adnotaciji.

Karta kontrolna upowazniajgca do wnoszenia/wynoszenia komputeréw
przenosnych nie dotyczy pracownikbw PKN ORLEN S.A. oraz Spotek, dla ktorych
wystarczajgce jest spetnienie wymogow dotyczacych bezpiecznego uzytkowania
komputerow przenosnych poza miejscem pracy okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w PKN ORLEN S.A. Karta taka obowigzuje
pracownikow Podmiotow zewnetrznych oraz Gosci; dla tych os6b mozliwe jest
rowniez uzyskanie pozwolenia statego, zastepujgcego kazdorazowe wypetnienie
karty kontrolnej, w trybie okreslonym ponizej.

UWAGA!

Karty kontrolne wystawione przed wej $ciem w zycie niniejszego Zarz adzenia
tracg waznos¢ z dniem 31 grudnia 2024 roku, a po tym okresie zos tang
zarchiwizowane przez Spétk e ORLEN Ochron e Sp. z o.0.

I1l. Pozwolenie state

1. W przypadku czestego wnoszenia/wynoszenia urzgdzen stuzgcych do pracy
posiadajgcych numer inwentarzowy lub fabryczny (seryjny):

— na teren/z terenu zaktadu produkcyjnego w Plocku, CBR i Zaktadu CCGT
Wioctawek czy Zaktadu PTA we Wioctawku oraz Terminali Paliw
(w przypadku pracownikow PKN ORLEN S.A.), wprowadza sie mozliwosé
uzyskania stalego pozwolenia w postaci upowaznienia (pisma)
zatwierdzonego przez osobe zatrudniong na stanowisku dyrektora
w danym obszarze, osobe petnigcg jego obowigzki lub osobe przez niego
upowazniong, a dla Zakladu CCGT Wioctawek czy Zaklkadu PTA we
Wioctawku przez Kierownika komoérki organizacyjnej,

— na teren/z terenu Obiektow chronionych (w przypadku oséb z Podmiotow
zewnetrznych oraz Spoétek), wprowadza sie mozliwos¢ uzyskania statego
pozwolenia w postaci upowaznienia (pisma) zatwierdzonego przez osobe
upowazniong do reprezentowania Spoétki czy Podmiotu zewnetrznego lub
osoby przez nie upowaznione w zakresie ruchu materiatowego.

2. Ztozone pismo musi zosta¢ zaakceptowane przez wiasciwego Szefa Ochrony,
Koordynatora Operacyjnego lub osobe przez nich upowazniong. Zaakceptowane
pismo nalezy przechowywac przy sktadniku majgtkowym/urzgdzeniu stuzgcym do
pracy i okazywac na kazde wezwanie pracownika Stuzby Ochrony.

3. Kazdorazowa zmiana (zmiana  stanowiska upowa znionego Iub
upowa zniaj gcego, zmiana danych komorki organizacyjnej, zmiana danych
przedsi ebiorstwa, ustanie stosunku pracy upowa znionego b gdz
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upowa zniajgcego) wigze sie z konieczno scig wystawienia nowego
upowa znienia.

4. Pozwolenie state upowazniajgce do wnoszenia/wynoszenia komputeréw
przenosnych nie dotyczy pracownikbw PKN ORLEN S.A. i Spotek, dla ktorych
wystarczajgce jest spetnienie wymogow dotyczacych bezpiecznego uzytkowania
komputerow przenosnych poza miejscem pracy okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w PKN ORLEN S.A. wprowadzonej do
uzytku stuzbowego odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym.

V. Wwoz/wywoz odpaddw

1. Wwodz/wywoz odpadow odbywa sie na przepustke materiatowg wraz z dowodem
wazenia/raportem wagowym.

2. Przepustka materialowa wraz z dowodem wazenia/raportem wagowym
archiwizowana jest przez Stuzbe Ochrony przez okres trzech lat od poczatku
kolejnego roku kalendarzowego.

3. SzczegoOlowe informacje  dotyczace  wwozu/wywozu odpadow  zawarto
w Wytycznych.

V. Ksigzeczka narz edziowa

1. W przypadku codziennego wnoszenia/wwozenia, wynoszenia/wywozenia przez
pracownikow PKN ORLEN S.A., Spotek oraz Podmiotéw zewnetrznych, narzedzi
I sprzetu podrecznego, tj. drobnego, dopuszcza sie postugiwanie ksigzeczkg
narzedziowa, ktéra musi zawiera¢ nastepujgce dane:

- nazwa przedsiebiorstwa z pieczatka,

- imie i nazwisko uzytkownika,

- data wystawienia,

- nazwa narzedzia lub urzadzenia,

- ilose,

- numer inwentarzowy lub fabryczny w przypadku urzgdzen oznakowanych,

- stanowisko i czytelny podpis lub podpis i pieczatka imienna osoby
wystawiajgcej ksigzeczke narzedziowa, przy kazdej pozyciji.

Kazdorazowa zmiana wyposazenia musi by¢ odnotowana w ksigzeczce
narzedziowe] przez osobe odpowiedzialng materialnie za skladniki wymienione
majgtkowe.
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ROZDZIAL |ll — Kategorie zdarze n

Szczegobtowe informacje dotyczgce kategorii zdarzeh w ruchu materiatowym zawarto
w Wytycznych.

|. Zmiana miejsca u zytkowania (MPK) skladnikbw maj atkowych

Whiesienie/wyniesienie/wwoz/wywdz sktadnikow majgtkowych PKN ORLEN S.A. lub
Spotek odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej i dokumentu MT.

ll. Wywdz/wyniesienie z magazynu znajduj 3acego sie na terenie
Obiektu chronionego

1. Na materiaty pobierane z magazynéw PKN ORLEN S.A., a wywozone poza teren
Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., wystawia sie dowdd ,Rw”, ,Wz", \W” lub
Zapotrzebowanie na wydanie/zwrot upominkéw ostemplowany pieczatkg
.Przepustka materiatowa”.

2. Jeden egzemplarz dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, jest przechowywany
w Stuzbie Ochrony przez okres trzech lat liczac od poczatku kolejnego roku
kalendarzowego.

lll. Wniesienie/lwwiezienie na teren oraz wyniesieni e/wywiezienie
z terenu Zaktadu CCGT Wioctawek | Zaktadu PTA we Wt octawku
do/z magazynu znajduj acego sie poza terenem obiektu
chronionego

1. Whniesienie/wwiezienie na teren Zakladu CCGT Wioctawek i Zaktadu PTA we
Wioctawku sktadnikéw majgtkowych oraz materiatéw pobranych na dowdd ,Rw”,
Wz i \W” z magazynu znajdujgcego sie poza terenem Zakiadu PTA we
Wioctawku odbywa sie na podstawie przepustki materiatowe] wystawionej przez
Biuro Przepustek CCGT Ilub Biuro Przepustek PTA wraz z podpietym
dokumentem magazynowym.

2. Jeden egzemplarz dowodu ,Rw”, \Wz" lub ,W” jest przechowywany w Stuzbie
Ochrony przez okres trzech lat liczac od poczatku kolejnego roku
kalendarzowego.

3. Wyniesienie/wywiezienie z terenu Zaktadu CCGT Wioctawek lub Zaktadu PTA we
Wioctawku sktadnikow majgtkowych oraz materiatow pobranych na dowod ,Rw”,
WZ” 1 W” z magazynu znajdujgcego sie poza terenem Zaktadu CCGT lub PTA
we Wioctawku odbywa sie na podstawie przepustki materialowej wystawionej
przez Biuro Przepustek CCGT lub Biuro Przepustek PTA wraz z podpietym
dokumentem magazynowym.
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IV. Odbior  produktéw  rafineryjnych i petrochemiczny ch

o

transportem samochodowym

Kierujgcy muszg posiadaé stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
posiada¢ dowody rejestracyjne z waznym badaniem technicznym. Dokumenty
muszg by¢ okazane do kontroli przeprowadzanej przez Stuzbe Ochrony.
W przypadku nieposiadania przez kierujgcego wymaganych dokumentow Stuzba
Ochrony nie wpuszcza pojazdu na teren Obiektu chronionego.

. Kierujacy pojazdami przewozgcymi towary niebezpieczne muszg stosowac sie do

przepisoOw w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych transportem lgdowym —
ADR. Kierowca musi by¢ ubrany w odziez antyelektrostatyczng i obuwie
antyelektrostatyczne z certyfikatem CE oraz posiadac srodki ochrony osobistej, tj.
kask, okulary ochronne i rekawice. W kwestiach spornych kierowca zobowigzany
jest przedstawi¢ dowody potwierdzajgce whasciwosci antyelektrostatyczne oraz
ceche CE.

Kierujgcy pojazdami samochodowymi, transportujgcy produkty rafineryjne
| petrochemiczne, zobowigzani sg do przestrzegania zarzgdzen i instrukcji
obowigzujgcych w PKN ORLEN S.A., ktore stanowig zatgczniki do umow
zawartych z podmiotami Swiadczgcymi ustugi transportowe.

Szczegbétowe zasady odbioru produktow rafineryjnych i petrochemicznych
transportem samochodowym zawarto w Wytycznych.

. Wywdz produktéw rafineryjnych i petrochemicznych transportem

kolejowym oraz wyjazdy poci ggow ,pré znych”

Wywo6z sktadnikdbw majgtkowych transportem kolejowym odbywa sie za
posrednictwem  przewoznika, ktérego pracownicy prowadzg kontrole
asortymentowg oraz kontrole plombowania zaworow bocznych. Plombowanie
cysterny odbywa sie w miejscu zatadunku, poprzez zatlozenie plomb
Z naniesionym trwale indywidualnym numerem i kodem kreskowym na wtasciwe
miejsca cysterny. W zaleznosci od typu cysterny plombowane sg: wkaz goérny,
zawory boczne, armatura, itp.

Operator bocznicowy powiadamia Stuzbe Ochrony o skladach pociggow
przygotowanych do wyjazdu z dziewiecdziesieciominutowym wyprzedzeniem.
Dowddca Zmiany Stuzby Ochrony wysyta pracownika do kontroli kazdego skiadu
pociggu przygotowanego do wyjazdu z terenu zakladu produkcyjnego w Ptocku,
Zaktadu PTA we Wioctawku, bgdz Terminala Paliw.

Operator bocznicowy lub pracownik komorki organizacyjnej PKN ORLEN S.A.,
zobowigzany jest dostarczy¢ do Stuzby Ochrony kopie listow przewozowych, po
przekazaniu/odprawieniu sktadow najpdzniej do nastepnego dnia.

Pracownicy Stuzby Ochrony sg uprawnieni do nadzorowania skiadu do czasu
jego przekazania/odprawienia.

SzczegOlowy opis postepowania przy odprawianiu skladéw pociggow
przygotowanych do wyjazdu z terenu zakladu produkcyjnego w Ptocku zawarty
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jest w Instrukcji regulujgcej odprawianie skiadéw pociggdéw przygotowanych do
wyjazdu z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku przez pracownikow ORLEN
Ochrona Sp. z 0.0., zawartej w Wytycznych.

ROZDZIAL IV — Kontrola ruchu materiatowego

Szczegotowe zasady kontroli ruchu materialowego zawarto w Wytycznych.

ROZDZIAL V — Postanowienia ko ncowe

1. Postanowienia niniejszej Instrukcji nie sg stosowane w przypadku urzgdzen
infrastruktury teleinformatycznej (urzgdzenia sieciowe, patchcordy, telefony IP,
pinpady). Wwoz/wywdz, wnoszenie/wynoszenie ww. urzgdzen odbywa sie przez
wyznaczone przez Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki osoby. Wykaz tych
0s6b jest przekazywany przez Dyrektora Wykonawczego ds. Informatyki do
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, a nastepnie dystrybuowany do
ORLEN Ochrona Sp. z o.0.

2. Wwoz materiatéw pednych (kazdej ilosci) oraz olejow i smarow (powyzej 5kg), np.
dla sprzetu ciezkiego, dmuchaw i sprezarek bedacych wtasnoscig Podmiotow
zewnetrznych, odbywa sie wyilgcznie za pisemng zgodg Szefa Ochrony. Na
materialy pedne, oleje i smary nalezy wystawi¢ przepustke materiatowg i karte
kontrolng na pojemniki.

3. Wwozenie/wnoszenie na teren chroniony PKN ORLEN S.A. réznego rodzaju
podrecznych  kanistrow, pojemnikéw, itp. przez kierowcoéw pojazdéw
samochodowych oraz pracownikOw jest zabronione.

4. Dopuszcza sie stosowanie innych instrukcji ruchu materiatowego zwigzanych ze
specyfikg prac lub obiektu wydanych w oddzielnym trybie.

5. W przypadkach nie ujetych w niniejszej Instrukcji, Dyrektor Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa lub osoba przez niego upowazniona, w uzgodnieniu
z wkasciwym Szefem Ochrony lub osobg przez niego upowazniong, na biezgco
rozstrzyga problemy zwigzane z ruchem materiatowym.

Wszelkie odstepstwa od niniejszej Instrukcji wymagajg pisemnej akceptacji Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej.
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