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System przepustkowy ruchu skladnikéw majatkowych
i wyrobéw/towaréw sprzedanych

Komérka nadzorujgca: Zespot ds. Ochrony Obiektow (BKO)

Przedmiot wprowadzonych zmian: Istotne zmiany w tresci catego dokumentu. Aktualizacja tresci dokumentu pod

katem zmian organizacyjnych oraz zmiany wtasciciela terenu i zakresu dziatania
spoétek z Grupy Kapitatowej LOTOS. Wprowadzono zasady wyjazdu pojazdu
z terenu GKL bez zatadunku koksem naftowym. Zaktualizowano zasady
dostarczania i odbioru przesytek kurierskich. Zmiana zasad w zakresie
odpowiedzialnosci za opracowywanie i aktualizacje Listy oséb o ktérej mowa
w punkcie 6.2.2. Zaktualizowano Zatgcznik nr 1, 2, 3, 4 oraz Formularz nr 4.

Dokument wchodzi w zycie z dniem:  06.04.2022 r.

Dokument udostepniony w portalu Wymagania Grupy Kapitatowej LOTOS dla kontrahentéw.
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4.

CEL

Okreslenie zasad funkcjonowania systemu przepustkowego ruchu sktadnikéw majgtkowych,
wyrobow/towaréow sprzedanych (zwanych dalej towarami) i odpadow, ktorego celem jest
zabezpieczenie mienia Grupy LOTOS S.A. (GL S.A.), jej spotek zaleznych oraz kontrahentéw,
majgcych siedzibe/wykonujgcych prace na terenie GL S.A. i LOTOS Asfalt Sp. z 0.0. (LOTOS
Asfalt) w Gdansku, przed nielegalnym jego przemieszczeniem z tego terenu.

ZAKRES STOSOWANIA

System przepustkowy ruchu skfadnikow majgtkowych i towaréw obowigzuje na terenie Grupy
LOTOS S.A. i LOTOS Asfalt Sp. z 0.0. w Gdansku (dalej ,teren GKL”), zlokalizowanego przy
ul. Elblgskiej 135, ul. Michatki 25, ul. Benzynowej 34.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow GL S.A., spétek zaleznych GL S.A. majacych
siedzibe na terenie GKL oraz kontrahentéw majgcych siedzibe/wykonujgcych prace na tym
terenie.

Na czas postoju remontowego, w porozumieniu z Dyrektorem ds. Techniki (NT) LOTOS Asfalt,
mozna wprowadza¢ dodatkowe uregulowania dot. systemu przepustkowego ruchu sktadnikow
majgtkowych i wyrobéw/towaréw sprzedanych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi.

DOKUMENTY ZWIAZANE
Procedura nr GLS.63.08.00.00 Gospodarowanie aktywami trwatymi w Grupie LOTOS S.A.

Instrukcja nr GKL.47.01.01.00 Zasady postepowania w  przypadku  naruszenia
bezpieczenstwa fizycznego i ochrony

Instrukcja nr GLS.42.03.04.00  Archiwizacja dokumentéw

Zarzadzenie nr w sprawie: wprowadzenia Instrukcji systemu
PBA/ZA/016/11/RB przepustkowego ruchu materiatowego na terenie obiektu
portowego LOTOS Petrobaltic S.A.

Taryfikator wykroczen dla pracownikéw firm zewnetrznych

DEFINICJE

Przemieszczenie wwiezienie/wniesienie (zwane dalej wspdlnie: wwiezieniem) lub
wywiezienie/wyniesienie (zwane dalej wspdlnie: wywiezieniem) na/z
terenu GKL sktadnika majgtkowego, materiatu lub towaru, bedgcego
wiasnoscig GL S.A., spoftki zaleznej GL S.A. lub kontrahenta.

Przepustka w zaleznosci od przemieszczanego sktadnika majatku, materiatu lub

towaru i jego wiasciciela:

* Przepustka Materiatowa DP oznakowany hologramem lub
* Przepustka Materiatowa OM oznakowana hologramem lub
* Przepustka Narzedziowa (PN) lub
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» odpowiednie dowody drukowane z systemu SAP/innych systeméw
wskazanych w niniejszej procedurze (dokumentujgce ruchy
materiatowe, dowody wydania) lub

» Awaryjne Dowody Wydania (ADW) lub

* zewnetrzne dokumenty dostawy (np. WZ, list przewozowy,
specyfikacja zatadowania, faktura/rachunek, dowdd dostawy).

Przesytka przesytka o wadze do 15 kg i ktorej zaden z wymiaréw nie jest dluzszy
malogabarytowa niz 120 cm.

Przesyitka przesytka o wadze powyzej 15 kg lub ktérej jeden z wymiardw jest
wielkogabarytowa dtuzszy niz 120 cm

Spoétka bezposrednio  podmiot, w ktorym GL S.A. posiada wiekszosciowy pakiet udziatéw

zalezna GL S.A. lub akcji w kapitale zaktadowym, tj. powyzej 50%.
Spoétka posrednio to podmiot, w ktorym GL S.A. posiada posrednio, przez podmiot
zalezna GL S.A. zalezny (bezposrednio Ilub posrednio), wiekszosciowy pakiet

udziatéw lub akcji w kapitale zaktadowym, tj. powyzej 50%.
Spotki zalezne GL S.A. spotki bezposrednio lub posrednio zalezne GL S.A.
(rowniez spotki zalezne)
Teren zaktadu teren przy ul. Elblgskiej 135 za bramami 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 oraz
produkcyjnego posterunkiem NP. Przez teren zakfadu produkcyjnego rozumie sie
réwniez teren sktadu podatkowego.

Towar sprzedawane wyroby/towary.

Teren GKL (réwniez catos¢ terenu GL S.A. i LOTOS Asfalt przy ul. Elblgskiej 135,
teren chroniony GKL) ul. Michatki 25 i ul. Benzynowej 34.

5. ODPOWIEDZIALNOSC

Za realizacje postanowien niniejszej procedury odpowiadaja:
w Grupie LOTOS S.A.:

Dyrektor ds. Bezpieczenstwa i Kontroli Wewnetrznej (NB)
Dyzurny pracownik w pionie Dyrektora ds. Bezpieczenstwa i Kontroli Zewnetrznej (NB)
Dzial Majatku (GM)

Zespot ds. Obstugi Kancelarii (PAK)

Zespot ds. Ochrony Obiektow (BKO)

Dzial Naleznosci (GG) GL S.A.

Pion Dyrektora ds. Zarzadzania Informatyka (DV)
Branzysta Biura Zakupoéw i Kontraktacji (DW)

Kierownik komorki organizacyjnej

Nadzorujacy realizacje umowy z ramienia GL S.A.
Pracownicy

w LOTOS Asfalt Sp. z 0.0.:

Biuro Ochrony Srodowiska (CS)
Dyspozytor Dziat Koordynacji Produkcji (PW)
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6.

Dziat Rozliczania i Analiz Produkcji (XR)

Zaktad Produkcji Mediow Energetycznych i Gospodarki Wodno-Sciekowej (PZE)
Kierownik Zakladu Komponowania (PZK)

Pracownicy pionu Dyrektora ds. Zakupéw (HZ)

Dziat Zakupu Materiatow i Gospodarki Magazynowej (ZT)
w LOTOS Ochrona Sp. z 0.0.:

Biuro Ochrony Obiektow (OZ)

Dowédcy zmiany

w LOTOS Kolej Sp. zo0.0.:

Biuro Zakupéw i Magazynéw (FM)

Biuro Zarzadu i Compliance (N2)

Biuro Zarzadzania Infrastrukturg (WI)

w LOTOS Lab Sp. z 0.0.:

Kierownik/Koordynator Zmiany

Pracownik wystawiajacy Swiadectwo Jakosci

w LOTOS Serwis Sp. z 0.0.:

Kierownik/Mistrz

Poza powyzszym za realizacje postanowien niniejszej procedury odpowiadaja:
Cztonek Zarzadu

Dyrektor pionu

Prokurent

Kierownik komoérki organizacyjnej spotki zaleznej GL S.A., jego zastepca lub mistrz
Komorka spotki zaleznej GL S.A. odpowiedzialna za kontrole merytoryczng zgodnosci
dowodoéw wydan z fakturami

Kierownicy i pracownicy punktéw wydawania produktéw

Dysponent

Nadzorujacy realizacje umowy z ramienia spoétki zaleznej GL S.A.

Osoba upowazniona do zatwierdzania przepustek

Osoba wystawiajgca przepustke materialowa

Przekazujacy srodek trwaly do uzytkowania

Przyjmujacy srodek trwaty w uzytkowanie

Pracownicy spoétek zaleznych GL S.A.

Podwykonawca

Kontrahenci

Kierowca autocysterny

Kontrahent

Konwojent Zleceniodawca ustugi serwisowej z GL S.A. lub spéiki zaleznej GL S.A.

OPIS POSTEPOWANIA

6.1 ZASADY OGOLNE

6.1.1 Sciste przestrzeganie niniejszej procedury jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw

GL S.A., spotek zaleznych majgcych siedzibe na terenie GKL oraz kontrahentéw,
majgcych siedzibe/wykonujgcych prace na terenie GKL.
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Przemieszczanie sktadnikow majgtkowych, towaréw i odpaddéw moze odbywaé sie 24
godziny na dobe.

Przemieszczanie sktadnikow majgtkowych, towaréw i odpadow GL S.A. oraz spotek
zaleznych GL S.A. odbywa sie na podstawie dokumentoéw opisanych w pkt 6.2.

Przemieszczanie sktadnikéw majatkowych kontrahentéw w celu wykonania prac na
terenie chronionym GKL i odpadéw kontrahentéw odbywa sie na podstawie Przepustek
materiatowych — OM (zwanych dalej Przepustkami OM, Formularz nr 2) opisanych w pkt
6.3.

Wywoz z terenu chronionego GKL odpadéw komunalnych oraz o kodach 20 02 01 Odpady
ulegajgce biodegradaciji (m.in. trawa) i 20 03 03 Odpady z czyszczenia ulic i placow odbywa
sie na podstawie kart SKD (osobowych i pojazdéw) firm odbierajgcych odpady. Nie sg
wymagane Przepustki OM/DP.

Dokumenty uprawniajgce do przemieszczenia wystawia sie na jedng osobe i jeden pojazd
lub zwartg kolumne pojazdéw. Po stronie Zatwierdzajagcego dang przepustke lezy
zapewnienie jej spojnosci z zapisami i zatgcznikami do niniejszej procedury, w tym
zapewnienie, aby Przepustki OM/DP byly sporzadzone na aktualnych formularzach oraz
wydrukowane dwustronnie.

Dokument bedgcy podstawg przemieszczenia sktadnikdw majgtkowych/towaréw/odpadow
powinien by¢ zrealizowany w terminie do 5 dni roboczych od dnia wystawienia dowodu
dostawy/faktury, chyba ze dalsze zapisy niniejszej procedury stanowig inaczej.

Przepustki  OM/DP  przy  wjezdzie/wyjezdzie sg  weryfikowane na Biurze
przepustek/posterunku LOTOS Ochrona przez pracownika LOTOS Ochrona, kitdry swoim
podpisem potwierdza zgodno$¢ zapisow Przepustki OM/DP ze stanem rzeczywistym,
weryfikuje zgodnos¢ podpisu z odpowiednig Listg 0séb upowaznionych (sporzadzong
zgodnie z pkt 6.2.2 dla DP i zgodnie z pkt 6.3.1.4 dla OM) oraz oznakowuje dokument
hologramem zawierajgcym unikalny numer. Szczegdty dot. kontroli realizowanej przez
LOTOS Ochrona sg opisane w pkt 6.5.
zwrotnych GL S.A. oraz spotek zaleznych GL S.A. i zbiorow -.
dokumentacji GL S.A./spotek zaleznych GL S.A./kontrahentow:
¢ dla sktadnikow majgtkowych i odpadéw kontrahentow: FO - OM
00000

LOTOS Ochrona Sp. z 0.0.

Stosowane sg 3 rodzaje hologramow:
o dla sktadnikbw majgtkowych, probek, odpaddéw, opakowan

00000

e dla sktadnikéw majgtkowych przemieszczanych w sytuacjach = AWARIA - OM
awaryjnych: 00000

LOTOS Ochrona Sp. z 0.0.

00000
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6.1.10 W przypadku przemieszczenia wielu sktadnikéw majgtkowych, ktérych wpis nie miesci sie na
formularzu Przepustki OM/DP nalezy doda¢ zatgcznik, a na DP/OM wpisa¢ nr i date
zafgcznika wyszczegodlniajgcego przemieszczane sktadniki majgtkowe. Po weryfikacji przez
pracownika LOTOS Ochrona zgodnosci Przepustki OM/DP i zatgcznika, na ww. dokumenty
sg naklejane odpowiednie hologramy (zgodnie z pkt 6.1.9).

6.1.11 W przypadku, gdy ze wzgledu na duzg ilos¢ towardow/materiatéw, wzglednie
niewystarczajgce srodki transportowe, zadysponowany towar/materiat nie moze byc¢
wwieziony w dniu wystawienia dowodu dostawy faktury, wéwczas nalezy wystawi¢ odrebne
dowody na kazdg partie wwozonych towaréw/materiatow.

6.1.12 W przypadku zamoéwieh zagranicznych, przed przyjazdem dostawy, zamawiajacy z GL
S.A./spoiki zaleznej GL S.A./firmy kontrahenta zobowigzany jest odpowiednio wczes$niej
dostarczy¢ do dostawcy lub uzgodni¢ z nim liste sporzadzong w jezyku polskim
z wyszczegolnionymi pozycjami zamoéwienia (nazwa, jednostka miary, ilos¢) oraz z danymi
identyfikujgcymi zamowienie (nr zamowienia, dostawca, osoba zamawiajgca itp.), ktorg
kierowca dostarczajgcy zamowienie lub osoba odpowiadajgca za zamowienie/dostawe
przedstawi pracownikowi LOTOS Ochrona celem dokonania kontroli wwozonego tadunku.

6.1.13 W przypadku zgubienia Przepustki OM/DP, nalezy sporzadzi¢ oswiadczenie dot. zgubienia
oryginalnego dokumentu oznakowanego hologramem oraz zatgczy¢ wypetniony nowy
dokument — Przepustke OM/DP na wywozone/wynoszone sktadniki majgtku. O$wiadczenie
wraz z zatgcznikiem stanowi przepustke materiatowg po zweryfikowaniu oraz potwierdzeniu
jego zasadnosci przez:

e w przypadku Przepustki OM — nadzorujgcego umowe z ramienia GL S.A./spofki
zaleznej GL S.A., na podstawie przedstawionych przez kontrahenta dowodéw
potwierdzajgcych wtasnosc¢ skfadnikdw majatkowych np. faktury zakupu,

e w przypadku Przepustki DP — osobe upowazniong do zatwierdzania Przepustek DP.

Dalsze postepowanie jest analogiczne jak w pkt 6.2 (dla Przepustek DP) i pkt 6.3 (dla

Przepustek OM).

6.1.14 Sktadniki majgtkowe/materialy zatrzymane przy wywozie przez pracownika LOTOS
Ochrona z powodu braku dokumentu uprawniajgcego do ich przemieszczania, trafiajg
w depozyt do LOTOS Ochrona do czasu udokumentowania wtasnosci przez osobe
wywozgcg. Sposob postepowania z depozytami okreslony jest w pkt 6.5.21. W przypadku

domniemania kradziezy/przywtaszczenia mienia, nalezy postepowac¢ zgodnie z instrukcjg
nr GKL.47.01.01.00.

6.1.15 W biezgcych sprawach dotyczgcych przemieszczania skfadnikow majgtkowych, materiatow,
odpaddw lub towardéw na terenie GKL w Gdansku nalezy kontaktowac sie z
e dyzurnym pracownikiem NB GL S.A. tel. wewnetrzny 8686/zewnetrzny 509 868 600,
email Dyzurny.BBiO@grupalotos.pl,
lub o ile tak wskazano w niniejszej procedurze z
e Dowoddcag Zmiany LOTOS Ochrona tel. wewnetrzny 7227/zewnetrzny 58 308 7227,
email DowodcaZmianyL OTOSOchrona@grupalotos.pl.
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6.1.16 W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg oraz w sytuacjach wyjatkowych (np.
nagte zdarzenie awaryjne wymagajgce natychmiastowej interwenc;ji), decyzje, co do sposobu
postepowania oraz sprawy sporne i odwotawcze rozpatruje Dyrektor ds. Bezpieczenstwa
i Kontroli Wewnetrznej (NB).

6.2 PRZEMIESZCZENIE SKLADNIKOW MAJATKOWYCH | TOWAROW STANOWIACYCH
WLASNOSC GL S.A. BADZ SPOLEK ZALEZNYCH GL S.A.
6.2.1 Do przemieszczenia sktadnikbw majgtkowych i towarow stanowigcych wiasnos¢ GL S.A.
badz spotek zaleznych GL S.A. uprawniaja:
a) dokumenty generowane przez system SAP/inne systemy informatyczne

dotyczgce obrotu magazynowego (majace nadruk: ,prawo wywozu”, ,przepustka
materiatowa” lub ostemplowanie pieczatkg ,przepustka materiatowa”),

dowody dokumentujgce wydanie wewnetrzne z magazynu,

dowody dokumentujgce wydanie zewnetrzne z magazynu,

dowdd RW — pierwotny dokument pobrania.

Ogélny sposdb postepowania z dokumentami generowanymi przez system SAP
opisano w pkt 6.2.6.
W przypadku zatrzymania lub awarii systemu informatycznego SAP, wydawanie
produktow reguluje pkt 6.4 niniejszej procedury;

b) dokumenty niegenerowane przez systemy informatyczne

Przepustka materiatowa DP (Formularz nr 1) — sposob postepowania opisano
w pkt 6.2.7,

Przepustka narzedziowa (PN) na okaziciela (Formularz nr 3) — sposéb
postepowania opisano w pkt 6.2.8,

dokumenty dotyczagce trwatego przemieszczenia s$rodkéw trwatych lub
niskocennych sktadnikdw majgtku miedzy miejscami uzytkowania, odpowiednio:
dokumenty MT, ZM, OT (zgodnie z procedurg nr GLS.63.08.00.00) — sposob
postepowania opisano w pkt 6.2.9,

w przypadku reklamacji dostawy — notatka Branzysty Biura Zakupéw
i Kontraktacji (DW) GL S.A./pionu Dyrektora ds. Zakupéw (HZ) LOTOS Asfalt/
odpowiedniej komoérki spotki zaleznej GL S.A. wraz z kserokopig dokumentu
dostawy (np. WZ, list przewozowy, specyfikacja zatadowania, faktura/rachunek,
dowdd dostawy);

c) dokumenty generowane przez system SAP w GL S.A., a nie generowane przez system

SAP w spotkach zaleznych GL S.A.

przyjecie $rodka trwatego — dokument OT (zgodnie z procedurg
nr GLS.63.08.00.00), dotyczy komputerédw wnoszonych/wynoszonych do
oprogramowania.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 7 z 47
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

W spétkach GKL dyrektor pionu lub kierownik komérki organizacyjnej w randze
dyrektora (w przypadku braku takich stanowisk w strukturze spétki — Cztonek Zarzadu
lub Prokurent), zobowigzany jest do zapewnienia przekazania do Dowédcy Zmiany LOTOS
Ochrona i biezgcej aktualizacji zbiorczej Listy os6b z nadzorowanego obszaru GL S.A./spoikKi
zaleznej GL S.A. (wraz z ich wzorami podpisow i pieczatek, Formularz nr 4) upowaznionych
do (o ile dotyczy):

o zatwierdzania Przepustek materiatowych DP na przemieszczanie skiadnikow
majgtkowych, materiatéw eksploatacyjnych, odpadoéw, opakowan zwrotnych, prébek,
zbiorow dokumentacji,

o zatwierdzania dyspozycji wydania i dokumentéw z systemu SAP/innych systemoéw,
stanowigcych przepustki materiatowe,

e dysponowania produktem GL S.A./spoiki zaleznej GL S.A. w czasie zatrzymania
systemu SAP,

e zatwierdzania wywozu przez kontrahentéw z terenu GKL materiatéw
remontowo/inwestycyjnych pozostatych po realizacji prac oraz odpadéw na podstawie
Przepustki materiatowej OM.

Jedna osoba moze posiada¢ rézne rodzaje uprawnien — nalezy woéwczas zaznaczy¢

wszystkie odpowiednie kolumny na Formularzu nr 4.

Lista 0s6b sporzgdzana jest na dany rok kalendarzowy i nalezy jg przekaza¢ do Dowddcy

Zmiany LOTOS Ochrona najpézniej do dnia 15 stycznia roku, na ktéry bedzie obowigzywac

(oraz na biezgco aktualizowaé poprzez sporzgdzenie nowej, zbiorczej Listy wszystkich osob

upowaznionych z danego pionu/spétki zaleznej GL S.A.). Dowédca Zmiany LOTOS
Ochrona rozpowszechnia niezwtocznie Liste o0s6b na wszystkie podlegte Biura
przepustek/posterunki.

W przypadku spétek LOTOS Asfalt i LOTOS Paliwa dopuszcza sie, w uzgodnieniu
z Koordynatorem Zespotu ds. Ochrony Obiektow (BKO), sporzadzenie wiecej niz jednej
zbiorczej Listy oséb. Informacja o dokonanych uzgodnieniach przekazywana jest przez
Koordynatora Zespotu BKO do Dowddcy Zmiany LOTOS Ochrona.

Wwiezienie materiatéw, ktérych odbiorcg jest GL S.A./spétka zalezna GL S.A. na teren
chroniony GKL (np. materialy zakupione, zareklamowane, zwrécone itd.), odbywa sie na
podstawie dokumentéw dostawcy zawierajgcych takie dane jak: dostawce, odbiorce, date
wystawienia, nazwe, rodzaj i ilos¢, dane identyfikujgce dostawce. Dokumentami dostawy
mogg by¢: WZ (dokument wydania materiatu na zewnatrz), list przewozowy, specyfikacja
zatadowania, faktura/rachunek, dowod dostawy itd.

Wywiezienie zlikwidowanych Srodkow trwatych lub niskocennych sktadnikow majagtku
diugotrwatego uzytkowania (PN), ktérych sprzedawcg jest GL S.A. lub spodtka zalezna GL
S.A., odbywa sie na podstawie faktury sprzedazy wystawcy, a w przypadku nabycia przez
osobe fizyczng, optaconej faktury sprzedazy wystawcy.

Dopuszcza sie przemieszczanie skiadnikow majgtku Zakladu PZE/LOTOS Lab/LOTOS
Serwis pomiedzy bramami nr 4 i 6 na podstawie wiadomosci elektronicznej, przekazanej
przez Kierownika/Zastepce Kierownika/Koordynatora PZE LOTOS Asfalt Iub

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 8 z 47
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Kierownika/Mistrza/Koordynatora Zmiany LOTOS Lab/LOTOS Serwis do Dowddcy
Zmiany LOTOS Ochrona oraz do Koordynatora Zespotu BKO. Wiadomo$¢ powinna zawieraé
nastepujgce informacje: ilos¢, rodzaj przemieszczanych sktadnikéw majatku, termin,
osobal/firma przemieszczajgca ww. skfadniki majatku.

6.2.6 Dokumenty generowane przez system SAP/inne systemy informatyczne

6.2.6.1 Wszystkie rodzaje dokumentéw generowanych przez system SAP/systemy obstugujgce
nalewaki LOTOS Asfalt/inne systemy informatyczne, uprawniajgcych do przemieszczania
sktadnikow majgtkowych i towaréw zostaty opisane:
e dla GL S.A. w Zatagczniku nr 1,
e dla LOTOS Asfalt w Zatgczniku nr 2,
e dla LOTOS Oil w Zatgczniku nr 3,
e dla LOTOS Serwis w Zatgczniku nr 4,
e dla LOTOS Kolej w Zatgczniku nr 5.
W zatgcznikach wskazano ile egzemplarzy danego dokumentu nalezy wystawi¢ oraz ich
przeznaczenie.

6.2.6.2 Dziat Naleznosci (GG) GL S.A. prowadzi merytoryczng kontrole zgodnosci dowodéw wydan
GL S.A. z fakturami GL S.A. wystawionymi dla kontrahentéw — poréwnanie ilosci wydan
z modutu MM (gospodarka magazynowa) z iloscig zafakturowang w module SD (sprzedaz)
w trybie miesiecznym.

6.2.6.3W spoétkach zaleznych GL S.A. kontrola merytoryczna zgodnos$ci dowoddéw wydan
z fakturami, prowadzona jest w odpowiednich jednostkach organizacyjnych, w zaleznoéci od
struktur organizacyjnych poszczegolnych spétek.

6.2.7 Przepustka Materiatlowa DP

6.2.7.1Na podstawie Przepustki Materiafowej DP przemieszczane s3g sktadniki majgtku
stanowigce wtasno$¢ GL S.A. i spétek zaleznych GL S.A., tzn.:

e materialy eksploatacyjne, narzedzia i przyrzady na potrzeby wykonania prac
konserwacyjno-remontowych lub pomiarowych (np. badanie srodowiska pracy, pobor
prébek),

e Srodki trwate i inne sktadniki majatku (np. narzedzia, pompy, czesci zamienne maszyn
i urzgdzen, katalizatory, klimatyzatory, meble) przekazane do remontu, konserwacji,
legalizacji, modernizaciji, regeneracji,

e probki podlegajace akcyzie (tzn. prébki ropopochodne, probki komponentéw
i biokomponentow, prébki dodatkéw do paliw) oraz inne probki np. katalizatorow, koksu,
materiatow do weryfikacji jakosci spawow itp. (poza prébkami wody i Sciekéw),

e opakowania zwrotne,

e odpady ropopochodne (dot. odpadéw o kodach 05 01 03*, 05 01 06*, 05 01 09*, 19 08
13*) i inne np. ztom, gruz, drewno itp. (nie dotyczy odpadéw komunalnych),

e zbiory dokumentacji stanowigcej wilasnos¢ GL S.A./spotki  zaleznej GL
S.A./kontrahentow.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 9 z 47
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6.2.7.2 Ogdiny schemat postepowania

Schemat 1 Przepustka Materiatowa DP — przemieszczanie sktadnikow majgtku GL S.A./spétek
zaleznych GL S.A.

Osoba upowazniona
z GL S.A./spofki zaleznej

Pracownik GL S.A./spotki

zaleznej/kontrahent, ktéremu PrREpnnLOeE Cenere

- . . , na bramie
zlecono przemieszczenie (zgodnie z Listg z pkt 6.2.2)
WYWOZ
Potrzeba wywozu zapisy Przepustki
skfadnika majatku DP sg zgodne Nie—
z terenu zaktadu rzeczywistoscig?
produkcyjnego
T Tak
Pobranie Przepustki DP ol . eryfl daCJa.
eI i zatwierdzenie
PrZepUStkl DP y pOdplS 0sob
I upowaznionej jest
zgodny z Listg Nieq
+ dostepng na
Okazanie skfadnika posterunku?
majatku wraz
Z zatwierdzonym
Przepustki DP na bramie Tak
A 4
Wywiezienie sktadnika Ptlzzkltzjsetzle Bg i
majatku z terer_'nu zaktadu < zaewidgncj oiowani e
ULz hologramu
-I A
Brak mozliwosci
P WYWOZu/wwozu
WWO0z kladnika majatk
Potrzeba wwozu Przepustka DP jest -

sktadnika majatku na
teren zaktadu
produkcyjnego

Okazania na bramie
Przepustki DP (ktory
dotyczy wwozonego

sktadnika majatku)
oznakowanego
hologramem

Wwiezienie sktadnika
majatku.
Przepustka DP

oznakowany
hologramem?

Tak

zapisy Przepustki
DP sg zgodne
rzeczywistoscig?

>7y podpis 0sob
upowaznionej jest
zgodny z Listg

dostepng na
posterunku?

Tak
A 4

—— funkcjonuje do czasu <
wwiezienia wszystkich
sktadnikéw majatku,
ktérych dotyczy.

Wykreslenie z Przepustki
DP wwozonych w catosci
sktadnikdw majatku
i odnotowanie na str. 2
szczegotéw dot. wwozu
czesciowego

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez

pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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6.2.7.3 Poszczegoine grupy sktadnikbw majatku, przemieszczane na podstawie Przepustki

Materiatowej DP i sposéb postepowania zostaty opisane w tabeli ponizej.
Tabela 1 Przemieszczanie na podstawie Przepustki Materiatfowej DP

Lp. Dokumentuje Opis llos¢é egzemplarzy i ich przeznaczenie
1. | Przemieszczenie narzedzi, | Majagtek/materiaty/narzedzia
przyrzagdow, materiatow | przyrzady potrzebne do
GL S.A./spoétek zaleznych | wykonania prac przez
GL S.A. dla potrzeb prac stuzby GL S.A./spotki Przepustka Materiatowa DP
konserwacyjno- zalezne GL S.A. poza wystawiana jest
remontowych terenem zaktadu w 1 egzemplarzu z
produkcyjnego. przeznaczeniem dla
2. | Przemieszczenie wyrobdw | W takich przypadkach na przemieszczajgcego skiadnik
wytworzonych, Przepustce Materiatowej majatkowy — dokument po
zmodernizowanych lub DP jako podstawe wydania | podpisaniu i oznakowaniu na
zregenerowanych przez sktadnika majatku nalezy bramie hologramem przez
spoiki zalezne GL S.A. wpisac: nr zlecenia klientai | Pracownika LOTOS Ochrona
opis materiatu. stanowi przepustke materiatows.
3. | Czasowe przemieszczenia | Wystawiany przez komérki | PO wwiezieniu/wywiezieniu
poza/na teren chroniony | majace swojg siedzibe poza | Wszystkich skiadnikow
GKL sktadnikéw terenem chronionym GKL | majatkowych okreslonych na
maiatkowych do ich na sktadniki majatkowe, Przepustce Materiatowej DP
konserwacii, remontu, przekazane stuzbom dokument jest pozostawiany na
legalizacji lub regeneracji | technicznym w celu bramie pracownikowi LOTOS
np. narzedzi, pomp, czesci | Wykonania na nich prac Ochrona, w celu archiwizacji.
zamiennych maszyn konserwacyjno- Osoba wystawiajaca
i urzadzen, katalizatorow, | remontowych, uprawnia do | Przepustke Materialowg DP
itp., bedgcych na stanie przemieszczania danego moze zachowac jego kopie celem
poszczegdlnych komorek | sktadnika majgtkowego (po | sprawowania kontroli nad
organizacyjnych GL wykonaniu ustugi) do sktadnikami majgtku danej Spofki.
S.A./spotek zaleznych GL | uzytkownika.
S.A. majacych siedzibe na
terenie chronionym GKL.
4. | Wydanie z magazynu Opakowania inne niz Przepustka Materiatowa DP
obcego opakowania opakowania obce zwrotne wystawiana jest
zwrotnego niebedacego (niefakturowane) dla w 1 egzemplarzu — stanowi
w ewidenciji SAP dostawcy, ktére sg przepustke pozostawiang na
przeprowadzane przez SAP | bramie pracownikowi LOTOS
i ktorych wydanie powinno Ochrona, w celu archiwizacji.
by¢ wykonane ruchem 502. | Osoba wystawiajaca
Przepustke Materiatowa DP
moze zachowac jego kopie celem
sprawowania kontroli nad
sktadnikami majatku danej Spotki.
5. | Wywo6z odpadow GL S.A./ | Dotyczy wszystkich kodow | Przepustka Materiatowa DP
spofek zaleznych GL S.A. | odpaddéw (oprécz odpaddw | wystawiany jest
komunalnych i odpadéw w 1 egzemplarzu — stanowi
opakowaniowych w przepustke pozostawiang na

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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Lp.

Dokumentuje

Opis

llos¢ egzemplarzy i ich przeznaczenie

kolorowych pojemnikach,
wyselekcjonowanych z
odpadéw suchych, o
ktérych mowa

w pkt 6.1.5). W polu
,podstawa wydania” na
Przepustce DP nalezy
wpisa¢ numer
umowy/zlecenia dot.
wywozu odpadow.

Do Przepustki DP nalezy
dotgczy¢ kwit z wagi (jezeli
brak wagi na Przepustce
DP nalezy dopisaé
informacje

0 objetosci/masief/ilosci
wywozonych odpadow, nie
dotyczy to ztomu ktory
zawsze musi by¢ wazony).

Uwaga:

W przypadku odpadéw
wytwarzanych przez spétke
LOTOS Kolej (ul. Michalki
25), nalezy sporzadzaé i
przekazywa¢ do Dowddcy
Zmiany LOTOS Ochrona i
Koordynatora Zespotu ds.
Ochrony Obiektéw (BKO)
oraz na biezgco
aktualizowa¢ wykaz
odpaddéw wytwarzanych
przez spotke, dla ktérych
ilos¢ odpadéw na
przepustce materiatowej nie
bedzie okreslana wagowo,
a wedtug ilosci
sztuk/kompletow/m?3/litréw/
ilosci i rodzajéw
pojemnikow itp.

bramie pracownikowi LOTOS
Ochrona, w celu przekazania
(zbiorczo raz w tygodniu) do
Biura Ochrony Srodowiska (CS)
LOTOS Asfalt.

Osoba wystawiajgca
Przepustke Materialowg DP
moze zachowa¢ jego kopie celem
sprawowania kontroli nad
sktadnikami majgtku danej
Spofki.

Wywoz probek
podlegajgcych akcyzie
tzn. probek
ropopochodnych, prébek
komponentéw i
biokomponentoéw oraz
prébek dodatkéw do paliw
dot. GL S.A., LOTOS

Dotyczy przemieszczania
prébek produktéw
ropopochodnych, probek
komponentéw i
biokomponentoéw oraz
prébek dodatkéw do paliw
pobieranych do analiz lub

préb technologicznych

Przepustka Materiatowa DP
wystawiany jest

w 1 egzemplarzu — stanowi
przepustke pozostawiang na
bramie pracownikowi LOTOS
Ochrona, w celu przekazania
(zbiorczo raz w tygodniu, w
poniedziatek) do Dziatu

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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Lp. Dokumentuje Opis llos¢ egzemplarzy i ich przeznaczenie
Asfalt, LOTOS Lab o jednorazowej objetosci Rozliczania i Analiz Produkcji
powyzej 0,5 | (w 15°C). (XR) LOTOS Asfalt.
W tygodniu, w ktérym przypada
koniec miesigca dokumenty za
okres od poniedziatku do
ostatniego dnia miesigca beda
przekazywane do Dziatu
Rozliczania i Analiz Produkcji
(XR) LOTOS Asfalt pierwszego
dnia roboczego kolejnego
miesigca. Wyznaczony
pracownik Dziatu XR rejestruje
wydanie prébki w systemie SAP
(ze wzgleddéw akcyzowych).
Osoba wystawiajaca
Przepustke Materialowa DP
musi zachowac jego kopie celem
sprawowania kontroli nad
wydawanymi probkami
podlegajgcymi akcyzie.
7. | Wywoz prébek innych niz | Nie dotyczy prébek wody Przepustka Materiatowa DP
wyzZej wymienione, i Sciekow, ktore wywozone | wystawiany jest
np. katalizatoréw, sg na podstawie informacji | w 1 egzemplarzu — stanowi
materiatow do weryfikacji (telefonicznej lub mailowej) | przepustke pozostawiang na
jakosci spawow itp. (poza | przekazywanej przez bramie pracownikowi LOTOS
probkami wody i $ciekéw) | kierownika komorki Ochrona, w celu archiwizaciji.
organizacyjnej GL S.A./ Osoba wystawiajaca
spotki zaleznej GL S.A. Przepustke Materialowa DP
(w przypadku LOTOS Lab | moze zachowa¢ jego kopie celem
dopuszczalne jest sprawowania kontroli nad
powiadomienie przez sktadnikami majatku danej Spotki.
Koordynatora Zmiany),
ktorej pracownicy majg
przemieszczac¢ probki do
Dowddcy Zmiany LOTOS
Ochrona o ilosci, rodzaju
i terminie wywozu probek.
8. | Zbiory dokumentacji Dotyczy przemieszczania Przepustka Materiatowa DP

zbiorow dokumentaciji z
terenu chronionego GKL
przez pracownikéw GL
S.A./spofki zaleznej GL
S.A./kontrahenta.

wystawiany jest

w 1 egzemplarzu — z
przeznaczeniem dla
przemieszczajgcego sktadnik
majgtkowy — dokument po
podpisaniu i oznakowaniu na
bramie hologramem przez
pracownika LOTOS Ochrona
stanowi przepustke materiatowa.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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Lp. Dokumentuje Opis llos¢ egzemplarzy i ich przeznaczenie

Po wwiezieniu wszystkich zbioréw
dokumentacji okreslonych na
Przepustce Materiatowej DP z
powrotem na teren chroniony
GKL, dokument jest
pozostawiany na bramie
pracownikowi LOTOS Ochrona,
w celu archiwizacji.

Osoba wystawiajaca
Przepustke Materiatowg DP
moze zachowac jego kopie celem
sprawowania kontroli nad
sktadnikami majatku danej Spotki.

9. | Materiaty reklamowe,

w tym reklama
upominkowa

Dotyczy przemieszczania
materiatow reklamowych,
gadzetow promocyjnych

Przepustka Materiatowa DP
wystawiany jest w 1 egzemplarzu
Z przeznaczeniem dla

i upominkow z/na teren
chroniony GKL przez
pracownikéw GL S.A./spotki
zaleznej GL
S.A./kontrahenta.

przemieszczajgcego materiaty —
dokument po podpisaniu

i oznakowaniu na bramie
hologramem przez pracownika
LOTOS Ochrona stanowi
przepustke materiatows.

Po wwiezieniu/wywiezieniu
wszystkich materiatow
okreslonych na Przepustce
Materiatowej DP dokument jest
pozostawiany na bramie
pracownikowi LOTOS Ochrona,
w celu archiwizacji.

Osoba wystawiajaca
Przepustke Materiatowg DP
moze zachowac jego kopie celem
sprawowania kontroli nad
sktadnikami majatku danej Spotki.

6.2.8 Przepustka narzedziowa (PN) na okaziciela

6.2.8.1Na podstawie Przepustki PN pracownicy GL S.A./spétek zaleznych GL S.A., mogag
przemieszczac poza/na teren chroniony GKL zestawy narzedzi, przyrzadéw do wykonywania
prac typowych — powtarzalnych robét konserwacyjno-remontowych, np. kanalizacyjnych,
malarskich, stolarskich. Przepustka PN jest w imiennej dyspozycji kierownika komorki
organizacyjnej, jego zastepcy lub mistrza, ktory jest odpowiedzialny za dysponowanie
i rozliczanie zaréwno narzedzi, jak i przepustki. Sposéb postepowania jest przedstawiony na
ponizszym schemacie.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 14 z 47
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Schemat 2 Przepustka narzedziowa PN
Kierownik komorki organizacyjnej

GL S.A./Spéiki zaleznej, jego Pracownik GI__ S._A./Spo+k| Pracownik LOTOS Ochrona
. zaleznej na bramie
zastepca lub mistrz
WYWOZ
Potrzeba wywozu

narzedzi poza teren
zaktadu produkcyjnego

v

Sporzgdzenie dla narzedzi Pobrani dzi
Przepustki PN i jej podpisanie. obranie narzeaz|
p jej podp T T wrazz Przepustka PN ||~

Czy zapisy Przepustki
PN s3 zgodne
rzeczywistos$cig?

Przepustka PN wystawiana jest w
1 egzemplarzu obowigzujgcym w
danym roku kalendarzowym.

Nie

Wywiezienie narzedzi «———Tak

Brak mozliwos$ci
. WYWOozZu/Wwozu
WWOZ narzedzi
Potrzeba wwozu

narzedzi na teren

zaktadu produkcyjnego

v

Okazanie na bramie
Przepustki PN dot. i Nie

wwozonych narzedzi

Rozliczenie pracownika 2 1 C€zy zapisy Przepustki
z narzedzi [ picalgeecd [Tak—< PN s3 zgodne

i Przepustki PN i Przepustki PN \Z\rzeczyww:/
y

Narzedzia na terenie
zakfadu produkcyjnego

6.2.9 Dokumenty dotyczace przemieszczenia skltadnikéw majatku trwateqo i niskocennych
skltadnikéw majatku miedzy miejscami uzytkowania — dokumenty MT, ZM, OT

6.2.9.1 Dokumenty ZM, MT i OT sg wystawiane zgodnie z procedurg nr GLS.63.08.00.00.
6.2.9.2 Sposéb postepowania dla poszczegdlinych dokumentéw zostat opisany w tabeli ponizej.

Tabela 2 Przemieszczanie na podstawie dokumentéw ZM, MT i OT

Dokument Opis llos¢ egzemplarzy
ZM* — W GL S.A. Dokumenty ZM/MT/OT sa
przemieszczenie wystawiane elektronicznie w systemie
niskocennych Dotyczy sytuacii, gdy EOD, zgodnie z GLS.63.08.00.00.
sktadnikbw majgtku jeden z uzytkownikow W spotkach zaleznych GL S.A. Dokumenty
dtugotrwatego $rodkéw trwatych jest ZMIMT/OT sg wystawiane zgodnie z
uzytkowania zlokalizowany poza uregulowaniami spotki. Na potrzeby
MT — terenem chronionym GKL | przemieszczania Dokument ZM/MT/OT
przemieszczenie zaakceptowany w EOD przez
Srodkéw trwatych Kierownikéw komérek przekazujacej

— i przyjmujacej nalezy wydrukowac

OT — przyjecie Dotyczy komputeréw i okaza¢ jako przepustke materiatowg na
Srodka trwatego wnoszonych/wynoszonych | bramie pracownikowi LOTOS Ochrona.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 15 z 47
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do oprogramowania Termin waznosci: w miesigcu wystawienia
dokumentu.

* W przypadku migracji pracownikow pomiedzy budynkami (fizyczna zmiana miejsca pracy),
sktadniki majgtku sg przemieszczane na podstawie dokumentow ZM (dla niskocennych
skfadnikéw majatku dtugotrwatego uzytkowania) lub MT (dla srodkéw trwatych). Wéwczas na
Dokumencie ZM/MT dane dot. komorki przekazujgcej i przyjmujgcej, MPK, przekazujgcego
i przyjmujgcego sa takie same, natomiast w uwagach nalezy dopisac, iz zmieniana jest tylko
lokalizacja (ze wskazaniem skad dokgd) bez zmiany nazwy komorki i MPK.

6.3 PRZEMIESZCZANIE SKLADNIKOW MAJATKOWYCH | ODPADOW STANOWIACYCH
WEASNOSC KONTRAHENTOW

6.3.1 Zasady

6.3.1.1 Pod pojeciem skfadniki majagtkowe nalezy rozumiec:
a) przy wwozie:
— materiaty oraz
— elektronarzedzia, urzgdzenia pomiarowe, sprzet komputerowy, meble, sprzet biurowy,
maszyny, kontenery itp.,
przywiezione do realizacji prac — robdét okreslonych zleceniem lub umowg (do
wbudowania, zamontowania, konserwacji, zabezpieczenia, przeprowadzenia pomiaréw),
b) przy wywozie:
— nie wykorzystane w cato$ci materiaty oraz
— elektronarzedzia, urzadzenia pomiarowe, sprzet komputerowy, meble, sprzet biurowy,
maszyny, kontenery itp.,
przywiezione do realizacji prac — robot okreslonych zleceniem lub umowa,
— odpady,
6.3.1.2 Kontrahenci majgcy siedzibe/zaplecze na terenie zaktadu produkcyjnego lub wykonujgcy
prace na rzecz GL S.A. lub spotek zaleznych GL S.A., majg prawo gromadzi¢ na terenie
zakfadu produkcyjnego tylko takie iloci, rodzaje materiatéw i sprzetu, ktére sg niezbedne do
biezgcego wykonywania zlecen i umow. Pracownik GL S.A./spétki zaleznej GL S.A.
majgcy uzasadnione podejrzenia, iz kontrahent gromadzi nadmierne i nieuzasadnione
zakresem zleceh z GL S.A./spotki zaleznej GL S.A. ilosci materiatéw i sprzetu, podejmuje
wspolnie ze swoim przetozonym i nadzorujgcym umowe z tym kontrahentem kroki majgce
na celu wyjasnienie zaistniatej sytuaciji.
6.3.1.3Do przemieszczenia na terenie chronionym GKL sktadnikédw majatkowych stanowigcych
wiasnos¢ kontrahentdéw (przedsiebiorstw, instytucji, organizacji) uprawnia Przepustka OM
(Formularz nr 2). Kontrahenci wystawiajg Przepustki OM we wtasnym zakresie.

6.3.1.4 Kontrahent, ktéry zawart z GL S.A./spotkg zalezng GL S.A. umowe, na podstawie ktérej
bedzie wwozit oraz wywozit z/na teren chroniony GKL w Gdansku sprzet i materiaty
niezbedne do wykonania robot, dostarcza niezwlocznie do Dowddcy Zmiany LOTOS
Ochrona Liste os6b upowaznionych do zatwierdzania Przepustek OM (Formularz nr 5) na
przemieszczanie sktadnikow majgtkowych nalezgcych do kontrahenta wraz z ich wzorami

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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podpiséw i pieczatek, zaakceptowang przez nadzorujgcego umowe z ramienia GL
S.A./spoiki zaleznej GL S.A. Liste nalezy na biezgco aktualizowac poprzez sporzgdzenie
nowej, zbiorczej Listy wszystkich osdb upowaznionych z danej firmy kontrahenta.

6.3.1.5W przypadku trwania umowy bedacej podstawg wystawiania przez kontrahenta Przepustek
OM w kolejnym roku kalendarzowym, kontrahent sktada do Dowddcy Zmiany LOTOS
Ochrona aktualng na kolejny rok Liste (sporzadzong zgodnie z pkt 6.3.1.4) w terminie do dnia
15 stycznia roku, na ktéry bedzie obowigzywac.

6.3.1.6 Majgc na uwadze szerokie zakresy robét oraz réznorodnos¢ firm biorgcych udziat w ich
realizacji, dopuszcza sie okresowo traktowac firmy podwykonawcze pracujgce na rzecz firm
posiadajgcych zawarte umowy z GL S.A./spotkami zaleznymi GL S.A., jako upowaznione do
wystawiania Przepustek OM. Okoliczno$¢ takg poprzedza ztozenie przez podwykonawce
Listy osob upowaznionych (analogicznie jak w pkt 6.3.1.4), zaakceptowanej przez
nadzorujagcego umowe z ramienia GL S.A./spotki zaleznej GL S.A. z adnotacja:
,LLPODWYKONAWCA FIRMY”.

6.3.1.7 Kserokopie powyzszych List osob upowaznionych do wystawiania Przepustek OM
otrzymane od kontrahentow, Dowdédca Zmiany LOTOS Ochrona rozpowszechnia
niezwtocznie na wszystkie podlegte Biura przepustek/posterunki.

6.3.1.8 Kazda Przepustka OM po wypetnieniu musi zosta¢ zweryfikowana, a nastepnie podpisana
przez osobe upowazniong, wskazang na LiScie 0s6b upowaznionych do wystawiania
Przepustek OM.

6.3.1.9 Przepustka OM okazywana na bramie musi posiada¢ wszystkie oryginalne podpisy, na
bramie nie bedg akceptowane kserowane Przepustki OM. Zidentyfikowanie sytuacji
postugiwania sie Przepustkg OM bez oryginalnych podpiséw bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci przemieszczenia skfadnikow majatku/odpaddéw oraz moze skutkowac decyzjg
Koordynatora BKO o wykresleniu osoby upowaznionej, ktérej podpis figuruje na
zatrzymanej Przepustce OM, z Listy 0séb upowaznionych do wystawiania Przepustek OM.

6.3.2 Przepustka OM na przemieszczanie sktadnikéw majatkowych

6.3.2.1 Zasady przemieszczenia w przypadku wwozu na teren zakifadu produkcyjnego sktadnikéw

majatku, materiatdw inwestycyjnych/remontowych kontrahenta przedstawia ponizszy
Schemat 3.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 17 z 47
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Pracownik kontrahenta

WWO0OZ
Potrzeba posiadania
majatku na terenie GKL

Pobranie* Przepustki OM

i wypetnienie:

- Przepustka OM musi
jednoznacznie okreslac¢ skfadnik
majatku (zawiera¢ w tresci cechy
identyfikujgce sktadnik majatku),
- W miejscu ,podstawa wydania
przepustki®, nalezy wpisa¢ numer
umowy/zlecenia zawartego
pomiedzy GL S.A./spotka zalezng
GL S.A. a kontrahentem,

- nalezy wystawi¢ 1 egzemplarz
Przepustki OM (oryginat).

Schemat 3 Przepustka OM — wwéz

Pracownik kontrahenta
upowazniony do zatwierdzania
Przepustek OM kontrahenta

Pracownik LOTOS Ochrona
na bramie

Weryfikacja i zatwierdzenie
Przepustki OM

v

Okazanie majatku i zatwierdzonej
Przepustki OM na bramie

Czy zapisy Przepustki
OM s3 zgodne
rzeczywistoscig?

> ’_1_
Nie

Brak mozliwosci
wywozu majatku

Czy podpis osoby
upowaznionej jest
zgodny z Listg
dostepng na
osterunku?

Tak

i

Naklejenie na Przepustke
OM i zaewidencjonowanie

hologramu ~ FO - OM

Majatek na terenie GKL <

00000

00000

LOTOS Ochrona Sp. z 0.0

* Z portalu Wymagania Grupy Kapitatowej LOTOS dla kontrahentéw/pliku przekazanego przez spdtke zalezng lub z biura przepustek.

6.3.2.2Zasady przemieszczenia w_ przypadku wywozu z terenu GKL sktadnikdow majatku,

materiatdéw inwestycyjnych/remontowych kontrahenta

6.3.2.2.1 Przepustka OM z hologramem (na podstawie, ktérej wwieziono sktadniki majgtku) jest
podstawg do wywiezienia tych sktadnikow z terenu chronionego GKL Dla skfadnikow
majgtku, ktorych ilos¢ jest wyrazona w kilogramach, wywozacy musi przedstawi¢ wraz
z Przepustkg OM kwit wagowy potwierdzajgcy deklarowang iloS¢ wywozonego sktadnika

majatku.

6.3.2.2.2 Wywo6z mozna realizowac poprzez:

o  wywoz catkowity tzn. wywdz wszystkich sktadnikow majatkowych wyszczegdlnionych
na danej Przepustce OM, lub

o  wywoz czesciowy tzn. wywoz czesci skladnikéw majgtkowych wyszczegdlnionych na
danej Przepustce OM. Pozostate sktadniki majgtkowe pozostajg na terenie
chronionym GKL do dalszych prac, a Przepustka OM jest wazna do momentu
wywiezienia wszystkich sktadnikow majatku, ktdérych dotyczy — okres waznosci
Przepustki OM nie jest limitowany.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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6.3.2.2.3 Sposoéb postepowania przedstawiono na ponizszym Schemacie 4.

Schemat 4 Przepustka OM — wywoz skiadnikéw majatku,
materiatéw inwestycyjnych/remontowych kontrahenta

Pracownik kontrahenta

WYWOzZ
Potrzeba wywozu majatku
z terenu GKL

v

Odszukanie Przepustki OM
dotyczacej wywozonego majatku
oznakowanego hologramem
FO -OM
00000

N
N

Czy wywoz
tyczy wszystkich sktadniko!
majatku wskazanych na
Przepustce OM

LOTOS Ochrona Sp. z 0.0.

Osoba upowazniona

z ramienia GL S.A./spofki zaleznej
(zgodnie z Listg z pkt 6.2.2)

00000

Nie — X 8 Tak —
Wywéz ywoz catkowity Wywoz
czesciowy catkowity

Okazanie majgtku

Wykreslenie na 1. stronie Na PFZEPUStfle
Przepustki OM wywozonychw | | OM wpisanie
catosci sktadnikéw majatku lub | | Na 2. stronie
gdy czes¢ sktadnika pozostata lnformaqj| (o]
na terenie GKL wypetnienie 2. UCRAOIAE
strony Przepustki OM danymi catkowitym

dot. wywozonych z terenu wraz z datg

GKL skfadnikéw majatku

Weryfikacja
i zatwierdzenie wywozu na 2.
stronie Przepustki OM (dla
wywozu czesciowego
potwierdzenie zmniejszenia ilosci
materiatu wywozonego w
stosunku do wwozonego)

i zatwierdzonej Przepustki
OM na bramie

Pracownik LOTOS Ochrona
na bramie

Czy Przepustka
OM jest oznakowana
hologramem?

zapisy PrzepasTkL\
OM s3 zgodne
rzeczywistoscig?

Brak mozliwosci
wywozu sktadnika
majgtku

y podpis 0sob
upowaznionej jest Nie
zgodny z Listg

dostepna na
posterunku?

Tak

zy jest to wywo;
catkowity sktadnikow
majatku?

Nie — Tak n
Wywéz Wywoéz
czesciowy catkowity

Wywiezienie majgtku.
Przepustka OM jest wazna do
momentu wywiezienia wszystkich
sktadnikow majatku, ktérych dotyczy.

Wykreslenie z Przepustki OM
wywozonego w catosci majatku i
odnotowanie na str. 2 szczegotow
dot. pozostawionego majatku

|

A

Odebranie Przepustki
OM i przekazanie jej do
Dowodcy Zmiany do

Wywiezienie majgtku. <

archiwizacji.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez

pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest

zabronione.
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6.3.2.3 Zasady wywozu z terenu chronionego GKL (nie dotyczy budynkéw administracyjnych CA1,
CA2, CA3) GL S.A. odpadoéw kontrahenta (nie dotyczy odpaddéw komunalnych) przedstawia
ponizszy Schemat 5.

Schemat 5 Przepustka OM — wywéz odpadéw kontrahenta

Osoba upowazniona
z ramienia GL S.A./ Pracownik LOTOS Ochrona
spotki zaleznej (zgodnie na bramie
z Listg z pkt 6.2.2)

Pracownik kontrahenta
Pracownik kontrahenta upowazniony do zatwierdzania
Przepustek OM kontrahenta

WYWOZ ODPADOW
Czy zapisy Przepustki

Potrzeba wywozu < OM sg zgodne z > ——Nie
odpadoéw z terenu GKL \\\r\zeczywistoécia?//
~ -
¢ \\‘ “ Brak
Pobranie* Przepustki OM Tak mozliwosci
i wypetnienie (ilos¢ odpadéw — Weryfikacja AHOPAL
na)llgzy podaé( w Mg Iu% kg) ) penhikaris ) i potwierdzg:lie pjodpisem X odpadu
. iy " ——»{ izatwierdzenie Przepustki —— P S
Nalezy wystawi¢ 1 oM zasadnosci wystawienia c .
: ; Zy podpis 0soby
egzemplarz Przepustki OM Przepustki OM upowaznionej jest
(oryginat). . zgodny z Listg > Nie
\ dostepng na /
“\.posterunku?-
* \\ /,,,//
i
Okazanie odpadow Tak
i zatwierdzonej Przepustki Naklejenie na Przepustke
OM na bramie

OM i zaewidencjonowanie
hologramu FO -OM

—; 00000
LOTOS Ochrona Sp. 20.0

Odebranie Przepustki OM
i przekazanie jej do Biura CS LA (dla
terenu przy ul. Elblgskiej 135 i ul.
Benzynowej 34) lub do Dziatu Il LOTOS
Kolej (dla terenu przy ul. Michatki 25)

00000

Odpad wywieziony
z terenu GKL N

* Z portalu Wymagania Grupy Kapitatowej LOTOS dla kontrahentéw/pliku przekazanego przez spétke zalezng lub z biura przepustek.

6.3.2.3.1 Kontrahent realizujgcy wywdz ztomu, zobowigzany jest przed jego zatadunkiem zgtosi¢
ten fakt do LOTOS Ochrona Sp. z 0.0. celem nadzorowania zatadunku.

6.3.2.3.2 Dokumentem upowazniajgcymi do wywozu ztomu stanowigcego wiasnos¢ kontrahentéw,
wykonujgcych prace na terenie zaktadu produkcyjnego jest Przepustka OM:

e podpisana przez osobe upowazniong przez kontrahenta do zatwierdzania
Przepustek OM (zgodnie z pkt 6.3.1.4-6.3.1.6) oraz

e potwierdzona przez osobe upowazniong z GL S.A./spélki zaleznej GL S.A.
nadzorujgcej prace kontrahenta.

Do Przepustki OM dot. wywozu ztomu kontrahent zobowigzany jest zatgczyé¢:

o Przepustki OM dotyczace wwiezionych materiatéw Ilub innych dokumentéw
potwierdzajgcych wlasnos¢ materiatu, z ktérych w procesie wykorzystania powstaty
odpady ztomu (lub ich kserokopie ze wskazaniem elementéw ktére pozostajg na
terenie chronionym GKL z dopiskiem ,realizacja catkowita”),

o Kwit wagowy. Jezeli waga wywozonego ztomu jest nizsza niz 100 kg, wowczas na
Przepustce OM musi znalez¢ sie potwierdzona podpisem przez magazyniera waga
ztomu, zwazonego w magazynie 32, gdzie znajduje sie odpowiednia waga.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 20 z 47
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6.3.2.3.3 Za kontrole zgodnosci dokumentu materiatowego z kwitem wagowym dla wywozonego
ztomu jest odpowiedzialna LOTOS Ochrona.

6.3.2.3.4 Pracownicy LOTOS Ochrona zobowigzani sg do kontroli czasu przejazdu samochodu
ze zlomem, na podstawie godziny z dokumentu wagowego. Jezeli czas przejazdu
z magazynu przekracza 30 minut to pracownik LOTOS Ochrona jest zobowigzany
wyjasni¢ powdd zwioki.

6.3.2.3.5 Pracownicy LOTOS Ochrona dokumentujg podpisem na dokumencie wywozu
wykonanie kontroli wymaganych niniejszg procedura.

6.3.2.4 Przepustka OM na przemieszczanie sktadnikéw majgtkowych firm serwisowych w sytuacjach

awaryjnych

6.3.2.4.1 W przypadku koniecznosci wykonania krétkotrwatego zlecenia, ustugi serwisowej lub
przeprowadzenia dziatah zwigzanych z usunieciem awarii na terenie chronionym GKL na
rzecz GL S.A. lub spditki zaleznej GL S.A. lub Przedsiebiorstwa Eksploatacji Rurociggéow
Naftowych (PERN), dopuszcza sie wwiezienie na teren chroniony GKL skfadnikow
majgtkowych firm serwisowych bez koniecznosci sporzgdzania Listy 0séb upowaznionych
do zatwierdzania przepustek OM (opisanej w pkt 6.3.1.4-6.3.1.6). Nalezy woéwczas
postepowac zgodnie z ponizszym schematem nr 6.
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Schemat 6 Przepustka OM - sytuacje awaryjne

Zleceniodawca ustugi z GL S.A./spofki Pracownik firmy serwisowej .
awea ustugl 2 ISP y . J Pracownik LOTOS Ochrona
zaleznej tj. kierownik komaorki wskazany przez zleceniodawce ;
. A L L. na bramie
organizacyjnej, ktérej naprawa dotyczy | z GL S.A./spofki zaleznej

WwWOz

zy zapisy Przepustki OM sg
zgodne z rzeczywistoscig?

Potrzeba wwiezienia
na teren GKL sktadnikow majatkowych
firmy serwisowej w celu usuniecia
awarii
v Tak
Przestanie do Dowédcy Zmiany LOTOS Ochrona* - *\\
informacje mailowa .
(DowodcaZmianylL OTOS Ochrona@grupalotes.pl) u OW(;;ﬁti))?}gP!ZS?SZOE));n 5
dotyczgcag danego zlecenia i zawierajgca: —»  Wypetnienie Przepustki OM P I ) Jm ail Og 5 y
- nazwe firmy serwisowe;j, 1 .
- osobe wyznaczong z firmy serwisowej, ktéra +
bedzie zatwierdzata Przepustki OM tej firmy,

Nie

- termin rozpoczecia prac. Tﬁk

Zatwierdzenie Przepustki OM —

Naklejenie na Przepustke

Maijatek na terenie GKL <4——— OM izaewidencjonowanie
hologramu

AWARIA - OM 8

LOTOS Ochrona Sp. z 0.0,

00

A
Brak mozliwos$ci wwozu/

2 Zakonczenie prac przy usunieciu wywozu sktadnika majatku
WYWOZ awarii, potrzeba wywiezienia Y

sktadnikéw majgtkowych
+ zy Przepustl
Odszukanie Przepustki OM K Cull [zt el canEnE
ologramem?

dotyczgcej wywozonego majatku ’
oznakowanego hologramem ** Tak
i AWARIA - OM § v

LOTOS Ochrona Sp. 2 0.0. Czyzapisy Pl’zepUStkL

OMsgzgodnez  >Nie——
Tak 2y Wywoz po uplywi W/

$ 24h od wwozu?

Weryfikacja i potwierdzenie podpisem na
Przepustce OM terminu zakorczenia prac

Maiatek wywieziony z teren Odebranie Przepustki OM i
1 yWGKL y <4——1 przekazanie jej do Dowddcy
Zmiany do archiwizacji.

* Informacje o wyznaczonej osobie z firmy serwisowej, ktora bedzie zatwierdzata Przepustki OM tej firmy, Dowddca Zmiany

LOTOS Ochrona przekazuje na posterunki.
** Jezeli w ramach dziatan firmy serwisowej w sytuacji awaryjnej, na terenie GKL pozostajg sktadniki majgtkowej tej firmy (np.

wbudowane czesci), to nalezy dodatkowo okaza¢ na bramie dokument potwierdzajgcy przyjecie/przekazanie sktadnika
majgtkowego przez pracownika GL S.A. lub Spétki zaleznej GL S.A.
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6.3.2.5 Wywozenie produktéw zatankowanych w bezobstugowej stacji paliw zlokalizowanej na
terenie zaktadu produkcyjnego

6.3.2.5.1 Wywozenie produktow zatankowanych do zbiornikéw typu kanister, beczka,
w bezobstugowej stacji paliw zlokalizowanej na terenie zaktadu produkcyinego odbywa
na podstawie mailowego zgtoszenia przez kierownika komoérki organizacyjnej GKL

odpowiadajacej za umowe z danym kontrahentem wywozacym paliwo do
Koordynatora BKO oraz Dowdédcy zmiany LOTOS Ochrona. Informacja mailowa musi
zawieraé: dane wywozgcego, ilos¢ i podstawe wywozu produktéw zatankowanych do
zbiornikéw typu kanister, beczka oraz termin wywozu.

6.3.2.6 Przemieszczanie zbiorow dokumentacji z terenu zaktadu produkcyjnego

6.3.2.6.1 W sytuacji wwozu/wywozu zbioréw dokumentacji, kontrahent ma obowigzek zwrécic sie
do nadzorujgcego prace z ramienia GL S.A./spétki zaleznej GL S.A. o sporzadzenie
Przepustki Materiatowej DP na wwoz/wywédz zbiordw dokumentacji. Przepustka
Materiatowa DP jest zatwierdzany przez pracownika GL S.A./spoiki zaleznej GL S.A.
upowaznionego do zatwierdzania DP, wskazanego na Liscie osob upowaznionych
zgodnie z pkt 6.2.2.

6.3.2.7 Przemieszczanie materiatow reklamowych z terenu zaktadu produkcyjnego

6.3.2.7.1 W sytuacji wwozu/wywozu materiatdw reklamowych, kontrahent ma obowigzek zwrdci¢
sie do nadzorujgcego prace z ramienia GL S.A./spétki zaleznej GL S.A. o sporzgdzenie
Przepustki Materiatowej DP na wwoz/wywdz materiatdw reklamowych. Przepustka
Materiatowa DP jest zatwierdzany przez pracownika GL S.A./spotki zaleznej GL S.A.
upowaznionego do zatwierdzania DP, wskazanego na LiScie osob upowaznionych
zgodnie z pkt 6.2.2.

6.3.2.8 Wwodz/wywdz na podstawie Listy skftadnikbw majgtkowych firmy — dotyczy tylko

kontrahentéw posiadajgcych siedzibe na terenie GKL (ul. Elblgska 135; ul. Michatki 25
i ul. Benzynowa 34)

6.3.2.8.1 Dla kontrahentéw posiadajgcych siedzibe na terenie chronionym GKL (ul. Elblgska 135;
ul. Michatki 25 i ul. Benzynowej 34), dopuszcza sie przemieszczanie sktadnikow
majatkowych firmy, na potrzeby wykonania krotkotrwatych prac na terenie chronionym
GKL, na podstawie Listy sktadnikéw majgtkowych firmy, zgodnie z ponizszym Schematem
7.

6.3.2.8.2 W przypadku przemieszczania ww. sktadnikow majgtku pomiedzy terenami chronionymi
(np. przy ul. Elblgskiej 135 i ul. Benzynowej 34 lub ul. Michatki 25), Liste nalezy sporzgdzic¢
w dwoch egzemplarzach i pozostawic¢ jg na dwdch przekraczanych posterunkach LOTOS
Ochrona przy analogicznym trybie postepowania.

6.3.2.8.3 Powyzsze uregulowanie nie zdejmuje z kontrahentéw obowigzku posiadania Przepustek
OM na skfadniki majatku wwiezione na teren zaktadu produkcyjnego.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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Schemat 7 Lista — przemieszczanie majatku kontrahentéw na potrzeby wykonania
krétkotrwatych prac zlokalizowanych poza terenem zaktadu produkcyjnego
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- date przemieszczania sktadnikow
majatkowych (wywo6z oraz ww6z musi
nastgpi¢ tego samego dnia),
- szczegotowa liste przemieszczanych
sktadnikéw majgtkowych wraz z cechami
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6.4 WYDAWANIE PRODUKTOW Z TERENU ZAKLADU PRODUKCYJNEGO W CZASIE
ZATRZYMANIA SYSTEMU SAP

6.4.1 Zatrzymanie systemu SAP

6.4.1.1W przypadku planowanego zatrzymania systemu SAP, Dyrektor ds. Zarzadzania
Informatyka (DV) GL S.A. odpowiada za zapewnienie przekazania z odpowiednim
wyprzedzeniem informacji o zakresie i czasie zatrzymania SAP, Dyspozytorowi Dziatu
Koordynacji Produkcji (PW) LOTOS Asfalt oraz uzytkownikom systemu SAP: kierownikom
oraz wyznaczonym pracownikom: GL S.A., LOTOS Asfalt, LOTOS Oil, LOTOS Paliwa
i LOTOS - Air BP Polska, zwanych dalej uzytkownikami systemu, ktérych dotyczy
zatrzymanie.

6.4.1.2W sytuacjach nieplanowanego zatrzymania systemu SAP, uzytkownik systemu
stwierdzajgcy nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu zgtasza ten fakt w sposob
udokumentowany do pionu DV GL S.A,, tj. do centrum obstugi uzytkownika Service Desk,
tj. poprzez portal helpit.grupalotos.pl lub dedykowany nr tel. 58 308 8888.

6.4.1.3W nastepstwie zgtoszenia i po potwierdzeniu awarii, wyznaczony pracownik pionu DV GL
S.A. dystrybuuje wiadomos¢ email z informacjg o awarii do grupy adresowej Awaria SAP
zdefiniowanej w MS Outlook.

6.4.1.4W trakcie trwania awarii i prowadzenia dziatan zmierzajgcych do jej usuniecia, wyznaczony
pracownik pionu DV GL S.A. dystrybuuje do ww. oséb wiadomosci email z kluczowymi
informacjami dotyczgcymi awarii, tj. m.in.:
e planowanym czasie przywrécenia funkcjonowania systemu (jesli przewidywany czas

naprawy przekroczy czas 30 minut),

e naprawieniu awarii i ponownym uruchomieniu systemu.

6.4.2 Formularze Awaryjnych Dowodow Wydania

6.4.2.1 Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie punkty wydania
produktow/Kierownicy punktow wydawania produktéw odpowiadajg za nadzér nad
wystawianymi Awaryjnymi Dowodami Wydania (ADW, Formularz nr 6), w tym numerowanie
kolejnych ADW wydanych w danym roku, a takze za potwierdzanie wydan produktéw na
podstawie recznie wypetnionych ADW w odpowiednim miejscu formularza.

6.4.3 Wydawanie produktéw w czasie zatrzymania systemu SAP

6.4.3.1 Jezeli elektroniczne Dyspozycje wydania w systemie SAP nie zostaly wystawione przed
zatrzymaniem systemu, mozna je wystawi¢ recznie na formularzu Dyspozycji wydania
(Formularz nr 7) lub kierownik komérki organizacyjnej realizujacej sprzedaz moze
przesyta¢ pocztg elektroniczng do Dowddcy Zmiany LOTOS Ochrona (adres email:
DowodcaZmianyLOTOSOchrona@agrupalotos.pl) oraz do kierownikbw  punktow

wysytkowych, liste zawierajgca: imiona i nazwiska kierowcéw oraz nr rejestracyjne pojazdéw.
Dla produktow objetych systemem SENT na Dyspozycji wydania (Formularz nr 7) lub ww.
liscie nalezy wskaza¢ numery SENT.
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6.4.3.20soby uprawnione do dysponowania produktem na terenie chronionym GKL w czasie
zatrzymania systemu SAP sg wskazywane zgodnie z pkt 6.2.2.

6.4.3.3 Decyzje o wydawaniu produktow na podstawie upowaznieh odbiorcy/recznie wypetnionych
Dyspozycjach wydania oraz w oparciu o ADW, podejmujg kazdorazowo kierownicy
komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie punkty wydania produktow/kierownicy
punktéw wydawania produktéw.

6.4.3.4Po podjeciu decyzji o wydawaniu produktéw na podstawie ADW, pracownik punktu
wydawania produktéw wystawia ADW w 5 egzemplarzach. W celu zapewnienia
bezpieczehstwa podatkowego i wyeliminowania mozliwosci opuszczenia terenu zaktadu
produkcyjnego bez dokumentaciji akcyzowej przy wywozie produktu w procedurze zwolnionej
lub zawieszonej akcyzy, pracownik punktu wydawania produktu powinien na dokumencie
ADW zamiesci¢ adnotacje ,TOWAR DO ODPRAWY AKCYZOWEJ”, o ile taka informacja
zostata zamieszczona na recznym formularzu Dyspozycji wydania lub znajduje sie na
wydrukowanej z systemu SAP liscie operacji do wysytek.

6.4.3.5 Poszczegdblne egzemplarze ADW wystawiane w punktach wydawania produktow otrzymujag:
e punkt wydania produktu: 3 z 5 egzemplarzy, z tego:

o 1 egzemplarz — do Dziatu GG GL S.A./odpowiedniej komérki organizacyjnej spotki
zaleznej GL S.A. celem weryfikacji zgodnie z pkt 6.4.3.10,

o 1 egzemplarz — dla komorki organizacyjnej realizujgcej sprzedaz GL S.A./spoétki
zaleznej GL S.A. (o ile nie jest to ta sama komaérka co powyzej),

o 1 egzemplarz — pozostaje w punkcie wydania produktow,

e odbiorca produktu: 2 z 5 egzemplarzy, z tego:

o 1 egzemplarz stanowi przepustke materialowg i jest pozostawiany podczas
opuszczania terenu chronionego GKL na posterunku LOTOS Ochrona, dokument jest
wazny 24 godziny od momentu wystawienia. W przypadku sprzedazy wyrobow GL
S.A. do spoiki zaleznej GL S.A. bez naliczania akcyzy (sprzedaz na skfadzie
podatkowym GL S.A.) ww. ADW nie stanowi przepustki materiatowej. ADW z GL S.A.
jest wowczas podstawg do wystawienia dokumentu ADW przez spétke zalezng GL
S.A. — produkt jest wywozony na podstawie dokumentu ADW spétki zaleznej GL S.A.,

o 1 egzemplarz dla odbiorcy produktu.

6.4.3.6 Szef Stuzby Ochrony LOTOS Ochrona jest odpowiedzialny za zapewnienie prawidtowosci
kontroli na bramach wyjazdowych, zarébwno wzgledem dokumentéow wywozowych (ADW),
jak réwniez wywozonych sktadnikow majgtkowych/towaréw.

6.4.3.7 Swiadectwa jakosci wystawiane przez pracownikéw LOTOS Lab s3 drukowane z systemu
LIMS lub odbierane bezposrednio w LOTOS Lab przez pracownikéw punktéw wydawania
produktow.

6.4.3.8 W czasie zatrzymania systemu SAP nie wydaje sie faktur sprzedazy.

6.4.3.9 Na otrzymanym na bramie od odbiorcy produktu egzemplarzu formularza ADW, pracownik
LOTOS Ochrona dokumentuje przeprowadzenie kontroli stosowng adnotacjg i najpdzniej na
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drugi dzien roboczy przekazuje go do wyznaczonego pracownika Dziatu GG GL S.A./spofki
zaleznej GL S.A.

6.4.3.10 Wyznaczony pracownik Dzialu GG GL S.A./spoétki zaleznej GL S.A. na biezgco
weryfikuje zgodnos¢ oryginatow ADW otrzymanych z punktu wydania produktéw z ich
kopiami pozyskanymi od LOTOS Ochrona (przepustki materiatowe).

6.4.3.11 W przypadku stwierdzenia réznic inicjowane sg dziatania wyjasniajgce.

6.4.4 Dziatania po uruchomieniu systemu SAP

6.4.4.1 Uruchomienie systemu SAP wynikajgce z planowanego zatrzymania nastepuje zgodnie
z wczesniej ustalonym planem.

6.4.4.2W pozostatych przypadkach, wyznaczony pracownik pionu DV GL S.A. informuje droga
e-mailowg odbiorcéw grupy adresowej Awaria SAP zdefiniowanej w MS Outlook, m.in.
uzytkownikéw systemu, Dyspozytora Dzialu Koordynacji Produkcji (PW) LOTOS Asfalt,
Dowddce Zmiany LOTOS Ochrona oraz Agencje Celng o usunieciu awarii SAP.

6.4.4.3 Recznie wypetnione w trakcie awarii/zatrzymania systemu SAP Dyspozycje wydania i ADW
rejestrowane sg w systemie SAP przez uzytkownikéw systemu.

6.4.4.4 Po wprowadzeniu do systemu SAP recznie wypetnionych Dyspozycji Wydania i ADW, nalezy
wydrukowaé z systemu Dowdd wydania oraz dotgczy¢é go do dokumentdow recznie
wystawionych. Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie punkty
wydania produktow/kierownicy punktéw wydawania produktow odpowiadajg za
zapewnienie, aby zostaly wystawione pozostate zalegte dokumenty sprzedazy, ktére nie
mogty by¢ wystawione z powodu zatrzymania.

6.5 ZASADY KONTROLI REALIZOWANEJ PRZEZ LOTOS OCHRONA PODCZAS
PRZEMIESZCZANIA SKLADNIKOW MAJATKU, TOWAROW | ODPADOW NA/Z TERENU
CHRONIONEGO GKL

6.5.1 Wydawane zgodnie z zapisami pkt 6.2 i 6.3 hologramy sg na biezgco ewidencjonowane
przez pracownika LOTOS Ochrona w Biurze przepustek/na posterunku. Ewidencja musi
zawiera¢ co najmniej: rodzaj wywozonego skfadnika/towaru, numer hologramu, date
wydania, nazwe firmy wwozgcej lub wywozgcej sktadniki majgtku/towar.

6.5.2 Zebrane na posterunku dokumenty, stanowigce podstawe przemieszczenia sktadnikow
majgtkowych/towaréw, wyznaczony pracownik LOTOS Ochrona przekazuje, za
pokwitowaniem:

e dokumenty z SAP/systemow obstugujgcych nalewaki LOTOS Asfalt dot. GL S.A. —
w nastepnym dniu roboczym do wyznaczonego pracownika Dzialu GG, ktory
dystrybuuje otrzymane dokumenty do:

o Dziatu Zobowigzan (GP) — dowody wydania z systemu SAP wszelkich materiatow
z magazynow GL S.A., okreslone ruchem operacyjnym,

o Dziatu Naleznoéci (GG) — dowody wydania produktéw z wtasnej produkcji, towardw,
odsprzedawanych materiatow eksploatacyjnych lub reklamowych, ztomu, okre$lone
ruchem operacyjnym,
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6.5.3

6.5.4

6.5.5

e dokumenty z SAP/innych systemow dot. spétek zaleznych GL S.A. — w nastepnym dniu
roboczym do oséb wyznaczonych w spétkach. Dalszy sposdb postepowania z ww.
dokumentami jest uregulowany wewnetrznie w spéfce,

o Przepustki Materiatowe DP dot. odpadéw — zbiorczo, raz w tygodniu do Biura CS LOTOS
Asfalt,

o Przepustki Materiatowe DP dot. probek produktow akcyzowych — zbiorczo, raz
w tygodniu do Dzialy XR LOTOS Asfalt lub pierwszego dnia roboczego kolejnego
miesigca.

UWAGA

Przepustki Materiatowe DP i Przepustki narzedziowe (PN) wystawiane na terenie obiektu

portowego LOTOS Petrobaltic S.A. na podstawie Zarzgdzenia nr PBA/ZA/016/11/RB

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji systemu przepustkowego ruchu materiatowego na

terenie obiektu portowego LOTOS Petrobaltic S.A., obowigzujg réwniez na terenie

chronionym GKL.

Przy wwozeniu sktadnikéw majatkowych/towaréw/odpadéw bedgcych wiasnoscig GL S.A.
i spotek zaleznych GL S.A., pracownik LOTOS Ochrona dokonuje kontroli w zakresie ich
zgodnosci z dokumentami towarzyszgcymi dostawie.

W przypadku dostawy, konwojent (kierowca przywozgcy materiat stanowigcy wtasnos¢
obcego przedsiebiorstwa na teren chroniony GKL, nie dotyczy firm kurierskich) przedktada
pracownikowi LOTOS Ochrona na bramie dokumenty dostawy zawierajgce takie dane jak:
dostawce, odbiorce, date wystawienia, nazwe, rodzaj i ilos¢, dane identyfikujgce dostawce
i udostepnia pojazd do kontroli. Dokumentami dostawy moga by¢: WZ (dokument wydania
materiatu na zewnatrz), list przewozowy, specyfikacja zatadowania, faktura/rachunek, dowéd
dostawy itd. Pracownik LOTOS Ochrona dokonuje kontroli poprzez poréwnanie dokumentu
wwozowego ze stanem faktycznym.

a) W przypadku niezgodnosci stanu faktycznego z dokumentem — pracownik LOTOS
Ochrona wstrzymuje wjazd i powiadamia Dowddce Zmiany. Wpuszczenie na teren
GL S.A. moze nastgpi¢ dopiero po wyjasnieniu niezgodnosci.

b) Jezeli wwozona jest tylko czes¢ dostawy przeznaczona dla danego przedsiebiorstwa
obcego (wyszczegodlniona na dokumencie dostawy) — $rodek transportu moze bycé
wpuszczony na teren chroniony GKL jedynie w obecnosci pracownika LOTOS
Ochrona, ktory jest zobowigzany do konwojowania dostawy do miejsca roztadunku
i z powrotem do bramy wyjazdowe;j.

Powyzsze ustalenie odnosi sie réwniez do dostaw GL S.A. i spétek zaleznych GL S.A.

Przy wywozeniu poza teren chroniony GKL sktadnikow majgtkowych/towarow/odpadow,
nalezy na punkcie kontrolnym (bramie) przedtozy¢é pracownikowi LOTOS Ochrona
odpowiednie dokumenty uprawniajgce do wywiezienia wyszczegolnionych w dokumencie
sktadnikow majgtkowych/towaréw/odpadéw oraz okazac je do kontroli.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 28 z 47



‘(’ lOTos System przepustkowy Nr GLS.71.02.00.00
ruchu sktadnikéw majatkowych

i wyrobow/towarow sprzedanych Data | 31.03.2022 | Nr wyd. 3

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10

6.5.11

6.5.12

Pracownik LOTOS Ochrona po otrzymaniu dokumentu, sprawdza prawidtowo$¢ jego
wypetnienia i potwierdzenia przez osobe upowazniong (poréwnuje ze wzorem podpisu
i pieczatki znajdujgcej sie na posterunku) i przystepuje do kontroli wywozonych sktadnikdéw
majgtkowych/towaréw/odpadéw — czy rodzaj i ilos¢ wywozonego materiatu odpowiada
danym wyszczegodlnionym w dokumencie. Ponadto, sprawdza termin waznosci przepustki.

Po dokonaniu powyzszego sprawdzenia i stwierdzeniu zgodnosci pracownik LOTOS
Ochrona zezwala na wywo6z poza teren przedsiebiorstwa okreslonych sktadnikéw
majgtkowych/towaréw/odpaddéw, a na zatrzymanym dokumencie wpisuje nizej wymienione
dane:

BRAMAnr .......... data, godz. .....ccccvvveenenes

Nr rejestr. pojazdu ...,

podpis odprawiajgcego
nastepnie przekazuje dokument Dowddcy Zmiany. Dowédca Zmiany dokonuje wstepnej
kontroli pod wzgledem formalnym, sprawdzajgc i parafujgc dokument.

W przypadku, gdy sprawdzenie wywozonych skfadnikow majgtkowych/towaréw/odpadéw
bytoby utrudnione na bramie ze wzgledu na ilo$é, réznorodno$¢, rodzaj zatadowania,
wydajacy ma obowigzek wystgpienia do LOTOS Ochrona z wnioskiem o delegowanie
pracownika do kontroli na miejsce zatadunku i konwoju do bramy wyjazdowej.

O oddelegowaniu pracownika LOTOS Ochrona na miejsce zatadunku i konwojowaniu $srodka
transportu do bramy wyjazdowej decyduje Dowédca Zmiany LOTOS Ochrona.

Pracownik LOTOS Ochrona delegowany do kontroli na miejsce zatadunku otrzymuje
dokument bedacy podstawg wydania i uczestniczy w sprawdzeniu czy ilos¢ i rodzaj
skfadnikdw majgtkowych/towardw jest zgodny z dokumentem wydania. Nastepnie dokonuje
adnotacji na tym dokumencie:

Luczestniczytem przy zatadunku”

oraz konwojuje tadunek do bramy.

W przypadku stwierdzenia podczas kontroli wywozonych sktadnikéw
majatkowych/towaréw/odpadow jakichkolwiek niescistosci lub podejrzen, ze oprécz
wymienionych w dokumencie sktadnikéw/towaréw sg wywozone inne przedmioty, wzglednie
kontrolujacy pracownik nie jest w stanie dokonac¢ sprawdzenia ilosci wywozonych sktadnikow
majgtkowych/towaréw (ze wzgledu na sposob ich zatadowania) i nie zostaty dopetnione
zasady i czynnosci okreslone w pkt 6.5.4 b), pracownik LOTOS Ochrona ma prawo
zatrzymac pojazd do komisyjnego sprawdzenia, o czym zawiadamia Dowoédce Zmiany.

Pracownicy LOTOS Ochrona sg zwolnieni z obowigzku szczegétowego kontrolowania

wywozonych materiatow przy bramie wyjazdowej pod warunkiem:

a) komisyjnego dokonania zatadunku (w obecnosci pracownika LOTOS Ochrona)
sktadnikow majatkowych/towaréw/odpadéw wymienionych w dowodzie magazynowo —
ksiegowym lub innym dowodzie funkcjonujgcym poza systemem SAP i konwojowania

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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6.5.13

6.5.14

6.5.15

6.5.16

6.5.17

ich przewozu przez pracownikéw LOTOS Ochrona do bramy wyjazdowej z terenu
chronionego GKL,

b) dokonania kontroli zatadunku i zaplombowania krytych srodkéw transportu plombg
LOTOS Ochrona,

c) dokonania kontroli zatadunku i zaplombowania krytych srodkéw transportu plombg
urzedu celnego.

Pracownikom LOTOS Ochrona nie wolno wypuszcza¢ materiatow/towaréw/odpadéw na
podstawie przepustek, ktére utracity swg waznos¢ wg terminéw podanych w niniejszej
procedurze, o ile Dyrektor NB GL S.A./Kierownik Biura Zarzadzania Infrastrukturg (WI)
LOTOS Kolej (dla terenu przy ul. Michatki 25) nie ustali dodatkowego terminu ich wazno$ci.

Zebrane przez pracownikéw LOTOS Ochrona dokumenty wraz ze specyfikacjami sg
przekazywane, zgodnie z wymaganiami niniejszej procedury, do prowadzacych te sprawy
komorek organizacyjnych, w celu dalszej kontroli i archiwizowania.
Kierowca autocysterny w przypadku opuszczania terenu chronionego GKL bez produktu,
zobowigzany jest przedtozy¢ na bramie wyjazdowej pracownikowi LOTOS Ochrona dowdd
wydania stanowigcy przepustke materiatowg lub kwit wagowy, na ktérym pracownik LOTOS
Ochrona przystawia pieczgtke o tresci: BRAMANr .......... data, godz. ......cccvvvveennnns
Nr rejestr. pojazdu ...........oevciiieiiiiieeeieenen.
podpis odprawiajgcego
Dodatkowo pracownik nalewaka informuje mailowo Dowddce Zmiany LOTOS Ochrona (na
adres: DowodcaZmianyLOTOSOchrona@agrupalotos.pl) iz teren chroniony GKL bedzie
opuszczata autocysterna bez produktu.

Wyjazd pojazdu bez zatadunku koksem naftowym (np. z powodu awarii systemu zatadunku),
odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej w tytule ktérej widnieje tres¢ WYJAZD
BEZ ZAL ADUNKU. Przepustka generowana jest w 1 egzemplarzu w Systemach GL przez
pracownika Zaktadu EFRA LOTOS Asfalt, podpisywana przez osobe upowazniong oraz
przekazywana kierowcy pojazdu. Kierowca pojazdu w przypadku opuszczania terenu
chronionego GKL bez produktu, zobowigzany jest przediozy¢ i pozostawi¢ na bramie
wyjazdowej pracownikowi LOTOS Ochrona przepustke materialowg WYJAZD BEZ
ZALADUNKU, w celu przekazania wtasciwym komorkom GL S.A. na potrzeby kontroli
dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.

Jezeli na dowodzie wydania stanowigcym przepustke materialowg, znajduje sie informacja
.jowar do odprawy akcyzowej”, zezwolenie opuszczenia terenu produkcyjnego GL S.A.
mozliwe jest po uzyskaniu adnotacji Agencji Celnej o tresci:

ODPRAWA AKCYZOWA DOKONANA

Nr dokumentu akcyzowego: ................oeeene.

Gdansk, data, czytelny podpis pracownika agencji
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6.5.18

6.5.19

6.5.20

6.5.21
6.5.21.

6.5.21.

Po dokonaniu wszystkich czynnosci kontrolnych, pracownik LOTOS Ochrona przekazuje
dowdd wydania lub kwit wagowy za posrednictwem Dowddcy Zmiany do Dziatu Nalezno$ci
(GG).

W przypadku koniecznosci wwozenia/wywozenia na/z terenu chronionego GL S.A. sprzetu
niezbednego do przeprowadzenia remontu lub kontroli stanu technicznego rurociggu
nalezacego do Przedsiebiorstwa Eksploatacji Rurociggéw Naftowych (PERN), akceptacji na
Przepustce OM dokonuje Kierownik Zaktadu PZK LOTOS Asfalit.

W przypadku planowania ww. operacji konserwacyjnych na rurociggach PERN, Kierownik
Zaktadu PZK LOTOS Asfalt informuje elektronicznie Dowddce Zmiany LOTOS Ochrona
o planowanym terminie dziatan (adres email Dowodcy Zmiany LOTOS Ochrona wskazany
w pkt 6.1.15).

Depozyt

1 LOTOS Ochrona zatrzymuje w depozycie skfadniki majgtkowe/materiaty, dla ktérych
wywozgcy nie przedstawit dokumentu uprawniajgcego do przemieszczania. Dowoddca
Zmiany LOTOS Ochrona wystawia Kwit depozytowy, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami LOTOS Ochrona.

2 W celu odbioru zatrzymanego sktadnika majatkowego/materiatu, w terminie trzech dni
roboczych od daty przyjecia do depozytu nalezy udokumentowaé wtasnos$¢ sktadnikéw
majgtkowych/materiatdw zdeponowanych w depozycie i je odebrac. W przypadku
nieodebrania sktadnika majgtkowego/materiatu z depozytu w terminie trzech miesiecy od
daty przyjecia do depozytu, sktadniki majgtkowe/materiaty sg zwracane protokolarnie przez
LOTOS Ochrona do GL S.A./spétki zaleznej GL S.A. po uprzednim uzyskaniu (o ile na
zatrzymanym skfadniku/materiale jest wskazany numer inwentarzowy) z Dziatu GM GL S.A.
informacji o wiascicielu z GKL sktadnika majgtkowego/materiatu. W przypadku braku
wskazania wtasciciela z GKL zatrzymanych skfadnikéw majgtkowych/materiatow, depozyt
jest utylizowany — miejsce przekazania odpadu jest konsultowane mailowo z Biurem Ochrony
Srodowiska (CS) LOTOS Asfalt, a udokumentowang (np. e-mail) decyzje o przekazaniu
odpadu podejmuje Koordynator BKO.

6.6 DODATKOWE UREGULOWANIA

6.6.1 Przesyiki dostarczane/odbierane przez firmy kurierskie
6.6.1.1 Sposbéb nadawania/odbierania przesytek kurierskich przedstawiono w Tabeli 3 ponize;.
Tabela 3 Nadawanie/odbieranie przesytek kurierskich
Typ o Nadawanie/odbieranie
Teren przesytki Spoiki przesytek kurierskich
Teren zakfadu Przesytki Spétki znajdujgce sie na W miejscu wyznaczonym przez
produkcyjnego kurierskie terenie zakiadu dang Spotke, przy takiej organizacii
przy ul. Elblgskiej | mato- i produkcyjnego: pracy, aby nadawanie przesytek
135 wielko- GL S.A., LOTOS Asfalt, odbywato sie najwyzej raz dziennie.
gabarytowe | LOTOS Lab, LOTOS
Ochrona, LOTOS Oil, LOTOS
Serwis, LOTOS Straz

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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Typ

Nadawanie/odbieranie

administracyjnego)

Teren przesyiki SRS przesytek kurierskich
Poza Przesyiki GL S.A. W Kancelarii Ogoélnej przez Zespot
terenem zaktadu kurierskie ds. Obstugi Kancelarii (PAK) -
produkcyjnego mato- dotyczy tylko odbierania przesytek
przy gabarytowe kurierskich od kurierow.
ul. Elblgskiej 135 Nadawanie przesytek kurierskich
(w budynkach ma miejsce w
centrum sekretariatach/biurach

poszczegdlnych komérek
organizacyjnych i/lub w Kancelarii
Ogolne;.

Spoiki posiadajgce
sekretariaty w budynkach
CAl, CA2 lub CA3:
LOTOS Asfalt, LOTOS Qil,
LOTOS Paliwa

W sekretariatach spétek w
budynkach CA1, CA2, CA3.

Spoiki posiadajgce
sekretariaty na terenie
zaktadu produkcyinego:

- LOTOS Lab, LOTOS
Ochrona

- LOTOS Serwis i LOTOS
Straz (dla tych spotek
przesytki z dokumentami)

W Kancelarii Ogdlnej przez Zespo6t
ds. Obstugi Kancelarii (PAK).

W przypadku odbierania przesytki
kurierskiej za posrednictwem
Kancelarii Ogdinej GL S.A.

Spotki posiadajgce
sekretariaty na terenie
zaktadu produkcyjnego:
LOTOS Lab, LOTOS
Ochrona, LOTOS Serwis i
LOTOS Straz

Nadawanie przesytki kurierskiej w
miejscu wyznaczonym przez dang
Spotke, przy takiej organizacii
pracy, aby nadawanie przesytek
odbywato sie najwyzej raz dziennie.

6.6.1.2 Spotka zalezna GL S.A. znajdujaca sie na terenie zakfadu produkcyjnego jest zobowigzana
do poinformowania w sposéb udokumentowany Koordynatora BKO o miejscu
nadawania/odbioru przesytek kurierskich. Koordynator BKO przekazuje ww. informacje
Szefowi Stuzby Ochrony LOTOS Ochrona.

6.6.1.3W przypadku:

o przesytek wielkogabarytowych GL S.A.,

e przesytek wielkogabarytowych spoétek zaleznych GL S.A., dla ktérych, ze wzgledu na

wielkos¢, nie ma mozliwosci nadania/odbioru w wyznaczonym miejscu zgodnie
z zapisami Tabeli 3,

e przesytek pobraniowych,

e przesytek niebezpiecznych, tj. zawierajgcych substancje niebezpieczne,

e gdy do przesytki dotgczony jest tzw. dokument zwrotny (dokument wymagajgcy

potwierdzenia zawartosci przesytki ze specyfikacjg), a osoba uprawniona do podpisu

pracuje na terenie zaktadu produkcyjnego,

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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dopuszcza sie, za zgodg Dowdédcy Zmiany LOTOS Ochrona, wjazd firmy kurierskiej do
miejsca docelowego nadania/odbioru przesyiki.

6.6.1.4 Przesytki odebrane przez pracownika z Kancelarii Ogélnej GL S.A./sekretariatu, sg
wnoszone na teren zaktadu produkcyjnego na podstawie kopii dokumentu wydania
z Kancelarii Ogdlnej GL S.A./sekretariatu (opatrzonego imienng pieczatkg i podpisem
pracownika Kancelarii Ogoélnej GL S.A./sekretariatu).

6.6.1.5 Na terenie chronionym GKL przy ul. Michatki 25, wszystkie przesyiki kurierskie sg zamawiane
przez pracownika Biura Zarzadu i Compliance (NZ) LOTOS Kolej,
a odbierane/przekazywane przez pracownika Biura Zarzadu i Compliance (NZ) LOTOS
Kolej lub pracownika Biura Zakupow i Magazynéw (FM) LOTOS Kolej. W przypadku
przesytek wielkogabarytowych, dopuszcza sie, za zgodg Dowédcy Zmiany LOTOS
Ochrona, wjazd firmy kurierskiej do miejsca docelowego nadania/odbioru przesyiki.

6.6.1.6 Kazdorazowo za komplet dokumentéw niezbednych do odebrania przesyiki przez kuriera,
odpowiada zlecajacy wysylke. Ww. dokumenty muszg by¢é przygotowane przed
przystapieniem do przemieszczenia przesyitki przez brame/do Kancelarii Ogolnej GL S.A.

6.6.1.7 Przesytki kurierskie, ktére nie bedg zawieraty doktadnych danych identyfikujgcych adresata,
beda odsytane do nadawcy. Skladajacy zaméwienie z GL S.A./spétki zaleznej GL S.A.
powinien zapewnic, aby nadawca otrzymat i mégt zamiescic na liscie przewozowym doktadne
dane identyfikujgce adresata przesytki, tj. jego imie, nazwisko, numer telefonu, nazwe Spaiki,
miejsce na terenie chronionym GKL gdzie przesytka ma zosta¢ dostarczona (np. nazwa
budynku/nr magazynu) lub numer zamowienia w systemie SAP.

6.6.1.8 Przesyiki prywatne pracownikdw nie mogg by¢ dostarczane/odbierane przez/od kurieréw na
terenie zaktadu produkcyjnego.

6.6.1.9 Kontrahenci nie sg uprawnieni do odbioru przesytek kurierskich na terenie zaktadu
produkcyjnego. Wyjatek stanowig firmy, ktére na podstawie umowy zawartej ze spdtkg GKL
prowadzg na terenie zaktadu produkcyjnego magazyny konsygnacyjne — do takich
magazynow mogg byC¢ dostarczane przesytki kurierskie na podstawie udokumentowanej
zgody Koordynatora BKO, ktory przekazuje informacje o zaakceptowanej firmie
prowadzgcej magazyn konsygnacyjny Szefowi Stuzby Ochrony LOTOS Ochrona oraz na
Biura przepustek/nadzorowane posterunki. Powyzszy wyjatek nie zdejmuje z firm
prowadzgcych magazyny konsygnacyjne obowigzku posiadania Przepustek OM na sktadniki
majatku wwiezione na teren zakfadu produkcyjnego.

6.6.2 Przemieszczanie sprzetu/akcesoriow komputerowych

6.6.2.1W przypadku przemieszczania sprzetu/akcesoriow komputerowych na terenie chronionym
GKL w Gdansku przez:
e pracownikow GL S.A./spotek zaleznych GL S.A. serwisujgcych/utrzymujgcych sprzet
komputerowy,
e pracownikdow zewnetrznych firm $Swiadczacych ustugi serwisu/utrzymania sprzetu
komputerowego
obowigzuje uproszczony sposéb postepowania.
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6.6.2.2 Pracownicy wskazani powyzej sg wymieniani imiennie na liscie oséb upowaznionych
podpisanej w przypadku firmy zewnetrznej przez Dyrektora ds. Zarzadzania Informatyka
(DV) GL S.A., a w przypadku pracownikdw spoétek zaleznych GL S.A. przez Cztonka
Zarzadu lub Prokurenta danej Spotki.

6.6.2.3Ww. lista jest przesytana (oraz aktualizowana w przypadku zmian) przez Dyrektora
DV/Cztonka Zarzadu lub Prokurenta spoétki zaleznej GL S.A. (osoby przez nich wskazane)
do Dowddcy Zmiany LOTOS Ochrona Sp. z 0.0., celem rozpowszechnienia na wszystkie
nadzorowane posterunki/Biura przepustek.

6.6.2.4 Pracownicy wskazani na liscie os6b upowaznionych mogg przemieszcza¢ sprzet
komputerowy/akcesoria  komputerowe/tusze/tonery do drukarek bez posiadania
dokumentéw stanowigcych przepustki materiatowe.

6.6.2.5Pracownicy LOTOS Ochrona moga wyrywkowo kontrolowac prawidtowos¢ postepowania
pracownikéw przemieszczajgcych sprzetu/akcesoria komputerowe na terenie zaktadu
produkcyjnego, np. na podstawie zapiséw w systemach typu service-desk i help-desk.

7. ZAPISY

7.1. Z uwagi na to, iz dokument oznakowany hologramem stanowi zaréwno dokument wwozowy, jak
i wywozowy, powinien on by¢ przechowywany ze szczego6lng starannoscig, w celu umozliwienia
przemieszczania sktadnikdw majgtku z/na teren chroniony GKL.

7.2. Sprawdzone przepustki materiatowe, dowody, protokoty i inne dokumenty objete kontrolg,
archiwizujg przez okres jednego roku komérki organizacyjne pionu Dyrektora Centrum
Finansowo-Ksiggowego — Gléwnego Ksiegowego (FG) GL S.A./spétki zaleznej GL S.A.
dokonujgce kontroli formalnej, a po uptywie tego terminu zdajg je do archiwum w ustalonym
trybie (dla GL S.A. opisanego instrukcjg nr GLS.42.03.04.00).

7.3. Kopie recznie wypetnionych formularzy Dyspozycji wydania i ADW przechowywane sg przez
kierownikbw komoérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie punkty wydania
produktow/kierownikow punktéw wydawania produktéw przez okres co najmniej 6 lat od
konca roku, w ktérym nastgpito wydanie produktu.

7.4. Oryginaty i przepustki materiatowe recznie wypetnionych formularzy — Dyspozycji wydania
i ADW przechowywane sg w komorce organizacyjnej GL S.A./spotki zaleznej GL S.A.
zajmujacej sie rozliczeniem sprzedazy przez okres co najmniej 6 lat od konca roku, w ktérym
nastgpito wydanie produktu.

7.5. Zrealizowane Przepustki OM i DP sg archiwizowane przez Dowddce Zmiany LOTOS
Ochronal/kierownika komoérki organizacyjnej GL S.A./spétki zaleznej GL S.A., minimum do
konca roku kalendarzowego, nastepujgcego po roku dokonania wywozu skfadnikow majgtku.

8. WYKAZ ZALACZNIKOW | FORMULARZY

Zatgcznik nr 1 Dokumenty generowane z SAP/systeméw obstugujgcych nalewaki LOTOS
Asfalt/innych systemoéw dot. GL S.A.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 34 z 47
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Zatgcznik nr 2 Dokumenty generowane z SAP/systemdéw obstugujgcych nalewaki LOTOS
Asfalt/innych systemow i dot. materiatéw i wyrobow LOTOS Asfalt

Zatgcznik nr 3 Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Oil

Zatgcznik nr4  Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Serwis

Zatgcznik nr5  Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Kolej

Formularznr 1  Przepustka Materiatowa DP

Formularznr2  Przepustka Materiatowa OM

Formularznr 3  Przepustka Narzedziowa (PN) na okaziciela na rok ...

Formularznr4 Lista 0sob upowaznionych na rok ...

Formularznr 5 Lista 0oséb upowaznionych do zatwierdzania przepustek OM na rok ...

Formularznr6 Awaryjny Dowod Wydania (ADW) nr

Formularznr7  Dyspozycja wydania nr

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w cato$ci lub w czes$ci bez
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Zatacznik nr 1

Dokumenty generowane z SAP/systeméw obstugujacych nalewaki LOTOS Asfalt/innych systeméw dot. GL S.A.

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE WEWNETRZNE Z MAGAZYNU
na potrzeby biezgcej dziatalnosci komérek organizacyjnych GL S.A. i spoétek zaleznych GL S.A. zlokalizowanych poza terenem zaktadu produkcyjnego
Nr ruchu Dowéd llos¢ egzemplarzy
Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw z magazynu (MPK):
o materiatéw, w tym chemikaliéw, odczynnikéw chemicznych i olejow (rodzaj materiatu MP, MA, MO),
201 e odziezy i sprzetu ochronnego (rodzaj materiatu OO),
. matenz’aiow biurowych, sro_dkow c_zystosm (.rodzaJ materiatu MB, MC), Dokument wystawiany
o wyrobow gotowych (rodzaj materiatu ZWG: WA, WB, WC, WD, WE, WJ, WN, WQ, WP). w 3 egzemplarzach z
Zuzycie na potrzeby projektu inwestycyjnego (na element PSP): przeznaczeniem:
221 e maszyn, urzadzen oraz materiatéw i czesci zamiennych dla celéw inwestycyjnych (rodzaj materiatu M, 1 egzemplarz — magazyn a/a,
CZ, MP). 2 egzemplarz — dla osoby
241 Wydanie do uiytkowania PN z magazynu: pobierajacej materiat z
¢ niskocennych sktadnikéw majgtku trwatego (PN). magazynu,
281 Zuzycie dla sieci z magazynu: 3 egzemplarz — dla
e gotowych débr inwestycyjnych (rodzaj materiatu Ml). pobierajgcego, stanowi
901 Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw MPK na reklame: przepustke materiatowg
o materiatéw reklamowych z magazynu (rodzaj materiatu MR). pozostawiang na bramie
905 Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw MPK z magazynu: pracownikowi LOTOS .
o materiatow reklamowych na reprezentacje (rodzaj materiatu MR). Ochro_na, w celu przekazania
907 Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw MPK na reklame: wiasciwym komérkom GL
e materiatéow drukowanych reklamowych (rodzaj materiatu MR). S.A. na potrzeby kontroli
Zuzycie na cele eksploatacyjne na miejsce powstawania kosztéw (MPK): dokumentu z danymi _
e materiatlébw pomocniczych i czesci zamiennych pobieranych bez zlecenia remontowego (rodzaj materiatu — éa;‘rgjestrowanyml w systemie
903 C2), . s .
e materiatdw pozostatych (smary, zamki, ptyn hamulcowy, oleje, kosmetyki samochodowe itp. — rodzaj Termm_ waZnosci: W dniu
materiatu MP, MO). wydania z magazynu.
961 Zuzycie na zlecenie remontowe:
965 (remont ¢ materiatéw na potrzeby remontéw wykonywanych na potrzeby GL S.A. i spotek zaleznych GL S.A.
postojowy) Zlokalizowanych poza terenem zakfadu produkcyjnego (rodzaj materiatu MP, Ml, MO, CZ, MA).

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE ZEWNETRZNE TOWAROW Z MAGAZYNU
Wydanie z terenu zaktadu produkcyjnego wyrobow Grupy LOTOS do sprzedazy oraz przesuniecia do magazynéw zewnetrznych LOTOS Asfalt
w zaleznosci od punktéw wysytkowych
Nr Dowodu Wydania Punkt wysytkowy llos¢ egzemplarzy
BOXXXXXX Punkty wydania autonalewak paliw Dokumenty wystawiany w 4/5 egzemplarzach z przeznaczeniem:
TTXXXXX 4100NAO01 (ZNAL) LOTOS Asfalt 1 egzemplarz — magazyn a/a,
BOXXXXX Punkt wydania Magazyn chemiczny — dla | 2 egzemplarz — dla osoby odbierajgcej (kupujgcej) materiat z magazynu,
dodatkéw uszlachetniajgcych (ZPEK) 3 egzemplarz — dla odbierajgcego (kupujgcego), stanowi przepustke materiatowg
Punkt wydania pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu dalszego przekazania do
82X XXXXX Zaktadu PZK LOTOS Asfalt - rurociggiem wiasciwych komérek w GL S.A. oraz kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w
(ZPEK) systemie SAP *,
) 4 egzemplarz — przekazywany do Zespotu ds. Obstugi Sprzedazy (OIS) GL S.A. lub Zespotu
83XXXXXX Punkt wydania o ds. Rozliczania Transakeji i Charteringu (OZC) GL S.A. celem wystawienia faktury dla
33XXXXX Zakfadu PZO LOTOS Asfalt — rurociggiem, klienta,
waga asfaltowa (ZPZO) 5 egzemplarz/kserokopia egzemplarza zawierajgcego potwierdzenie dokonania odprawy
SAXXXXXX Punkt wydania autonalewak LPG LOTOS | celnej - dla Agenciji Celnej (w przypadku sprzedazy bez akcyzy).
8OXXXXXX Asfalt Termin waznosci: w dniu wydania lub najp6zniej na drugi dzien.
44X XXXX 4100X1, 4110X2 (ZPZP) ] ) S
, * W przypadku sprzedazy wyrobdw GL S.A. do spétki zaleznej GL S.A. majgcej siedzibe na
B7XXXXXX Punkt wydania autonalewak 4100NAO1 terenie chronionym GKL ww. dowdd wydania nie stanowi przepustki materiatowej. Dowdd
(ZNAL); dotyczy przesunigcia wyrobow wydania z GL S.A. jest wéwczas podstawg do wystawienia dokumentéw w systemie SAP
ZIXXXXX wtasnej produkcji do magazynow spotki zaleznej GL S.A. — produkt jest wywozony na podstawie dokumentu wydania z SAP
zewnetrznych GL S.A. spotki zaleznej GL S.A.
Dokument wystawiany w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — dla osoby odbierajgcej (kupujgcej) materiat z magazynu,
. 3 egzemplarz — dla odbierajgcego (kupujgcego), stanowi przepustke materiatowg
gg§§§§§ Punkt wydania Wagzsl;glﬁsu (PWEK) LOTOS pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu dalszego przekazania do
wlasciwych komoérek w GL S.A. oraz kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w
systemie SAP,
4 egzemplarz — dla przewoznika.
Termin waznos$ci: w dniu wydania lub najp6Zniej na drugi dzieh.

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 37 z 47
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Wydanie odziezy pozostatej i sprzetu ochronnego, srodkow czystosci, materiatéw biurowych, inwestycyjnych, pozostatych, reklamowych,
czesci zamiennych, komponentéw, dodatkéw, towaréw do sprzedazy
Nr Dowodu Wydania Punkt wysytkowy llos¢ egzemplarzy
Dokument wystawiany w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
Punkt Wydania Sprzedazy Pozostate] 2 egzemgllar - dlla oso_by o_dbierajacej (kupujacej) rEateriaiz_ Tagazynu, _ _
BIXXXXXX (ZPSP) 3 egzemplarz — dla odbierajgcego, stanowi przepust € materla_l owg po;ostawmpa na bramie
Lo , pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP i kontroli dokumentu
(W2) Z magazynow: inwestycyjnego oraz . . . .
pozostalych magazynéw eksploatacyjnych z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP,
4 egzemplarz — przekazywany do Dziatu Zakupu Materiatéw i Gospodarki Magazynowej (ZT)
LOTOS Asfalt celem wystawienia faktury.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie materiatléw przeznaczonych do przerobu (podwykonawstwa) poza terenem GL S.A.
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
541 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — odbiorca materiatéw,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dzialu GP
i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie zwrotne materialow do dostawcy (dotyczy dostaw fakturowanych do zamoéwienia)
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
122 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — dostawca,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dzialu GP
i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie opakowan, zuzytych katalizatorow i innych materiatéw zwrotnych do dostawcy (indeks NW)
(dotyczy dostaw niefakturowanych, bez zaméwienia)
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
502 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — pobierajgcy opakowanie zwrotne,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dzialu GP
i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 38 z 47



‘(’ lOTos System przepustkowy ruchu sktadnikéw majatkowych Nr GLS.71.02.00.00

i wyrobéw/towaréow sprzedanych Data 31.03.2022 Nr wyd. 3

Wydanie materiatléw z magazynéw, jako darowizne

Nr ruchu Opis llo$¢ egzemplarzy

981 darowizny na cele spoteczne Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — dla osoby pobierajgcej materiat z magazynu,
3 egzemplarz — dla pobierajgcego, stanowi przepustke materialowg pozostawiang na bramie
pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania wtasciwym komdrkom GL S.A. na potrzeby kontroli
dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin wazno$ci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie do przesuniecia miedzy zaktadami i sktadami tylko w przypadku, gdy towar wywozony jest poza brame terenu chronionego GKL

983 darowizny na cele pozostate

Nr ruchu Opis llos¢ egzemplarzy
301 e Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy zaktadami oraz w ramach tego Dokument  wystawiany w 3  egzemplarzach z
samego zakfadu (wydanie i przyjecie), przeznaczeniem:
e dowdd dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe miedzy zaktadami 1 egzemplarz — magazyn a/a,
surowcow, wyrobow, materiatéw i towarow. 2 eqgzemplarz — odbiorca materiatow,
311  Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy skladami w ramach tego samego | 3__edzemplarz — stanowi przepustkg materiatowg
zaktadu, pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w
e dowod dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe pomiedzy sktadami celu przekazania do Dziatu GP i kontroli dokumentu z
surowcow, wyrobéw, materiatéw, katalizatoréw i towaréw. danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wystawienia.

DOWOD DOKUMENTUJACY PRZYJECIE ZWROTNE DO MAGAZYNU
Pierwotny dokument pobrania (RW)

Nr ruchu Opis llos¢ egzemplarzy
201, 221, 241, 281, Przyjecie zwrotne do magazynu wczesniej pobranego materiatu. 1 eqgzemplarz dla magazynu wraz z dowodem
501, 541, 901, 903, dokumentujgcym wczesdniejsze wydanie wewnetrzne
905, 907, 961, 965, materiatu z magazynu.

981, 983

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 39 z 47
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Zatacznik nr 2

Dokumenty generowane z SAP/systeméw obstugujacych nalewaki LOTOS Asfalt/innych systeméw

i dot. materiatlow i wyrobow LOTOS Asfalt

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE WEWNETRZNE Z MAGAZYNU
na potrzeby biezacej dzialalnosci komérek organizacyjnych LOTOS Asfalt zlokalizowanych poza terenem zakladu produkcyjnego
Nr ruchu Dowod llos¢ egzemplarzy
Zuiycie.na’ miejsce powsFaw.a'nia koszté\{v; magazynu (MRK): 3 . . Dokument wystawiany
e materiatéw, w tym chemikaliéw, odczynnikow chemicznych i olejéw (rodzaj materiatu MP, MA, MO), w 3 egzemplarzach z
201 ¢ odziezy i sprzgtu ochronnego (rodzaj materiatu OO), przeznaczeniem:
e materiatdw biurowych, srodkéw czystosci (rodzaj materiatu MB, MC), 1 egzemplarz — magazyn a/a,
o wyrobow gotowych (rodzaj materiatu ZWG: WA, WB, WC, WD, WE, WJ, WN, WQ, WP). 2 egzemplarz — dla osoby
Zuzycie na potrzeby projektu inwestycyjnego (na element PSP): pobierajgcej materiat z
221 e maszyn, urzadzenh oraz materiatéw i czesci zamiennych dla celdw inwestycyjnych (rodzaj materiatu Ml, magazynu,
CZ, MP). 3 egzemplarz — dla
241 Wydanie do uzytkowania PN z magazynu: pobierajgcego, stanowi
¢ niskocennych sktadnikéw majgtku trwatego (PN). przepustke materiatowg
281 Zuzycie dla sieci z magazynu: pozostawiang na bramie
e gotowych débr inwestycyjnych (rodzaj materiatu Ml). pracownikowi LOTOS
Zuzycie na cele eksploatacyjne na miejsce powstawania kosztéw (MPK): Ochrona, w celu przekazania
e materiatow pomocniczych i czesci zamiennych pobieranych bez zlecenia remontowego (rodzaj materiatu — | Wasciwym komérkom GL
903 C2), S.A/LOTOS Asfalt na
e materiatéw pozostatych (smary, zamki, ptyn hamulcowy, oleje, kosmetyki samochodowe itp. — rodzaj potrzeby kontroli dokumentu
materiatu MP, MO). z danym| zarejestrowanymi w
961 Zuzycie na zlecenie remontowe: systemie SAP. _
965 (remont e materiatow na potrzeby remontéw wykonywanych na potrzeby LOTOS Asfalt i zlokalizowanych poza Termm_ waznosci: w dniu
postojowy) terenem zaktadu produkcyjnego (rodzaj materiatu MP, MI, MO, CZ, MA). wydania z magazynu.
Wydanie odziezy pozostatej i sprzetu ochronnego, srodkow czystosci, materialéw biurowych, inwestycyjnych, pozostatych, reklamowych,
czesci zamiennych, komponentoéw, dodatkéw, towaréw do sprzedazy
Nr Dowodu Wydania Punkt wysytkowy llos¢ egzemplarzy
Dokument wystawiany w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
Punkt Wydania Sprzedazy Pozostatej 1 egzemplarz — magazyn a/a,
BIXXXXXX (ZPSP) 2 egzemplarz — dla osoby odbierajacej (kupujgcej) materiat z magazynu,
(W2) Z magazynow: inwestycyjnego oraz 3 egzemplarz — dla odbierajgcego, stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie
pozostatych magazynow eksploatacyjnych | pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP i kontroli dokumentu
z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP,

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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4 egzemplarz — przekazywany do Dziatu Zakupu Materiatow i Gospodarki Magazynowej (ZT)
LOTOS Asfalt celem wystawienia faktury.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie materiatléw przeznaczonych do przerobu (podwykonawstwa) poza terenem chronionym GKL
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy

541 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — odbiorca materiatéw,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP
i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.

Wydanie zwrotne materiatéw do dostawcy (dotyczy dostaw fakturowanych do zamoéwienia)

Nr ruchu llos¢ egzemplarzy

122 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1 egzemplarz — magazyn a/a,

2 egzemplarz — dostawca,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP

i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie opakowan, zuzytych katalizatoréw i innych materiatéw zwrotnych do dostawcy (indeks NW)
(dotyczy dostaw niefakturowanych, bez zamowienia)
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
502 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — pobierajgcy opakowanie zwrotne,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP
i kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie materiatéw z magazynéw, jako darowizne
Nr ruchu Opis llos¢ egzemplarzy
981 Darowizny na cele spoteczne Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — dla osoby pobierajgcej materiat z magazynu,
3 egzemplarz — dla pobierajgcego, stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie
pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania wtasciwym komérkom GL S.A./LOTOS Asfalt na
potrzeby kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.

983 Darowizny na cele pozostate

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 41 z 47
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Wydanie do przesuniecia miedzy zaktadami i skladami tylko w przypadku, gdy towar wywozony jest poza brame GL S.A.

Nr ruchu Opis llo$¢ egzemplarzy
301 e Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy zaktadami oraz w ramach tego Dokument  wystawiany w 3  egzemplarzach z
samego zaktadu (wydanie i przyjecie), przeznaczeniem:
o dowdd dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe miedzy zaktadami 1 egzemplarz — magazyn a/a,
surowcow, wyrobow, materiatow i towardéw. 2 egzemplarz — odbiorca materiatow,
311 « Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach tego samego | 3__edzemplarz — stanowi przepustke materiatowg
zaktadu, pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w
o Dowdd dokumentujacy przesunigcie jednoetapowe pomiedzy sktadami celu przekazania do Dziatu GP i kontroli dokumentu z
surowcdw, wyrobow, materiatow, katalizatorow i towarow. danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wystawienia.
DOWOD DOKUMENTUJACY PRZYJECIE ZWROTNE DO MAGAZYNU
Pierwotny dokument pobrania (RW)
Nr ruchu Opis llos¢ egzemplarzy
201, 221, 241, 281, Przyjecie zwrotne do magazynu wczesniej pobranego materiatu. 1 egzemplarz dla magazynu wraz z dowodem
501, 541, 901, 903, dokumentujgcym wczesniejsze wydanie wewnetrzne
905, 907, 961, 965, materiatu z magazynu.
981, 983

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE ZEWNETRZNE Z MAGAZYNU

Nr Dowodu Wydania

| Punkt wysytkowy

llo$é egzemplarzy

Wydanie wyrobéw wiasnej produkcji do sprzedazy oraz przesuniecia wyrobéw wlasnej
produkcji do magazynéw zewnetrznych spétek zaleznych GL S.A. w zaleznosci od punktéw

wysytkowych

Punkt Wydania Asfaltow i paliw alternatywnych RMD Gdarisk PWAG i

BZXXXRXXX Skar PWAS, ZDLA — sprzedaz
Punkt Wydania Asfaltow Gdansk PWAG, ZDLA — przesuniecie
B5XXXXXXX miedzymagazynowe produktéw do magazynéw zewnetrznych LOTOS
Asfalt
Wydanie wyrobéw do sprzedazy
B2XXXXXXX Punkt Wydania MGO Gdansk PWAX, ZDLA — sprzedaz

Dokumenty sg wystawiane w 4 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1 egzemplarz — magazyn a/a,

2 egzemplarz — dla osoby odbierajgcej (kupujacej)
materiat z magazynu,

3 egzemplarz — dla odbierajgcego (kupujgcego), stanowi
przepustke materialtowg pozostawiang na bramie
pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu dalszego
przekazania: dla Punktow Wydania Asfaltow — do Biura
Logistyki, Planowania i Zakupéw (AL) LOTOS Asfalt, dla
Punktu Wydania MGO - do komoérki Biznes Paliw
Zeglugowych (NU) LOTOS Asfalt do kontroli dokumentu
z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP,

4 egzemplarz — dla przewoznika celem wystawienia
faktury za ustuge transportowq.

Termin wazno$ci: w dniu wydania lub najp6zniej na drugi
dzien.

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione. Strona 42 z 47
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Zatacznik nr 3

Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Oil

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE WEWNETRZNE Z MAGAZYNU

Nr ruchu Dowéd llo$¢ egzemplarzy
. Dokumenty sg wystawiane w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
201 Wydanie na MPK 1 egzemplarz — magazyn a/a,
) 2 egzemplarz — dla osoby pobierajgcej materiat z magazynu,
Zuzycie na miejsce powstawania 3 egzemplarz — dla pobierajgcego, stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie
901 kosztow MPK na reklame: pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej

materiatéw reklamowych
z magazynu (rodzaj materiatu MR).

LOTOS Oil (FGO) na potrzeby kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin wazno$ci: w dniu wydania z magazynu.

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE ZEWNETRZNE Z MAGAZYNU

Wydanie wyrobow wlasnej produkcji do sprzedazy oraz przesuniecia wyrobow wiasnej produkcji do magazynow zewnetrznych LOTOS Oil
w zaleznosci od punktow wysytkowych *

Nr ruchu /
dowodu wydania

Dowod

llos¢ egzemplarzy

BEXXXXXXXX Punkt Wysytkowy LOTOS Oil — Z001
Zuzycie na miejsce powstawania
Ruch: kosztéw z magazynu (MPK): wydanie
601 — 699, wyrobow gotowych
Z01 - 2799 (indeksy sprzedazowe rozpoczynajgce

sie od liter Wi T).

Dokument wystawiany w 4 lub 5 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1 egzemplarz — magazyn a/a,

2 egzemplarz — dla osoby odbierajacej (kupujgcej) materiat z magazynu,

3 egzemplarz — dla odbierajgcego (kupujacego), stanowi przepustke materiatowg pozostawiang
na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej LOTOS QOil (FGO) na potrzeby kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w
systemie SAP,

4 egzemplarz — przekazywany celem wystawienia faktury dla klienta do Biura Obstugi Sprzedazy
(RR) - w przypadku sprzedazy wyrobdéw — faktury 962, w przypadku sprzedazy ustug — faktury
958.

Termin wazno$ci: w dniu wydania lub najpdzZniej na drugi dzieh.

1 Jezeli w dniu realizacji odbioru konieczna jest zmiana osoby odbierajacej lub numeru rejestracyjnego pojazdu wskazanych na dowodach dokumentujgcych wydanie zewnetrzne
Z magazynu, zmiany takie nie bedg nanoszone bezposrednio na wystawionych juz wczes$niej dokumentach, lecz upowazniony pracownik LOTOS Oil przesle informacje zawierajgca
korekte drogg mailowg do Dowddcy Zmiany LOTOS Ochrona i do kierownika Zespotu ds. Ochrony Obiektéw (BKO) GL S.A. Osoba upowazniona z LOTOS Oil dokonujgca zmiany,
zobowigzana jest do umieszczenia takiej informacji w systemie SAP/dostawa wychodzgca, w formie zatgcznika pdf. Lista oséb upowaznionych ze spotki LOTOS Oil do wnioskowania
0 ww. zmiany jest sporzgdzana analogicznie jak w pkt 6.2.2 (na formularzu GLS.71.02.00.00/F4) — przy nazwisku pracownika nalezy dopisac, iz jest upowazniony réwniez do zgtaszania

zmian do dokumentow SAP.
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Wydanie zwrotne materiatéw do dostawcy (dotyczy dostaw fakturowanych do zamoéwienia)
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
122 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — dostawca,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Zespotu ds.
Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Oil (FGO) na potrzeby kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie materiatdw z magazynéw, jako darowizne
Nr ruchu Dowod llos¢ egzemplarzy
981 Punkt Wysytkowy | Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
LOTOS Oil — 1 egzemplarz — magazyn a/a,
Z001 2 egzemplarz — dla osoby pobierajgcej materiat z magazynu,
3 egzemplarz — dla pobierajgcego, stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona,
w celu przekazania do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Oil (FGO) na potrzeby kontroli dokumentu z danymi
zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie do przesuniecia miedzy zaktadami i sktadami
Nr ruchu Dowéd llos¢ egzemplarzy
301 ¢ Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy zaktadami oraz w ramach tego samego zaktadu Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach
(wydanie i przyjecie), Z przeznaczeniem:
o dowdd dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe miedzy zaktadami surowcow, wyrobdw, 1 egzemplarz — magazyn a/a,
materiatéw i towardw. 2 egzemplarz — odbiorca materiatow,
311 e Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach tego samego zaktadu, 3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg
e dowdd dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe pomiedzy skladami surowcéw, wyrobéw, pozostawiang na bramie prgcowmkow LOTOS
materiatow, katalizatoréw i towardw. Ochron.a, w celu przekgzama _do Zespoiu_ds.
641 e Przesuniecie materiatéw do zapasu w drodze (miedzy oddziatami LOTOS Qil) przyjecie/wwoz. Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Oil -
(FGO) na potrzeby kontroli dokumentu z danymi
931 e Przesuniecie materiatéw z zapasu w drodze na stan (miedzy oddziatami LOTOS Qil) zarejestrowanymi w systemie SAP.
przyjecie/wwoz. Termin waznos$ci: w dniu wystawienia.
DOWOD DOKUMENTUJACY PRZYJECIE ZWROTNE DO MAGAZYNU
Pierwotny dokument pobrania (RW)
Nr ruchu Dowod llos¢ egzemplarzy
201 Wydanie na MPK. : i .
. — 1 egzemplarz wraz z dowodem dokumentujgcym wczesniejsze wydanie
901 Wydanie na reprezentacje i reklame. wewnetrzne materiatu z magazynu
981 Wydanie na MPK. '

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Serwis

Zatacznik nr 4

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE WEWNETRZNE Z MAGAZYNU

Nr ruchu Dowéd llos¢ egzemplarzy
201 Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw z magazynu (MPK): Dokument wystawiany w 3
o materiatéw, w tym chemikalidw, odczynnikéw chemicznych i olejow (rodzaj materiatu MP, MA, MO), egzemplarzach z
e odziezy i sprzetu ochronnego (rodzaj materiatu OO), przeznaczeniem:
e materiatéw biurowych, srodkéw czystosci (rodzaj materiatu MB, MC), 1 egzemplarz — magazyn a/a,
o wyrobéw gotowych (rodzaj materiatu ZWG: WA, WB, WC, WD, WE, WJ, WN, WQ, WP). 2 egzemplarz — dla osoby
221 Zuzycie na potrzeby projektu inwestycyjnego (na element PSP): pobierajgcej materiat z
e maszyn, urzadzen oraz materialdw i czesci zamiennych dla celéw inwestycyjnych (rodzaj materiatu MI,CZ,MP).| Magazynu,
241 Wydanie do uzytkowania PN z magazynu: 3 egzemplarz —dla
¢ niskocennych sktadnikbw majgtku trwatego (PN). pobierajacego, stanOW|
281 Zuzycie dla sieci z magazynu: przethjstk_e matensiow_a
e gotowych ddébr inwestycyjnych (rodzaj materiatu Ml). p(r)efgosvvanvivIZCvai ITST(r)aSm '€
903 Zuzycie na cele eksploatacyjne na miejsce powstawania kosztéw (MPK): pOchrona w celu przekazania
e materiatldbw pomocniczych i czesci zamiennych pobieranych bez zlecenia remontowego (rodzaj materiatu — do Dziah; GP skad sa
C2), o ) ) ) ) . przekazywane do Zespotu ds.
. mater!a’row pozostatych (smary, zamki, ptyn hamulcowy, oleje, kosmetyki samochodowe itp. — rodzaj Obstugi Finansowo-Ksiegowej
materiatu MP, MO). LOTOS Serwis (FGS), jezeli
961 Zuzycie na zlecenie remontowe: dot. LOTOS Serwis na
965 (rgmont e materiatéw na potrzeby remontéw wykonywanych na potrzeby GL S.A. i spotek zaleznych GL S.A. potrzeby kontroli dokumentu
postojowy) zlokalizowanych poza terenem zaktadu produkcyjnego (rodzaj materiatu MP, MI, MO, CZ). z danymi zarejestrowanymi

w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu
wydania z magazynu.

DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE ZEWNETRZNE Z MAGAZYNU

Wydanie odziezy pozostatlej i sprzetu ochronnego, srodkow czystosci, materiatow biurowych, inwestycyjnych, pozostatych, reklamowych, czesci

zamiennych, komponentéw, dodatkéw, towaréw do sprzedazy

Nr Dowodu Wydania Punkt wysytkowy llos¢ egzemplarzy
Punkt Wydania Sprzedazy | Dokument wystawiany w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
Pozostatej ZPSP z 1 egzemplarz — magazyn a/a,
BOXXXXXX L Co L :
(W2) magazynow: reklamy, 2 egzemplarz — dla osoby odbierajgcej (kupujacej) materiat z magazynu,

inwestycyjnego oraz
pozostatych magazynéw

3 egzemplarz — dla odbierajgcego, stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi
LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP skad sa przekazywane do Zespotu ds. Obstugi

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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eksploatacyjnych Finansowo-Ksiegowej LOTOS Serwis (FGS), jezeli dot. LOTOS Serwis i kontroli dokumentu z danymi
zarejestrowanymi w systemie SAP,
4 egzemplarz — przekazywany do pionu Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych (OF) LOTOS Serwis

celem wystawienia faktury.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie zwrotne materiatéw do dostawcy (dotyczy dostaw fakturowanych do zaméwienia)

Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
122 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,

2 egzemplarz — dostawca,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP skad

sg przekazywane do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Serwis (FGS), jezeli dot. LOTOS Serwis i kontroli dokumentu z danymi
zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
Wydanie opakowan, zuzytych katalizatorow i innych materialow zwrotnych do dostawcy (indeks NW) (dotyczy dostaw niefakturowanych, bez
zamoéwienia)
Nr ruchu llos¢ egzemplarzy
502 Dokument wystawiany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
2 egzemplarz — pobierajgcy opakowanie zwrotne,
3 egzemplarz — stanowi przepustke materiatowg pozostawiang na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do Dziatu GP skad
sg przekazywane do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Serwis (FGS), jezeli dot. LOTOS Serwis i kontroli dokumentu z danymi
zarejestrowanymi w systemie SAP.
Termin waznosci: w dniu wydania z magazynu.
DOWOD DOKUMENTUJACY PRZYJECIE ZWROTNE DO MAGAZYNU
Pierwotny dokument pobrania (RW)
Nr ruchu Opis llos¢ egzemplarzy
201, 221,
241, 281,
501, 541,
901, 903,
905, 907,
961, 981,
983

Przyjecie zwrotne do magazynu wczes$niej pobranego 1 egzemplarz dla magazynu wraz z dowodem dokumentujgcym wczesniejsze
materiatu. wydanie wewnetrzne materiatu z magazynu.
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Zatacznik nr 5
Dokumenty generowane z SAP w LOTOS Kolej
DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE WEWNETRZNE Z MAGAZYNU
Nr ruchu Dowod llos¢ egzemplarzy
201, 903 | Wydanie na MPK Dokumenty sg wystawiane w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
901 905 Zuzycie na miejsce powstawania kosztéw MPK na reklame: | 1 egzemplarz — magazyn a/a,
' e materiatéw reklamowych z magazynu (rodzaj materiatu MR) | 2 egzemplarz — dla osoby pobierajgcej materiat z magazynu.
DOWODY DOKUMENTUJACE WYDANIE ZEWNETRZNE Z MAGAZYNU
Wydanie materialéw do sprzedazy lub utylizacji
Nr ruchu Dowod llos¢ egzemplarzy
Dokumenty sg wystawiane w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egzemplarz — magazyn a/a,
. I . 2 egzemplarz — dla odbierajgcego (kupujgcego), stanowi przepustke materiatowg
601 Wydanie materiatow do odbiorcy zewngtrznego pozostawiong na bramie pracownikowi LOTOS Ochrona, w celu przekazania do
Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej LOTOS Kolej (FGK) na potrzeby
kontroli dokumentu z danymi zarejestrowanymi w systemie SAP.
Wydanie do przesuniecia miedzy Zaktadami i Skiadami
Nr ruchu Dowod llo$¢ egzemplarzy
e Jednoetapowe przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach Dokument wystawiany w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
311 tego samego Zaktadu, 1 egzemplarz — magazyn a/a,
o dowdd dokumentujgcy przesuniecie jednoetapowe 2 egzemplarz — odbiorca materiatow.
pomiedzy sktadami materiatow. Termin wazno$ci: w dniu wystawienia.

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Grupy LOTOS S.A. Kopiowanie i udostepnianie osobom trzecim w catosci lub w czesci bez pisemnej zgody Grupy LOTOS S.A. jest zabronione.
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