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Informacje ogélne

1. Niniejsze Wytyczne stanowig dopetnienie zapiséw Zarzadzenia operacyjnego
Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa nr 24/2021/GC z dnia 27
grudnia 2021 r.

2. Definicje uzyte w Zarzadzeniu operacyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, majg

zastosowanie w niniejszych wytycznych.

Wnoszenie/wynoszenie oraz wwo zenie/wywo zenie skladnikbw maj gtkowych do
i z zaktadu produkcyjnego w Ptocku:

Whnoszenie/wwozenie i wynoszenie/wywozenie skiadnikdw majgtkowych na teren / z terenu
zakfadu produkcyjnego w Plocku odbywa sie wytgcznie przez nastepujgce bramy:

bramanr 1, ruch pieszy, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdow o masie catkowitej
do 2,5 t oraz o diugosci catkowitej do 6m, czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu
— wytgcznie za zgodg osoby kierujgcej Zespotem Bezpieczenstwa Fizycznego.

bramanr 2, ruch pieszy, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdow o masie catkowitej
do 2,5 t oraz o diugosci catkowitej do 6m, czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu
— wytgcznie za zgodg osoby kierujgcej Zespotem Bezpieczenstwa Fizycznego.

brama nr 3, ruch pojazdéw ograniczony — dla pojazdéw wolnobieznych, dzwigdw,
podnosnikow samochodowych, traktoréw, pojazdéw transportujgcych ziemie, gruz itp.,
czynna od 6 do 16 w dni robocze,

brama nr 5, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — wwéz/wywdz produktéw,
czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu,

brama nr 10, ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — wwoéz/wywdz produktow,
czynna 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu,

bramanr 11 , ruch pieszy, ruch pojazdéw nieograniczony — transportowy, wwoz/wywoz
produktow, czynna od 6 do 23 w dni robocze i od 6 do 18 w soboty,

brama nr 17 , ruch pieszy, ruch pojazdow nieograniczony — wwoéz/wywdz produktow,
czynna od 6 do 18 w dni robocze.
W zaleznos$ci od dora znych potrzeb wynikaj gcych na przyktad z realizacji zada n
zwigzanych z remontami, inwestycjami itp., dopuszczasi e w zakresie ruchu osobowego
i materialowego funkcjonowanie na terenie zaktadu p rodukcyjnego ORLEN S.A.
w Ptocku bram tymczasowych.

KATEGORIE ZDARZE N

W celu usprawnienia obstugi ruchu materialowego zwigzanego z wywozem duzych partii
sktadnikow majgtkowych z terenu Obiektu chronionego (duza liczba paczek, duza ilos¢ ztomu,
gruzu, ziemi), niemozliwych do zweryfikowania przez Stuzbe Ochrony na bramie wyjazdowej,
wprowadza sie zasade, iz zatadunek odbywa sie pod nadzorem pracownikow Stuzby Ochrony.
Kierownik komérki organizacyjnej lub upowazniony pracownik podmiotu zewnetrznego
organizujgcy wywoz duzych partii skladnikow majgtkowych ma obowigzek powiadomic¢ Stuzbe
Ochrony o planowanym wywozie z wyprzedzeniem co najmniej jednodniowym. Wyznaczony
pracownik ochrony dokonuje kontroli zatadunku duzych partii sktadnikéw majgtkowych.
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UWAGA - Poruszanie si e pojazdéw po drogach wewn etrznych zaktadu produkcyjnego

w Plocku odbywa si e wedlug opracowanych przez Dzial Bezpieczehstwa Procesowego
i Przewozu Towarow Niebezpiecznych marszrut (bezpiecznych tras przejazdu)
odbioru/dostaw substancji chemicznych. Stu  zba Ochrony przekazuje kierowcy
zatwierdzon g mape marszrut.

|. Dostawa do ORLEN S.A. do magazynu znajduj acego si e na terenie Obiektu
chronionego

1. Wwéz materialtdbw do magazynu ORLEN S.A. znajdujgcego sie na terenie Obiektu
chronionego odbywa sie na podstawie przepustki materialowej wystawionej w oparciu
o dokument dostawy. Pracownik ochrony kontroluje wwozone skiladniki majgtkowe.
W dokumentach stanowigcych przepustke materialowg dokonuje potwierdzenia tylko
w przypadku mozliwosci weryfikacji. W przypadku braku mozliwosci weryfikacji (np.: dostawa
w opakowaniach, skrzyniach) potwierdzany jest na odwrocie dokumentu tylko fakt
przekroczenia bramy. Pracownik ochrony wpisuje date i godzine wejscia/wjazdu. Nastepnie
przekazuje przepustke materialowg osobie dostarczajgcej towar do magazynu. Osoba ta
Zzobowigzana jest mozliwie najkrotszg drogg dotrze¢ do magazynu i dokonaé¢ przekazania
towaru. Fakt dostarczenia towaru kwitowany jest przez pracownika magazynu poprzez
wpisanie daty, godziny, miejsca (numeru lub nazwy magazynu) oraz stanowiska i czytelnego
podpisu lub podpisu i pieczatki imiennej pracownika magazynu. Kazdorazowa dostawa
towaréw nieznormalizowanych podlega ocenie merytorycznej przez osobe zlecajgcg zakup,
ktéra w terminie do 3 dni roboczych jest zobowigzana dokona¢ kontroli zawartosci dostawy
i potwierdzi¢ zgodnosc¢ czytelnym podpisem na przepustce materiatowej. W przypadku
towaréw znormalizowanych dopuszcza sie dokonanie odbioru przez pracownika magazynu.
Obowigzek powiadomienia osoby zlecajgcej zakup o dostawie spoczywa na osobie z Dziatu
Realizacji i Rozliczen Zakupow, a w przypadku dostaw magazynowych na pracownikach
magazynu, do ktérego trafita dostawa. Opuszczenie terenu Obiektu chronionego odbywac sie
musi réwniez mozliwg najkrotsza droga.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w stanie ilosciowym lub jakosciowym dostawy,
Dziat Logistyki Magazynowej Zakupdw sporzadza i dostarcza Stuzbie Ochrony protokét
niezgodnosci, ktory Stuzba Ochrony dotgcza do Przepustki Materiatowej.

Il. Dostawa do ORLEN S.A. z pomini eciem magazynu
1. Whiesienie/wwdz materiatéw wkasnych ,MW” z pominieciem magazynu:

1.1. nateren zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadéw PTA i CCGT we Wioctawku, CBR
oraz Terminali Paliw, odbywa sie na podstawie przepustki materialowej wraz z podpietym
dokumentem dostawy lub jego kopia,

W przypadku dostaw bezposrednio do wydziatbw ORLEN S.A. w Plocku, Zaktadow PTA i
CCGT we Wioctawku, CBR oraz Terminali Paliw dopuszcza sie pozostawianie oryginatu
przepustki materiatowej podczas wjazdu pracownikowi ochrony.
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1.2. na teren budynkéw administracyjnych z Recepcja, znajdujgcych sie poza terenem
obiektow wymienionych w pkt. 1.1, odbywa sie na podstawie dokumentu dostawy lub jego
kopii,

1.3. na teren budynkow administracyjnych bez Recepcji, znajdujgcych sie poza terenem
obiektow wymienionych w pkt. 1.1, odbywa sie bez wystawiania zadnych dokumentéw.

2. Whiesienie/ww0z materiatbw papierniczo-biurowych, dekoracyjnych, gospodarczych
oraz $rodkoéw czystosci odbywa sie na podstawie przepustki materialowej wraz z podpietym
dokumentem dostawy lub jego kopia.

lll. Ustuga remontowa/inwestycyjna/serwisowa

1. Na materialy pobrane dla robdt remontowych/inwestycyjnych/serwisowych
prowadzonych poza terenem zakiladu produkcyjnego w Ptocku, Zakladow PTA i CCGT we
Wioctawku, CBR oraz Terminali Paliw przez Podmioty zewnetrzne majgce siedzibe na terenie
wlasciwego Obiektu chronionego, przepustke materialowg, ktorej podstawg jest ,serwis”
wystawia Kierownik komorki organizacyjnej w trybie okreslonym w Rozdziale Il pkt. | Instrukcji.
Wwobz niezuzytych materialdw odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wwozowej
Z adnotacjg o pochodzeniu materiatbw — ,Zwrot do magazynu” oraz humerem przepustki
materiatlowej wywozowej.

2. Wwoéz narzedzi, urzgdzen, materiatdw do realizacji ustugi, czesci zamiennych
w zwigzku z realizacjg ustugi przez Podmioty zewnetrzne, odbywa sie na podstawie karty
kontrolnej. Wykonanie ustugi oraz ilos¢ wywozonego materiatu, czesci zamiennych potwierdza
Kierownik komorki organizacyjnej zamawiajgcej ustuge lub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku ustugi ,zbiorczej” dla kilku komérek organizacyjnych, wykonanie ustugi
potwierdza na karcie kontrolnej kazdy z Kierownikbw komérek organizacyjnych
zamawiajgcych ustuge lub osoby przez nich upowaznione.

4. Wwo6z materiatow takich jak: kruszywa, piasek, ziemia, betony odbywa sie na
podstawie dokumentu Wz wystawionego przez podmiot zewnetrzny i potwierdzonego przez
pracownika ochrony. Kopie dokumentéw Wz podlegajg przekazaniu Stuzbie Ochrony podczas
wjazdu. W przypadku wwiezienia hadmiernej ilosci wymienionych materiatdw, dopuszcza sie
ich wyw0z na podstawie przepustki materiatowej wraz z dotgczong WZ na wwdz wystawionej
przez podmiot realizujgcy zlecenie, potwierdzonej przez Kierownika komorki organizacyjnej
Zlecajgcej ustuge lub osobe przez niego upowazniong. Potwierdzenie jest zgodg na zwrot
nadmiernej ilosci materiatéw.

5. Wywaoz aparatury kontrolno-pomiarowej w celu wykonania legalizacji/ remontu/serwisu
odbywa sie na podstawie przepustki materialowej z podstawg wystawienia ,serwis”,
potwierdzonej przez Kierownika komarki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona.
Wwoz odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej, ktérej podstawg do wystawienia jest
przepustka wywozowa.
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IV. Wwoz, wywOz, wniesienie i wyniesienie skiadnika majatkowego b edacego
wiasno $cig Spotki lub Podmiotu zewn etrznego

Podstawe do wystawienia przepustki wywozowej na sktadniki majgtkowe bedace wlasnoscig
Spotki lub Podmiotu zewnetrznego, stanowi wytgcznie przepustka materialowa wwozowa
potwierdzona przez Stuzbe Ochrony. Dopuszcza sig, w przypadku zakupu danego sktadnika
na terenie zaktadu produkcyjnego w Ptocku, Zaktadow PTA i CCGT we Wioctawku, CBR oraz
Terminali Paliw, wywdéz tego sktadnika na podstawie przepustki materiatowej z kopig faktury
zakupu lub dokumentu zrédtowego. Stosowne dokumenty wystawiane sg przez
sprzedajgcego.

W przypadku sprzedazy wyrobu gotowego, ktory zostat wytworzony na terenie Obiektu
chronionego, przepustke materialowg wystawia sie ujmujgc informacje o nazwie i ilosci
gotowego wyrobu oraz informacje z jakiego powstat surowca i jego ilosci, a takze o numerze
przepustki materiatowej wwozowej dla kazdego z surowcow.

V. Prefabrykacja

1. Na wywoz sktadnikdw majgtkowych, celem prefabrykacji, poza terenem Obiektu
Chronionego wystawiane sg przepustki materialowe 2z podstawg jej wystawienia
.Prefabrykacja” z wpisanym numerem raportu wagowego, potwierdzone pisemnie przez
Inwestora.

2. Powrét sktadnikbw majatkowych z prefabrykacji odbywa sie na podstawie przepustki
materiatlowej, potwierdzonej pisemnie przez Inwestora, wraz z podpietg kopig przepustki
materiatowej wywozowej.

3. Sktadniki majgtkowe wywozone celem prefabrykacji z terenu zaktadu produkcyjnego
w Plocku oraz powracajgce na ten teren po prefabrykacji, podlegajg wazeniu na terenie
zakfadu produkcyjnego w Ptocku. Koszty wazenia obcigzajg MPK Inwestora. Raport wagowy
kazdorazowo dotgczany jest do przepustki materiatowej wywozowej jak i wwozowej a jego
numer wpisywany w podstawie rzeczowej PM.

VI. Prébki laboratoryjne

1. Pobieranie i transportowanie prébek laboratoryjnych paliw i estrow, w pojemnikach
pieciolitrowych lub mniejszych z i do Obiektow chronionych przez przedstawicieli SGS Polska
Sp. z 0.0. odbywa sie na zasadach opisanych w umowie handlowej zawartej pomiedzy ORLEN
S.A. i SGS Polska Sp. z 0.0.

2. Kontrola ruchu materialowego probek laboratoryjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
realizowana przez pracownikdédw ochrony, polega na weryfikacji posiadania upowaznien przez
inspektorow pobierajgcych probki oraz weryfikacji ilosci transportowanych probek w oparciu
o dane zawarte w przedstawionych przez inspektoréw ,Protokotach pobrania probki paliwa”.
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3. Pracownicy ochrony potwierdzajg przeprowadzenie kontroli probek laboratoryjnych
wpisujac w ,Protokole pobrania prébki paliwa” imie i nazwisko, date i godzine kontroli oraz
przybijajac pieczec.

4. Wwoz/wywdz prébek laboratoryjnych / materiatéw prébnych innych niz wymienione
w ust. 1-3 (z wylaczeniem prébek katalizatorow z metalami szlachetnymi) odbywa sie na
podstawie przepustki materiatowej wystawionej przez komorke organizacyjng lub Podmiot
zewnetrzny wydajacy probke oraz zatgczonej do niej karty kontrolnej prébek laboratoryjnych,
ktérej wzdér zamieszczono w rozdz. XX niniejszych Wytycznych. W podstawie wydania
Przepustki materialowej nalezy napisa¢ ,Prébka laboratoryjna zgodnie z wykazem Karty
kontrolnej” przy czym:

- do 20 litréw (20 kilogramow) tgcznie, celowo$¢ wydania materiatu jest potwierdzana
podpisem Wydajgcego,

— powyzej 20 litréw (20 kilogramoéw), celowosé wydania materiatlu jest potwierdzana
podpisem Wydajgcego oraz akceptowana:

a) w przypadku ORLEN S.A. przez osobe zatrudniong na stanowisku
dyrektora lub osobe pelnigcg obowigzki na wymienionym stanowisku
(w przypadku nieobecnosci w/w - przez whasciwego Czionka Zarzadu), po
wczesniejszej akceptacji osoby kierujgcej Biurem Technologii.

b) w przypadku Zaktadu PTA, CCGT we Wioctawku, Terminali Paliw oraz
CBR akceptujg osoby kierujgce tymi Zakladami) w przypadku Spéiki lub
Podmiotu zewnetrznego przez Cztonka Zarzadu / Dyrektora Zarzgdzajgcego,
lub osoby przez niego upowaznionej. Przez materiaty prébne dla zlecen ORLEN
S.A. do prac badawczych, analitycznych i badawczo-rozwojowych rozumie sie:
surowce, poétprodukty, osady zebrane z rurociggdéw i produkty finalne zaktadu
produkcyjnego w Ptocku, Zakiadu PTA, CCGT we Wioctawku, CBR oraz
Terminali Paliw oraz wypelnieh aparatéw miedzy innymi katalizatoréw, wegla
aktywnego, zywic jonowymiennych, kulek ceramicznych, itp., pobranych w
ilosciach uzasadnionych zakresem badan.

5. Przez materialy prébne dla zlecen ztozonych przez Podmioty zewnetrzne do prac
badawczych i badan wilasnych rozumie sie surowce, pOtprodukty i produkty finalne,
katalizatory oraz materialty wykorzystywane przy zadaniach inwestycyjnych, remontowych lub
produkcyjnych, pobierane w ilosciach uzasadnionych zakresem badan.

6. Wwéz/wywbz prébnikéw i opakowan wielokrotnego uzytku, w ktérych beda
przewozone prébki, odbywa sie na podstawie karty kontrolnej.

7. W przypadku probek katalizatorbw z metalami szlachetnymi przekazywanymi
nieodptatnie do badan:

a) wwoz nastepuje na podstawie przepustki materialowej wystawionej przez Biuro
Przepustek, na podstawie dokumentu przewozowego stanowigcego specyfikacje
dostawy.

b) wywbdz nastepuje na podstawie przepustki materialowej wystawionej przez
wlasciciela prébki, a podpisanej przez osobe kierujgcg Biurem Technologii oraz osobe

Strona 6 z 25



zatrudniong na stanowisku dyrektora lub osobe petnigcg obowigzki na wymienionym
stanowisku (w przypadku nieobecnosci w/w - przez wiasciwego Czionka Zarzadu),

9. Na zadanie Biura Technologii, ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. udostepnia zestawienia
wwozu/wywozu prébek.

10. Wwédz/wywdz probek laboratoryjnych/materiatdéw prébnych oraz prébnikow i opakowan
do/z Centralnego Laboratorium spotki ORLEN Laboratorium Sp. z o0.0. odbywa sie na
podstawie odrebnej instrukcji, akceptowanej przez Dyrektora Bezpieczenstwa Fizycznego lub
osobe przez niego upowazniong.

VII. Odpady, ztom

1. Biuro Ochrony Srodowiska ORLEN S.A. przekazuje do Szefa Ochrony obowigzujgcy
wykaz odpadow, na wytwarzanie ktorych ORLEN S.A. posiada pozwolenie.

2. Zobowigzuje sie Spoitki i Podmioty zewnetrzne do przekazywania do Szefa Ochrony
wykazu odpadow zaakceptowanego przez ORLEN EKO sp. z 0.0., ktére bedg przyjete w celu
termicznego unieszkodliwiania na terenie Obiektu chronionego lub przekazane na magazyn
odpaddw zbieranych.

3. W przypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku, CBR w Plocku osobg koordynujgca
proces jest pracownik wyznaczony przez osobe kierujgcg Zakladem PTA lub CCGT we
Wioctawku lub CBR w Ptocku.

4. Wwoz/wywdz odpaddw na teren/z terenu zaktadu produkcyjnego w Plocku, Zaktadu
PTA, CCGT we Wioctawku, CBR w Ptocku i Terminali Paliw odbywa sie na podstawie
kompletu dokumentow, tj.:

- przepustka materialowa lub dokument Zw z zalgczonym dokumentem stanowigcym
podstawe dokonania likwidaciji,
- raport wagowy okreslajgcy wage.

W przypadku koniecznosci wazenia na terenie wewnetrznym ORLEN S.A. przy wwozie na
teren Obiektu chronionego, dokumenty dostarczane sg na brame wjazdowg po uzupetnieniu
wagi.

W przypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku wazenie moze odbywacé sie na terenie Anwil
S.A. lub innych lokalizacjach zarzgdzanych przez Podmioty zewnetrzne po uzyskaniu zgody
BKiB. Dokumenty dostarczane sg na brame wyjazdowg Zakladu PTA, CCGT we Wioctawku
po uzupetnieniu wagi.

W przypadku Terminali Paliw wazenie odbywa sie na wadze zarzgdzanej przez Podmiot
zewnetrzny. Dokumenty dostarczane sg ha brame wyjazdowg Terminala Paliw po
uzupetnieniu wagi.

W przypadku CBR w Plocku wazenie dokonywane jest na terenie zaktadu produkcyjnego
w Ptocku.
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Potwierdzenia wwozu/wywozu dokonuje osoba z ORLEN S.A. lub Spoéiki, odpowiedzialna za
dany obszar (obiekt).

5. Wytwdrca odpadow/kierownik komorki organizacyjnej/przedstawiciel danej Spoiki,
z ktorej pochodzg odpady/do ktérej sg wwozone odpady jest odpowiedzialny za prawidiowg
klasyfikacje odpadu.

6. Zobowigzuje sie Kierownikéw komérek organizacyjnych, z ktorych terenu pochodzg
odpady niebezpieczne, wytworcow i przewoznikbw odpaddédw niebezpiecznych do
potwierdzenia na dokumencie WZ prawidtowosci oznakowania i szczelnosci zatadunku.

7. Wywo6z odpaddéw i ztomu z MG-4 i MG-33 oraz Magazynu Gipsu (MG-28), lub
w przypadku odpadow - bezposrednio z Instalacji, odbywa sie na podstawie ,Wz" z nadrukiem
.Przepustka Materiatowa” z dotgczonymi raportami wagowymi.

8. Wywo6z ztomu stanowigcego wkasno$¢ ORLEN S.A. z terenu zaktadu produkcyjnego w
Ptocku realizowany jest wytgcznie za posrednictwem magazynu MG-33.

9. Wywoz odpadow innych niz zitom stanowigcy wiasnos¢ ORLEN S.A. z pominigciem
magazynéw Dzialu Logistyki Magazynowej Zakupow odbywa sie na podstawie ,Przepustki
Materiatowej” z dotgczonymi raportami wagowymi.

Wywo6z odpadow, ktorych zatadunek i gromadzenie odbywa sie w kontenerach lub innych
pojemnikach w czasie uniemozliwiajgcym zamkniecie procesu wazenia w jednym dniu, stosuje
sie procedure wg nastepujacej sciezki:

- przy wjezdzie po odbiér odpadu, pojazd zostaje zwazony ,na pusto”,

- przy wyjezdzie z terenu zakladu produkcyjnego, pojazd zostaje ponownie zwazony
(dopuszcza sie wywdz innym pojazdem) wraz z kontenerem lub innym pojemnikiem
wypetnionym odpadem.

Na przepustce materiatowej wpisywana jest rzeczywista masa odpadu, czyli waga z raportu
wagowego pomniejszona o wage kontenera lub innego pojemnika, odnosnie ktérej, adnotacje
na odwrocie przepustki materialowej umieszcza wystawiajacy.

Wywo6z odpaddw realizowany przez zamiatarki uliczne, odbywa sie w jednym dniu na ogdlnie
przyjetych zasadach opisanych w niniejszych Wytycznych tj.:

- przy wjezdzie po odbiér odpadu, zamiatarka zostaje zwazona ,ha pusto”,

- przy wyjezdzie z terenu zaktadu produkcyjnego, zamiatarka zostaje ponownie zwazona wraz
z zebranym odpadem przy uwzglednieniu masy zuzytych mediéw np. wody. Na przepustce
materialowej wpisywana jest rzeczywista masa odpadu, czyli waga z raportu wagowego
pomniejszona o wage medidw, odnosnie ktorej, adnotacje na odwrocie przepustki
materialowej umieszcza wystawiajacy.

Podczas wyjazdu z terenu chronionego wymagany jest komplet dokumentéw w postaci raportu
wagowego oraz przepustki materiatlowe;j.
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10. W przypadkach spornych, zaistniatych podczas kontroli przez pracownikéw ochrony,
wzywany jest kierownik komorki organizacyjnej/przedstawiciel danej Spéiki, z ktorej pochodzg
odpady/do ktorej sg wwozone odpady, ktory stuzy wsparciem merytorycznym. W przypadku
odpadow niebezpiecznych — Doradca ADR (pracownik Dziatu Bezpieczenstwa Procesowego
i Przewozu Towardw Niebezpiecznych). W sytuacjach gdy weryfikacja tadunku powoduje
blokade bramy wyjazdowej, transport moze zosta¢ odestany do miejsca zatadunku.

11. Puste tonery i kartridze do drukarek, kopiarek oraz urzgdzen wielofunkcyjnych jezeli sg
przewozone z terenu Obiektu chronionego do gtéwnej siedziby biura/spoiki zlokalizowanej
poza terenem Obiektu chronionego, w celu ich dalszego zagospodarowania, wywozone sg ha
podstawie przepustki materiatowej.

12. Odpady pochodzenia organicznego — ulegajgce prostej degradacji np.: pnie, karpy,
gatezie, wiory, trociny, i inne odpady jako pozostatosci pozrebowe/powycinkowe ,drewno
sklasyfikowane jako odpad - niewymagajgce specjalnych pozwoleh administracyjnych,
wywozone sg na podstawie przepustki materiatowej, w ktorej iloS¢ okreslona jest zgodnie
z jednostkami w systemie metrycznym okreslonymi w umowie dotyczgcej konkretnej ustugi.

13. Nie wymaga sie wystawiania dokumentéw materialowych na wywéz odpadow
komunalnych zmieszanych i selektywnie zbieranych w kontenerach z terenu zakiladu
produkcyjnego w Ptocku, Zaktadu PTA, CCGT we Wioctawku, CBR w Ptocku i Terminali Paliw.

VIIl. Narzedzia

1. Wnoszenie-wwozenie narzedzi i sprzetu przez pracownikbw ORLEN S.A,
pracownikéw Spotek oraz Podmiotéw zewnetrznych, odbywa sie w oparciu 0 wystawiong
przez komoérke organizacyjng karte kontrolng.

1.1. Przy wnoszeniu—wwozeniu narzedzi i sprzetu, pracownicy ochrony sprawdzajg
zgodnosc stanu faktycznego z danymi uwidocznionymi w karcie kontrolnej, a nastepnie
podpisujg czytelnie karte kontrolng. Pracownik ochrony potwierdza pisemnie ilos¢
pozycji na karcie kontrolnej. W przypadku zagubienia karty kontrolnej wiasciciel
zobowigzany jest do przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych wtasnos¢ wraz
Z potwierdzeniem przez kierownika obszaru na terenie ktérego byly realizowane prace.

1.2. Przy wynoszeniu—wywozeniu narzedzi i sprzetu, pracownicy Ochrony
sprawdzajg zgodnos¢ stanu faktycznego z danymi uwidocznionymi w karcie kontrolnej,

W przypadku czesciowej realizacji (wywozu/wyniesienia) narzedzi lub sprzetu
zawartych w Karcie kontrolnej Pracownik ochrony dokonuje stosownej adnotacji,
natomiast w przypadku realizacji calej Karty kontrolnej, potwierdza ten fakt zatrzymujgc
Karte w celu jej anulowania.

2. Podczas wywozu lub wynoszenia narzedzi lub sprzetu z terenu chronionego bedgcego
whasnoscig ORLEN S.A., Spoétek Grupy kapitatowej oraz Podmiotéw zewnetrznych
posiadajgcych siedzibe/zaplecze na terenie zakladu produkcyjnego, wystawiane sg dwa
egzemplarze Karty kontrolnej.
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2.1 Przy wywozeniu lub wynoszeniu narzedzi i sprzetu, pracownicy ochrony sprawdzajg
zgodnosc¢ stanu faktycznego z danymi zawartymi w karcie kontrolnej, a nastepnie podpisuja
czytelnie oba egzemplarze. Jeden przeznaczony jest dla pracownikdw ochrony, a drugi
pozostaje w dyspozycji postugujgcego sie karta.

2.2  Podczas powrotu wywiezionych lub wyniesionych narzedzi lub sprzegu pracownik
ochrony weryfikuje stan faktyczny ze stanem zadeklarowanym w czasie opuszczania obiektu
chronionego i w przypadku zgodnosci, odbiera egzemplarz karty od postugujgcego i wraz
z oryginatem dokonac ich anulacji.

3. Dopuszcza sie wnoszenie/wynoszenie narzedzi codziennego uzytku lub nie posiadajgcych
cech pozwalajgcych na identyfikacje, przez pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych, na
podstawie wpisu zamieszczonego w osobistej ksigzeczce narzedziowej pracownika.

4. W przypadku wnoszenia skrzynek z narzedziami przez serwis, dopuszcza sie zapis
»Skrzynka z wyposazeniem”, bez szczegdtowego opisu zawartosci.

IX. Gazy techniczne

1. Wwédz gazow technicznych odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej wraz
z podpietym dokumentem dostawy lub jego kopig oraz karty kontrolnej na opakowania i listu
przewozowego dla ADR, jesli sg takie wymagania.

2. Wywoz butli odbywa sie na podstawie kopii karty kontrolnej, z adnotacjg o stanie
napetnienia butli (petna, prézna) dokonang przez podpisujgcego karte kontrolng.

3. Dla prac serwisowych i zwigzanego z tym wielokrotnego w ciggu dnia przekraczania
bram, dopuszcza sie stosowanie kart kontrolnych z adnotacjg ,Prace serwisowe”.

X. Materiaty radiologiczne

Wwoéz/wywdz materiatdw radiologicznych reguluje odrebny wewnetrzny akt organizacyjny
w sprawie ochrony radiologicznej.

XI. Reklamacje materiatéw i urz adzen

1. Wywoz/Wwbz materiatow i urzgdzeh w ramach reklamacji odbywa sie na podstawie
karty kontrolnej oraz dokumentu potwierdzajgcego przyjecie reklamacji zawierajgcego
nastepujgce dane:

- nazwa towaru,

- ilosé,

- numer zadania (zamowienia),
- cel i miejsce wwozu/wywozu,

Strona 10 z 25



- stanowisko i czytelny podpis lub podpis i pieczatka imienna osoby odpowiedzialnej
merytorycznie, a takze jednej z os6b: osoby zatrudnionej na stanowisku dyrektora
lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Powr6t materiatéw i urzgdzen, ktére zostaty wymienione na nowe w ramach reklamaciji,
odbywa sie na podstawie karty kontrolnej z podpietym dokumentem dostawy lub jego kopia.

3. Powrdt materiatdw i urzgdzen, ktére zostaly naprawione, odbywa sie na podstawie
karty kontrolnej, na podstawie ktorej odbywata sie reklamacja.

4. Wysyika paczek zawierajgcych materiaty niewtasciwe i niewtasciwie skierowane do
magazynéw ORLEN S.A. oraz zwroty z magazynow, odbywa sie na podstawie dowodéw ,\Wz"
z pieczecig ,Przepustka Materialowa”, wystawionych przez obszar Dyrektora Wykonawczego
ds. Zakupéw, opatrzonych nadrukiem ,Nie fakturowac”.

XIl. Reklamacje produktow rafineryjnych i petrochem icznych

1. Wwo6z na teren ORLEN S.A. odbywa sie na podstawie przepustki materiatowej, gdzie
podstawg do wystawienia jest dokument potwierdzajacy przyjecie reklamaciji.

2. W przypadku, gdy pobrany (przy uzyciu transportu samochodowego) produkt lub
materiat nie odpowiada gatunkowi czy ilosci, odbiorca przed wwiezieniem zareklamowanej
partii towaru na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A., zobowigzany jest do przedstawienia
Stuzbie Ochrony dokumentu potwierdzajgcego przyjecie reklamacji zawierajgcego
nastepujgce dane:

- nazwa towaru,

- ilosé,

- powdd reklamaciji,

- numer dowodu wydania lub raportu wagowego,

- imie i nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie po stronie
przyjmujgcej reklamacje.

XIII. Firmy kurierskie, przesyiki pocztowe, dokumen  tacje papierowe
1. W zaleznosci od wagi przesyiki:

- przesyiki do wagi 30kg (kazda z osobna) — odbiorca zobowigzany jest odebrac jg
poza terenem Obiektu chronionego, a nastepnie wystawi¢ przepustke
materialowg. Dopuszcza sie wwiezienie przesyiki przez kuriera na teren Obiektu
chronionego na podstawie indywidualnej zgody Dyrektora Bezpieczenstwa
Fizycznego lub upowaznionej przez niego osoby.

- przesyiki powyzej wagi 30kg — mogg by¢ wwiezione przez kuriera na teren Obiektu
chronionego na podstawie wystawionej przepustki materiatowe;j.

2. Zasady opisane w ust. 1 nie dotyczg dostaw do magazynow Ilub komorek
organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spotek. W przypadku posiadania przesylek do innych

Strona 11 z 25



odbiorcéw zewnetrznych, dostawca zobowigzany jest najpierw do wydania przesylek innym
odbiorcom, zgodnie z zapisami ust.1, i dopiero wtedy do wjazdu na teren Obiektu chronionego.

3. Dostawca zobowigzany jest do opuszczenia terenu Obiektu chronionego bez
przesytek. Dopuszcza sie opuszczenie Obiektu chronionego przez dostawce z innymi
przesytkami nadanymi przez komorki organizacyjne ORLEN S.A. i Spotki na podstawie
odrebnych przepustek materiatowych. Odstepstwo od tej procedury wymaga zgody Dyrektora
Bezpieczenstwa Fizycznego lub upowaznionej przez niego osoby.

4. Odbiér kazdej przesyiki od firmy kurierskiej winien odbywa¢ sie na podstawie wystawionej
przepustki materiatowej przez Biuro przepustek na Bramie nr 10.

XIV. Pralnia

1. Wijazd do Pralni z odziezg i innymi tekstyliami do prania odbywa sie na podstawie
potwierdzonego zlecenia na wykonanie ustug pralniczych w danym roku oraz wykazu
wwozonej odziezy.

1.1. Wywodz upranej odziezy i innych tekstyliow odbywa sie na podstawie ,pokwitowania”
wystawionego w 2 egzemplarzach przez Pralnie z nadrukiem ,Przepustka materialowa - nie
fakturowac”.

1.2. Stuzba Ochrony potwierdza na pokwitowaniu przeprowadzenie odprawy. Jeden
egzemplarz pokwitowania przechowywany jest w Stuzbie Ochrony przez okres 3 lat od uptywu
roku kalendarzowego.

XV. Opakowania wiasne

1. Wywo6z opakowan wiasnych ORLEN S.A. i Spotek, takich jak: butle na gazy techniczne,
worki, balony, plandeki, skrzynie, palety, pojemniki, w ktorych wysyta sie przesyiki, odbywa sie
w oparciu o egzemplarz dowodu ,Wz” z nadrukiem ,Przepustka materiatowa - nie fakturowac”.
Na dowodach ,Wz" nalezy wyraznie oznaczy¢ przeznaczenie.

2. W przypadku, gdy opakowania wiasne ulegng zuzyciu stajg sie odpadem i wowczas
sposoOb postepowania z nimi okresla procedura gospodarowania odpadami.

3. Podmioty zewnetrzne wwozg i wywozg opakowania takie jak: butle, beczki, skrzynie,
itp. na podstawie kart kontrolnych.

XVI. Odbiér produktow rafineryjnych i petrochemiczn ych transportem
samochodowym

1. Zaktad produkcyjny w Plocku, Zaktad PTA we Wioct  awku.

1.1. Wijazd po odbioér produktéw odbywa sie w oparciu o elektroniczng karte dostepu.
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Dopisanie uprawnien wijazdu badz wydanie karty dostepu nastepuje na
podstawie przestanego na wlasciwg brame dokumentu potwierdzajgcego
mozliwos¢ odbioru towaru (AWIZO), przedstawieniu stosownego upowaznienia
przez kierowce zawierajgcego: date, rodzaj produktu, imie i nazwisko kierowcy,
nr rej. samochodu i naczepy/przyczepy, ktory wystawia obszar realizujgcy
sprzedaz danego produktu.

1.2. Pracownik ochrony przy wjezdzie kontroluje: elektroniczng karte dostepu,
dokument ze zdjeciem potwierdzajgcym tozsamosc¢, stan techniczny pojazdu
i dane rejestracyjne, wyposazenie w Srodki ochrony osobistej, obuwie roboczo-
ochronne, odziez roboczo-ochronng, legalizacje sprzetu ppoz. W momencie
wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego w Plocku i Zaktadu PTA we Wioctawku
kierowca musi by¢ juz przebrany.

1.3. Wyjazd z terenu zaktadu produkcyjnego w Ptocku i Zaktadu PTA we Wioctawku
mozliwy jest wylgcznie na podstawie jednego z nizej wymienionych dokumentéw:

- przepustki materialowej opisanej w rozdziale | pkt Il podpunkt 3 (m.in.:
dowdd WZ, dowdd RW),

- raportu wagowego,

- dowodu wydania - dopuszcza sie dowdd bez podpisu, wydrukowany
z systemu ,SAMER”,

- dokumentu CMR wraz z dowodem wydania oraz raportem wagowym,

- przepustki materialowej wywozowej dla komponentow do produkciji
w oparciu o dowdd dostawy ,WZ” wystawiany przez komorki realizujgce
sprzedaz.

1.4. W celu zamkniecia obiegu dokumentow i wywozu produktéw, realizowanych na
podstawie ,raportu wagowego” i ,dowodu wydania”, dokumentu CMR wraz z ,\WZ"
oraz raportem wagowym, pracownik ochrony, po sprawdzeniu zgodnosci
wystawionych dokumentéw z iloscig wydanego towaru w systemie ,SAMER” lub
~WAGA”, przekazuje je do Biura Przepustek Materiatowych.

1.5. Biuro Przepustek Materiatowych przekazuje dokumenty zwigzane z wywozem
produktow do komdrek organizacyjnych ORLEN S.A. oraz Spoétek realizujgcych
sprzedaz w celu kontroli zgodnosci wystawianych faktur sprzedazy ziloscig
wywiezionych produktow z zaktadu produkcyjnego w Ptocku i Zaktadu PTA we
Wioctawku, pozostawiajgc kopie dokumentéw. Dokumenty w Stuzbie Ochrony
przechowywane sg przez okres 3 lat poczgwszy od nowego roku kalendarzowego.

1.6. W ORLEN S.A. fakturowanie odbywa sie w systemie SAP modut SD w oparciu o
uzyskane dane z systemu ,WAGA” lub "SAMER”. Transfer danych miedzy
systemami nastepuje w sposGb automatyczny.

2. Zasady odbioru paliw z Terminali Paliw ORLEN S.A

Szczegdbtowe instrukcje ochrony obiektow okreslajgce m.in. zasady wjazdu i wyjazdu
opracowuje Koordynator Operacyjny w porozumieniu z osobg kierujgcg Terminalem Paliw
i po akceptacji przez osobe kierujgcg Biurem Operacji Logistycznych przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpieczenstwa. Zobowigzuje
sie Koordynatora Operacyjnego do uwzglednienia nastepujacych zasad ogolnych:

2.1. Terminale Paliw, w ktorych funkcjonuje System SAMOOBSLUGI.

2.1.1. Wijazd na teren Terminala Paliw odbywa sie dla autocystern po
okazaniu przez kierowce pracownikowi ochrony kompletu kart
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identyfikacyjnych, wydanych przez Zesp6t Obstugi Autocystern Wydan
i Rozliczania Paliw  systemu SAMOOBSLUGA (czerwona karta
identyfikacyjna kierowcy, szare karty identyfikacyjne pojazdu), prawa
jazdy i aktywnej utworzonej w systemie dyspozycji ogolnej lub
szczegOtowej do odbioru paliw.

Pracownik ochrony dokonuje weryfikacji uprawnien poszczegoélnych
kart identyfikacyjnych za pomocg zainstalowanego w wartowni czytnika
kart systemu SAMOOBSLUGA.

Wijazd na front autonalewczy odbywa sie na podstawie planu zatadunku
wydrukowanego z systemu ,SAMER” przez kierowce na kiosku
multimedialnym lub awaryjnie na podstawie kodu transportu nadanego
przez pracownika Terminala Paliw na podstawie dyspozycji utworzonej
w systemie.

2.1.2. Wyjazd z terenu Terminali Paliw mozliwy jest wylgcznie na podstawie
dowodu wydania (dotyczy wydania do sprzedazy oraz przesuniec
materialowych) wydrukowanego z systemu ,SAMER” przez kierowce nha
wyjazdowym kiosku multimedialnym lub odebranego bezposrednio od
pracownika Terminala Paliw - dopuszcza sie dowod bez podpisu.

2.1.3. W sytuacjach awaryjnych - w przypadku braku sprawnej karty
identyfikacyjnej kierowcy lub pojazdu, mozna dokona¢ wjazdu na teren
Terminala Paliw i jednorazowego odbioru paliw na podstawie dowodu
osobistego kierowcy oraz gotowej dyspozycji ogdolnej lub szczegdbtowej
sporzadzonej przez przedstawiciela zleceniodawcy lub przez Zespét
Obstugi Autocystern i Rozliczeh Wydan, potwierdzonej lub odebranej od
pracownika Terminala Paliw, petnigcego funkcje dyspozytorskie. Stuzba
Ochrony ma obowigzek przesyla¢ informacje o takich przypadkach
w raportach dobowych do Biura Bezpieczenstwa Fizycznego.

2.2. Terminale Paliw, w ktorych nie funkcjonuje System SAMOOBSLUGI.

2.2.1. Wijazd oraz wydanie produktéw z Terminala Paliw odbywa sie na
podstawie tgcznie przedstawionych dokumentéw:

- upowaznienia do odbioru,
- dyspozycji wydania / dyspozycji ogolnej lub szczegbtowej,
- dokumentu tozsamosci kierowcy.

2.2.2. Wyjazd z terenu Terminala Paliw odbywa sie na podstawie przepustki
materiatlowe] podpisanej przez osobe kierujgcg Terminalem Paliw lub
osobe przez niego upowazniong wraz z podpietym raportem wagowym.

2.2.3. W sytuacjach awaryjnych obiektu osoba kierujgca Terminalem Paliw
przesyta informacje do wiasciwej lokalizacyjnie ochrony z kopig do Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego.

2.3. W Terminalach Paliw ORLEN S.A. dopuszcza sie stosowanie odrebnych,
zatwierdzonych przez Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub
0sobe przez niego upowazniong, instrukcji ruchu materialowego i/lub wytycznych,
uwzgledniajgcych specyfike ich funkcjonowania.

XVII. Kontrola ruchu materiatowego

1. Pracownik ochrony kontroluje wwozone/wywozone/wnoszone/wynoszone skiadniki
majgtkowe. Na dokumentach stanowigcych przepustke materialowg pracownik ochrony
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dokonuje potwierdzenia tylko w przypadku mozliwosci weryfikacji. W przypadku braku
mozliwosci weryfikacji (np. dostawa w opakowaniach, skrzyniach) potwierdzany jest na
odwrocie dokumentu tylko fakt przekroczenia bramy, natomiast merytoryczny odbior
ilosciowo-jakosciowy przeprowadza osoba zlecajgca zakup /sprzedaz/ przesuniecie
magazynowe.

2. Odbior ilosciowo-jakosciowy, o ktorym mowa w pkt. 1 prowadzi sie na terenie zaktadu
produkcyjnego i CBR w Plocku, Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku i na terenie Terminali
Paliw. Rozpoczecie odbioru nastepuje w terminie do 3 dni roboczych od czasu
przekroczenia bramy obiektu.

3. Pracownik ochrony przeprowadza kontrole zgodnosci ilosci faktycznie wwozonych/
wywozonych, wnoszonych/wynoszonych skiladnikédw majgtkowych z iloscig podang
w przepustce materialowej. Kontrolg tg objete sg wszystkie sktadniki majgtkowe
stanowigce wtasnos¢ ORLEN S.A., Spotek i Podmiotéw zewnetrznych.

3.1. Pracownik ochrony sprawdza:
3.1.1. prawidlowos¢ wypetnienia przepustki materiatowej,

3.1.2. faktyczng ilos¢ i rodzaj wwozonych/wywozonych, wnoszonych/
wynoszonych sktadnikow majgtkowych z ilocig i rodzajem podanym
W przepustce,

3.1.3. podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania przepustek
materiatowych,

3.1.4. podstawe wystawienia przepustki,
3.1.5. numer i marke pojazdu podanego w przepustce.

3.2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli przepustki materiatowe]
i wwozonych/wywozonych, wnoszonych/wynoszonych sktadnikdw majgtkowych,
przy braku zastrzezen, pracownik ochrony sklada czytelny podpis lub podpis
i pieczatke identyfikacyjng oraz wpisuje date i godzine przeprowadzonej kontroli.
Powyzszych adnotacji dokonuje pracownik ochrony, rowniez w wolnych pozycjach
dokumentéw traktowanych jako przepustka materiatowa.

4. W przypadku zatrzymania pracownikom ORLEN S.A., Spétek i Podmiotow zewnetrznych
oraz innym osobom, przy przechodzeniu / przejezdzaniu przez bramy jak réwniez
zatrzymanym na terenie zaktadu produkcyjnego i CBR w Ptocku, Zaktadu PTA i CCGT we
Wioctawku oraz Terminali Paliw lub znalezieniu przez pracownikédw ochrony w czasie
patrolowania tego terenu mienia, bez wymaganych dokumentoéw materiatowych lub
w przypadku braku mozliwosci ustalenia jego pochodzenia, zobowigzuje sie:

4.1. Pracownikéw ochrony do bezzwtocznego przekazania mienia wraz z odpowiednig
notatkg informacyjng do Dowddcy Zmiany / Koordynatora Operacyjnego.

4.2. Dowddcow Zmian / Koordynatoréw Operacyjnych, do:

4.2.1. zatrzymania zakwestionowanego mienia i przekazania go wraz
z notatkg informacyjng do Depozytu, znajdujgcego sie na terenie
Obiektu chronionego,

4.2.2. zwrotu zakwestionowanego mienia, za zgodg Szefa Ochrony, za
pokwitowaniem prawowitemu wiascicielowi, po udokumentowaniu
przez niego praw wlasnosci do tego mienia i legalnosci jego wywozu /
wyniesienia,

4.2.3. powiadomienia Szefa Ochrony oraz policji w przypadku domniemania
popetnienia wykroczenia lub przestepstwa.
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4.3. Szefa Ochrony, do pisemnego powiadomienia Dyrektora Bezpieczenstwa
Fizycznego lub osoby przez niego upowaznionej o zdarzeniu.

5. W przypadku zatrzymania mienia stanowigcego dowod rzeczowy w sprawie 0 popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia, o postepowaniu z mieniem decydujg przedstawiciele
organdéw scigania lub wymiaru sprawiedliwosci. Probki zatrzymanych w takich
okolicznosciach, w szczegolnosci paliw, rozpuszczalnikbw, olejéw, farb i innych
tatwopalnych produktow naftowych, na podstawie postanowienia organéw scigania,
wyznaczeni pracownicy ORLEN Laboratorium Sp. z 0.0. pobierajg w obecnosci
pracownika ochrony Prébki tych produktéw kierowane sg do badan w odpowiednich
laboratoriach, celem wykonania analiz fizykochemicznych, koniecznych do identyfikaciji
tego produktu i potencjalnego miejsca jego wytworzenia lub magazynowania. W oparciu
o0 wykonane analizy Stuzba Ochrony wystepuje do odpowiednich Kierownikéw komorek
organizacyjnych ORLEN S.A. o dokonanie wyceny zatrzymanych / znalezionych
produktéw. Wynik analizy fizykochemicznej oraz wycene przekazuje organom s$cigania lub
wymiaru sprawiedliwosci oraz Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i BezpieczehAstwa
lub osobie przez niego upowaznionej. Potwierdzenie wykonania postanowienia Stuzba
Ochrony przekazuje zainteresowanym organom.

6. Koszty wykonanych analiz, wyceny produktéw oraz ich unieszkodliwienia obcigzajg MPK
—616.

7. W przypadku ujawnienia przez pracownikédw ochrony produktow lub substancji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze mogg by¢ niebezpieczne dla zycia lub zdrowia
(toksyczne, wybuchowe, parzace, zrgce itp.), nalezy niezwlocznie o tym fakcie
powiadomic:

7.1. w przypadku zaktadu produkcyjnego i CBR w Ptocku - Zaktadowg Straz Pozarng,

7.2. wprzypadku Zaktadu PTA i CCGT we Wioctawku lub Terminali Paliw - Kierownika
Obiektu,

ktérzy podejmujg stosowne dla danej substancji dziatania.

8. Stuzbe Ochrony zobowigzuje sie do postepowania z mieniem zatrzymanym Ilub
zdeponowanym w sposéb okreslony w instrukcji depozytowej, opracowanej w Stuzbie
Ochrony i zaakceptowane] przez Dyrektora Bezpieczehstwa Fizycznego lub osobe przez
niego upowazniong, w tym szczegoélnie:

8.1. deponowania mienia w Depozytach, prowadzenia Ksigzki Depozytow
i ewidencjonowania w niej przekazanego przez Dowddcow Zmiany /
Koordynatorow Operacyjnych mienia i przechowywania go w Depozycie przez
okres nie krotszy niz 3 miesigce (nie dotyczy substancji niebezpiecznych, tatwo
psujgcych sie i tych, ktérych przechowywanie wigze sie ze znacznymi kosztami).
O ile przedstawiciele organdw $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci nie zdecydujg
inaczej, mienie stanowigce substancje niebezpieczne, fatwo psujgce sie lub
ktérego przechowywanie wigze sie ze znacznymi kosztami, za pisemng (pismo,
e-mail) akceptacjg Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoby przez
niego upowaznionej, przekazuje sie niezwlocznie do unieszkodliwienia,
selektywnej zbiorki odpadoéw lub magazynu odpadéw, w zaleznosci od jego
wihasciwosci,

8.2. na zadanie organow s$cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, przekazywania im za
pokwitowaniem zdeponowanego mienia, majgcego zwigzek z popetnionym
przestepstwem lub wykroczeniem na terenie Obiektéw chronionych ORLEN S.A.,

8.3. zwrotu zdeponowanego mienia wiascicielowi za pokwitowaniem, po wyjasnieniu
i udokumentowaniu przez niego praw wilasnosci, za zgodg wilasciwego Szefa
Ochrony.
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9.

10.

11.

12.

13.

W przypadku pozostawania zatrzymanego mienia w Depozycie na terenie zakladu
produkcyjnego w Ptocku przez okres powyzej trzech miesiecy od daty zatrzymania, Szef
Biura Ochrony, za zgodg Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego lub osoby przez
niego upowaznionej, przekazuje zdeponowane mienie wedtug jego wiasciwosci, tj.:

9.1. do unieszkodliwienia,
9.2. do selektywnej zbiorki odpaddw,
9.3. do magazynu odpadow.

W przypadku pozostawania zatrzymanego mienia w Depozycie na terenie Zakltadu PTA
we Wioctawku oraz na terenie Terminali Paliw przez okres powyzej trzech miesiecy od
daty zatrzymania, Szef Ochrony, za zgodg Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i
Bezpieczenstwa lub osoby przez niego upowaznionej, przekazuje zdeponowane mienie
Kierownikowi obiektu, ktéry postepuje z mieniem odpowiednio do jego wtasciwosci, tj.:

10.1. przekazuje do unieszkodliwienia,
10.2. przekazuje do selektywnej zbi6rki odpadéw,
10.3. przekazuje do magazynu odpaddw.

W przypadku materiatdw, urzadzen, aparatéw i innych asortymentéw mienia, skradzionych
z placéw sktadowych, placow budowy, magazynow itp. i przygotowanych do nielegalnego
wyniesienia/ wywiezienia, przechowywanych w Depozycie, po wyjasnieniu i ustaleniu
przez ORLEN Ochrone Sp. z 0.0. wlasciciela, znaleziony materiat, urzagdzenie, aparat itp.
Zostaje, z zastrzezeniem wyrazonym w ust. 5, przekazany wiascicielowi. Informacje
0 kazdym wydaniu mienia z Depozytu, Szef Ochrony przekazuje pisemnie Dyrektorowi
Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpieczenstwa lub osobie przez niego upowaznionej.

W przypadku zakfadu produkcyjnego w Plocku wszystkie dokumenty materialowe
przekazywane sg do Biura Przepustek Materialowych na bramie nr 10 w Plocku. Biuro
Przepustek Materiatowych dokonuje kontroli otrzymanych przepustek pod wzgledem
poprawnosci wypetnienia i potwierdzenia ich przez pracownika ochrony. W przypadku
stwierdzonych  niezgodnosci  Biuro  Przepustek  Materiatowych  powiadamia
bezposredniego przelozonego osoby podpisujgcej przepustke materiatowa, ktéry wyjasnia
przyczyny powstatych nieprawidtowosci.

W przypadku pozostatych Obiektow chronionych wszystkie dokumenty materiatowe
przechowywane sg przez Koordynatora Operacyjnego przez okres 1 roku. Koordynator
Operacyjny na biezgco dokonuje kontroli otrzymanych przepustek pod wzgledem
poprawnosci wypetnienia i potwierdzenia ich przez pracownika ochrony. W przypadku
stwierdzonych niezgodnosci wyjasnia przyczyny powstatych nieprawidtowosci
w porozumieniu z kierownikiem obiektu chronionego. Po tym okresie dokumenty
przekazywane sg do archiwizaciji.

XVIII. Instrukcja reguluj aca odprawianie sktadow poci ggoéw przygotowanych do wyjazdu

z terenu zakladu produkcyjnego w Plocku przez praco  wnikdbw ORLEN Ochrona

sp.

Z 0.0.

1. Na jedng godzine przed faktycznym wyjazdem sktadu Dyzurny Ruchu Spoiki lub Podmiotu
zewnetrznego odpowiedzialnego za odprawianie skladéw pociggéw przygotowanych do
wyjazdu z terenu zakladu produkcyjnego w Plocku (zwany dalej Dyzurnym Ruchu)
powiadamia Dowddce Zmiany ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. (zwanego dalej Dowddcg Zmiany).
Wszystkie wyjazdy (nawet pojedynczego wagonu - w tym lokomotywy luzem) muszg by¢
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zgloszone w celu przeprowadzenia kontroli. Lokomotywa popychajgca powinna byé
dostawiona najpozniej na 10 min. przed wyjazdem.

2. Pracownik ochrony pobiera od Mistrza Spedycji Spoétki lub Podmiotu zewnetrznego
odpowiedzialnego za odprawianie sktadéw pociggéw przygotowanych do wyjazdu z terenu
zaktadu produkcyjnego w Ptocku (zwanego dalej Mistrzem Spedycji) dokument ,Gruntéwka”,
zawierajgcy numery wagonéw i lokomotyw zgtoszonych do wyjazdu.

3. Dowddca Zmiany powiadamia Dyzurnego Ruchu o fakcie rozpoczecia kontroli sktadu.
4. Pracownik ochrony przeprowadza kontrole skiadu poprzez:

a) poréwnanie zgodnosci wszystkich numerdw i liczby wagondw oraz lokomotyw
w sktadzie z dokumentem ,,Gruntéwka",

b) sprawdzenie stanu wszystkich plomb zalozonych na poziomie zerowym spisujgc
numery z wybranych losowo minimum 3 wagonow,

c) sprawdzenie lokomotywy i wagondw zwracajgc uwage na nieuprawniony wywoz
mienia.

5. Dowodca Zmiany powiadamia Dyzurnego Ruchu o zakonczeniu czynnosci kontrolnych.
W przypadku wystgpienia rozbieznosci, informuje takze pracownika Zespotu Planowania
Logistyki (BOL) odpowiedzialnego za ekspedycije.

6. Skontrolowany skilad wyjezdza w ciggu 60 minut od zakonczenia kontroli. W przypadku
opOznienia wyjazdu - procedura musi zosta¢ powtdrzona od pkt. nr 1.

7. Otwieranie i zamykanie bram kolejowych odbywac sie bedzie wg nastepujgcych zasad:

a) Po dokonanej odprawie skiadu pociggu, Dyzurny Ruchu na 10 minut przed
rzeczywistym wyjazdem sktadu pociggu lub lokomotywy luzem, informuje Dowddce
Zmiany o koniecznosci otwarcia bramy wyjazdowej podajgc numer toru, z ktérego
zostanie wyprawiony sktad pociagu lub lokomotywy luzem oraz nr toru, po ktérym
zostanie dokonany przejazd z bocznicy w kierunku stacji Ptock Trzepowo.

b) Dowddca Zmiany wydaje polecenie pracownikowi ochrony z bramy nr 6 otwarcia
konkretnej bramy kolejowej, uwzgledniajgc wiasciwy tor.

¢) Po wykonaniu polecenia, pracownik ochrony informuje o otwarciu wiasciwej bramy
Dowddce Zmiany.

d) Po otrzymaniu informaciji o otwarciu bramy i upewnieniu sie, ze brama jest otwarta
(wykorzystanie TV przemystowej), Dowddca Zmiany przekazuje Dyzurnemu Ruchu
zgode na wyjazd sktadu lub lokomotywy luzem.

e) Po wjezdzie pociggu do stacji Ptock Trzepowo, Dyzurny Ruchu informuje o tym
Dowddce Zmiany a ten informuje pracownika ochrony z bramy nr 6, ktéry zamyka
brame, przez ktrg nastgpit wyjazd.

f) O zamknieciu bramy pracownik ochrony informuje Dowodce Zmiany.

g) O zamiarze wjazdu skfadu lub lokomotywy luzem ze stacji Ptock Trzepowo na teren
bocznicy kolejowej ORLEN w Plocku, Dyzurny Ruchu informuje Dowddce Zmiany na
przynajmniej 5 min. przed rozpoczeciem przygotowania wjazdu.
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h) Dalsze czynnosci wykonywane sg analogicznie jak przy wyjezdzie skiadu lub
lokomotywy luzem z bocznicy kolejowej ORLEN S.A. w Plocku na stacje Plock
Trzepowo.

i) Zgode na wjazd skiadu pociggu lub lokomotywy luzem Dyzurny Ruchu wydaje
dyzurnemu ruchu PKP PLK S.A. po otwarciu bramy.

j) Wszystkie uzgodnienia pomiedzy Dyzurnym Ruchu a Dowddcg Zmiany dotyczace
otwierania i zamykania bram muszg by¢ odnotowane w prowadzonej dokumentacji.

k) W przypadku awarii systemu monitorujgcego, sterujgcego bramami lub w przypadku
braku mozliwosci potwierdzenia stanu potozenia bram pracownik ochrony
odpowiedzialny jest za ich otwarcie i poinformowanie o tym fakcie Dowddce Zmiany
a ten powiadamia Dyzurnego Ruchu.

8. Sklad sprawdzany jest dodatkowo przez pracownika ochrony petnigcego stuzbe na
posterunku przy bramie nr 6 zakladu produkcyjnego w Plocku, ktory spisuje liczbe
wyjezdzajgcych wagondw oraz lokomotyw.

9. W przypadku stwierdzenia ewentualnych rozbieznosci Dowoddca Zmiany informuje
pracownika Zespotu Planowania Logistyki (BOL) odpowiedzialnego za ekspedycje, ktory
podejmuje decyzje o cofnieciu skltadu na bocznice ORLEN w Plocku lub zatrzymaniu na
punkcie zdawczo-odbiorczym Ptock-Trzepowo do czasu wyjasnienia nieprawidtowosci.

10. Po przejechaniu pociggu przez systemy kontrolne Mistrz Spedycji dokonuje systemowego
przekazania sktadu w Komputerowym Systemie Ekspedycyjnym (KSE) — nie pdzniej niz 15
minut od momentu opuszczenia terenu bocznicy ORLEN w Ptocku.

11. Podczas wyjazdu skiad kontrolowany jest w trybie automatycznym przez zainstalowane
w torach systemy kontrolne zgodnie z zasadami:

a) wszystkie wyjazdy realizowane sg torami 100 lub 200, a wjazdy torem 121.

Dopuszcza sie wjazdy na teren bocznicy ORLEN w Plocku torem 100 jedynie
tadownych sktadow;

b) kazdy wagon/lokomotywa, ktora zostata awizowana do wyjazdu w systemie KSE
(,Gruntowka") musi przejecha¢ przez systemy kontrolne i wyjecha¢ poza teren
bocznicy ORLEN w Ptocku;

¢) lokomotywy niezaawizowane w systemie KSE (,Gruntéwka"), wypychajgce skiad,
nie moga przekroczy¢ wyznaczonej granicy pracy systemow kontrolnych;

d) W przypadku zatrzymania skladu przed semaforem, w obszarze systeméw
kontrolnych, skiad zostaje cofniety i przejezdza ponownie przez systemy kontrolne bez
zatrzymywania. Informacja o zatrzymaniu sktadu przekazywana jest do Dowddcy
Zmiany przez Dyzurnego Ruchu;

e) predkos¢ skiadow wyjezdzajacych w obrebie systemdOw kontrolnych powinna
wynosi¢ 25 — 30 km/h;

f) zabrania sie wykonywania jakichkolwiek manewréw w obrebie wyznaczonych granic
pracy systemow kontrolnych.
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12. Upowaznieni pracownicy ochrony mogg przeprowadzaé niezapowiedziane kontrole
prewencyjne lokomotyw, informujgc o tym fakcie pracownika Zespotu Planowania Logistyki

(BOL) odpowiedzialnego za ekspedycje i Dyzurnego Ruchu.

13. Przed wjazdem na teren bocznicy ORLEN w Plocku nowej lub zmodernizowanej
lokomotywy Dziat Zarzgdzania i Napraw Lokomotyw Spotki lub Podmiotu zewnetrznego
odpowiedzialnego za odprawianie sktadow pociggow przygotowanych do wyjazdu z terenu
zakladu produkcyjnego w Plocku przesyta do osoby kierujgcej Zespolem Bezpieczenstwa
Fizycznego i do administratora informatycznego systemu KSE z Biura Aplikacji IT jej parametry
techniczne (marka, model, rozstaw osi skrajnych, rozstaw czopdéw skretu, rozstaw osi wbzka).

Dane kontaktowe:

1. Pracownik Zespotu Planowania Logistyki (BOL) odp

e-mail: PKN-Dyspozytor Ekspedyciji
tel. 24 256-64-22
GSM: 691-999-772

2. Administrator informatyczny systemu KSE w Biurze

e-mail: Adam.Konieczny@orlen.pl
tel. 24 256-73-57

GSM: 665-660-558

e-mail: Mariusz.Bienias@orlen.pl
tel. 24 256-83-01

GSM: 605-199-571

3. Biuro Bezpiecze nstwa Fizycznego

Kierownik Zespolu Bezpieczenstwa Fizycznego:

e-mail: Patryk.Romanowski@orlen.pl
tel. 24 256-50-92

GSM: 691-990-793
Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Fizycznego:

e-mail: Jacek.Ulicki@orlen.pl

tel. 24 256-50-90

Aplikacji IT

owiedzialny za ekspedycj e
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XIX. Przepustka Materiatowa

.............................................................. sdniae..
(pieczeé ORLEN Ochrony Sp. z 0.0.)
PRZEPUSTKA
MATERIALOWA
ZeZWala SI€ PANU(I) ....vvvveeeeiii ettt

Nr. przepustki osobowej, zatrudnionemu (E)) W ....ccoeeeeeeeeiei e,
na wywiezienie — wwiezienie — wyniesienie — wniesienie *) W dniu ..........cccccveeeeeeeiiiiininnneeeeennn
W godz. od ........cceevinnnnne [0 [0 JRURRRPRRTPP nastepujgcych przedmiotéw, materiatow:

L.p. Nazwa materiatu Jedn. Miary llosé Potwierdzenie roztadunku

data, godzina, podpis

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Dane odnos$nie materiatow:

1. POchodzenie MAateriahu ..............uuueeiiiiiiiiiiiieiiie et e e
2. Czy przewozony materiat jest odpadem TAK/NIE*Y
3. MiejSCe | CEl WYWOZU — WWOZU *) ...eeeiieeiiiiiiiiee e e e st e e

4. Podstawa wydania PrZePUSTKI ..........eueeeeeeiiiiiiiiiiieiiieieieeeee e ee e e ee e e e e e e e e e eeae e e

Adnotacje ORLEN Ochrony Sp. z 0.0.:

Kontrole przeprowadzit:

Whpuscit — wypuscit *) przez brame nr ........cccocceeveiiiiiinens
Dnia ..cccooeeieiiiieene JOUZ. it stanowisko i czytelny podpis lub podpis i piecze¢ imienna
0soby upowaznionej do wystawienia przepustki
Pracownik 0Chrony ...........cccceeveeeiiiie i

1) W przypadku przewozenia
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XX. Wzér Karty kontrolnej

(pieczec wydziatowa/firmowa)

Karta kontrolna nr............c.oo.......

na wyniesienie, wywiezienie, wniesienie, wwiezienie / z terenu, na teren Obiektu chronionego *

.............................................................. nastepujgce narzedzia
(doktadne miejsce przeznaczenia)

L.p Nazwa narzedzi, Jedn. | llos¢ Nr fabryczny, Data Podpis Data Podpis Uwagi
sprzetu miary inwentarzowy whniesienia, pracr(])wnlka wyniesienia, pracr(])wnlka
wwiezienia ochrony wywiezienia ochrony
Nazwisko i imie postugujgcego sie kartg Stanowisko i czytelny podpis lub podpis Podpis Dowo6dcy Zmiany

i piecze¢ imienna osoby podpisujgcej karte

Marka i nr pojazdu

* niepotrzebne skresli¢
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XXI. Wzér Karty kontrolnej probek laboratoryjnych

................ dnia .......c.oceeeen.
pieczeé komorki organizacyjnej
Karta kontrolna nr ...................
prébek laboratoryjnych przekazywanych z ORLEN S.A.
Data
whniesienia/
Nazwa produktu i rodzaj Jednost L. wyniesienia/ Czytelny podpis
L.p. . . llosé* o .
opakowania ka miary wwiezienia/ | pracownika ochrony
wywiezienia
produktu**
1. 2. 4. 5. 6.
1.
2.
Wynoszgcy/wywozgcy/wnoszgcy/wwozgcy**:............ e
(imie i nazwisko, reprezentowany podmiot)

Potwierdzam wydanie/odbior probek**

(imie i nazwisko wydajgcego/przyjmujgcego,
Wydziat/Oddziat)

Zatwierdzam

(podpis i pieczec¢ przetozonego Wydajgcego/
Przyjmujgcego lub koordynatora magazynu)

Akceptacja

(podpis i piecze¢ Dyrektora Biura Technologii)

Akceptacja

(podpis i piecze¢ Dyrektora lub Cztonka Zarzadu)

* dla jednego rodzaju pobieranego materiatu podawa¢ mase lub pojemnos¢ tacznie we wszystkich opakowaniach jednostkowych

** niepotrzebne skresli¢
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XXII. Wzér Zapotrzebowania na wydanie/zwrot upomink  ow

Osoba do kontaktu i numer telefonu ................
Symbol komérki organizacyjnej ..o

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYDANIE/ZWROT UPOMINKOW -

NUMER DOKUMENTU MATERIALOWEGO...........ccooveevve eeviireeenen,
Zapotrzebowanie sktadane jest w celu (zaznaczy¢ whasciwg pozycije):

[ ] Przekazania w ramach reklamy, promocji osobom fizycznym nieprowadzgacym dziatalnosci
gospodarczej

[] Przekazania w ramach reklamy, promocji podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg

] Przekazania w ramach reprezentacji osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej

[] Przekazania w ramach reprezentacji podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza

[ ] Wykorzystania wewnatrz firmy w ramach wizualizacji ORLEN S.A.

[] Przekazania pracownikom ORLEN S.A. i osobom pozostajgcym w stosunku cywilno - prawnym
z ORLEN S.A.

[ ] Przekazanie emerytom lub rencistom w zwigzku z tgczgcym ich uprzednio z zakladem pracy
stosunkiem stuzbowym, stosunkiem pracy, w tym przekazanie od zwigzkéw zawodowych

Obcigzyé MPK ............. Zlecenie statystyczne .................
llos¢ szt. llosé szt llos¢ szt. Cena
L Nr indeksu Nazwa upominku zadana W dana' wydana | jednostkowa | Wartosé
P materialowego firmowego Y (stownie) netto netto
(cyfrowo)

1 2 3 5 6 7 8 9
Osoba odpowiedzialna za MPK
Czytelny podpis Iub piecze¢ imienna i podpis
Wydaki......oooiiiieee Pobratk......cccoooi

data / czytelny podpis data/ czytelny podpis
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XXIIl. Dane kontaktowe Stu zby Ochrony w obiektach obj

o ruchu materiatowym

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Zaktad Produkcyjny Ptock
PTA Wioctawek

CCGT Wioctawek

CBR Ptock

TP nr 51 — Lublin

TP nr 02 — Widetka

TP nr 74 — Ostrow Wielkopolski
TP nr 81 — Krakow

TP nr 82 — Zurawica

TP nr 21 — Sokdtka

TP nr 93 — Nowa Sol

TP nr 94 — Swinoujécie
TP nr 101 — Mosciska

TP nr 111 — Wroctaw

etych instrukcj a

24 365 33 33

695 855 392

785 881 526

695 889 606

603 857 605

603 857 760

665 997 458

603 857 763

603 857 760

603 857 790

603 857 716

603 857 783

785 881 553

695 857 620
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