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I. INFORMACJE OGÓLNE

1. Niniejsze Wytyczne stanowi� dopełnienie zapisów Zarz�dzenia operacyjnego 

Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa nr 16/2023/GC z dnia 

28 lipca 2023 roku. 

2. Definicje u�yte w Zarz�dzeniu operacyjnym, o którym mowa w ust. 1, maj�

zastosowanie w niniejszych wytycznych. 

II. OPŁATY ZWI�ZANE Z RUCHEM OSOBOWYM

Opłata eksploatacyjna - opłata miesi�czna ponoszona za u�ytkowanie systemu kontroli 

dost�pu. Aktualna wysoko�� opłaty umieszczona b�dzie we wła�ciwych Biurach 

Przepustek i Intranecie. 

Opłata za etui - kwota obejmuj�ca koszt obowi�zkowego etui na kart� identyfikacyjn�. 

Informacja o aktualnej wysoko�ci opłaty jest dost�pna we wła�ciwych Biurach Przepustek 

i Intranecie. 

Opłata za nadruk - kwota obejmuj�ca koszt wymiany naklejki na karcie identyfikacyjnej. 

Informacja o aktualnej wysoko�ci opłaty jest dost�pna we wła�ciwych Biurach Przepustek 

i Intranecie. 

Opłata za zagubion�, zniszczon� lub niezwrócon� - jednorazowo płatna kwota 

obejmuj�ca koszty zwi�zane z wytworzeniem karty identyfikacyjnej, w nast�pstwie jej 

zniszczenia, zagubienia lub kradzie�y. Informacja o aktualnej wysoko�ci opłaty jest 

dost�pna we wła�ciwych Biurach Przepustek i Intranecie. 

Wysoko�� opłat obowi�zuj�cych od dnia 16 sierpnia 2023 r.:

1. Opłata eksploatacyjna – 10 zł netto miesi�cznie za 1 kart�. 

2. Opłata za nadruk – 10 zł netto za 1 kart�. 

3. Opłata za etui – 5 zł netto za 1 etui. 

4. Opłata za zagubion�, zniszczon� lub niezwrócon� – 200 zł netto za 1 kart�. 

UWAGA !

1. Do opłat, o których mowa w pkt. 1 - 4, doliczany jest podatek VAT 

obowi�zuj�cy w dniu wystawienia faktury. 
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III. ZASADY WYSTAWIANIA, U�YTKOWANIA I ZWROTU KART 
IDENTYFIKACYJNYCH

3. Karta identyfikacyjna dla pracowników Podmiotów zewn�trznych.

3.1. Karta identyfikacyjna koloru �ółtego jest wa�na w okresie trwania umowy 
z Podmiotem zewn�trznym, lecz nie dłu�ej ni� do ko�ca terminu wa�no�ci 
szkolenia BHP, okre�lonego we wniosku, o którym mowa w pkt. 3.3. 

3.2. Kart� identyfikacyjn� wystawia, przedłu�a i wydaje Biuro Przepustek na bramie 
nr 1 w Płocku. Je�li Obiekt chroniony dotyczy obszaru innego ni� Płock, 
przyjmowanie dokumentów, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest 
przez Biuro Przepustek lub Recepcje zlokalizowane na danym obszarze. 
Stosowne dokumenty wła�ciwe Biuro Przepustek lub wła�ciwa Recepcja 
przesyła do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Płocku, które zwrotnie przesyła 
kart� identyfikacyjn�. 

3.3. Wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracowników Podmiotów zewn�trznych 
odbywa si� na podstawie wniosku sporz�dzonego zgodnie ze wzorem 
okre�lonym w Zał�czniku nr 7,  

a. dla pracowników Podmiotów zewn�trznych nie posiadaj�cych siedziby na 
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osob� upowa�nion�
do reprezentowania Podmiotu zewn�trznego, po�wiadczonego przez 
wła�ciw� osob� zajmuj�c� stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A. 
nadzoruj�cego realizacj� umowy z tym Podmiotem zewn�trznym lub osob�
przez niego upowa�nion� i przez osob� upowa�nion� do reprezentowania 
Podmiotu zewn�trznego b�d�cego głównym wykonawc� prac zleconych, na 
podstawie umowy zawartej z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do 
Biura Przepustek na bramie nr 1 w Płocku powinny zosta� przesłane 
odpowiednie pełnomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewn�trznego 
oraz odpis z Krajowego Rejestru S�dowego lub innego organu 
ewidencyjnego Podmiotu zewn�trznego. Dopuszcza si� równie�
wystawienie kart identyfikacyjnych na podstawie wniosku wystawionego 
przez komórk� organizacyjn� ORLEN S.A., ze wskazaniem MPK do 
obci��enia kosztami, podpisanego przez osob� odpowiedzialn� za MPK. 
Wnioski o wystawienie kart identyfikacyjnych składa si� z tygodniowym 
wyprzedzeniem. 

b. dla pracowników Podmiotów zewn�trznych posiadaj�cych siedzib� na 
terenie Obiektu chronionego: wniosek podpisany przez osob� upowa�nion�
do reprezentowania Podmiotu zewn�trznego i po�wiadczonego przez 
Dyrektora Biura Bezpiecze�stwa Fizycznego lub osob� przez niego 
upowa�nion�. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na bramie 
nr 1 w Płocku musz� zosta� doł�czone odpowiednie pełnomocnictwa do 
reprezentowania Podmiotu zewn�trznego oraz odpis z Krajowego Rejestru 
S�dowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewn�trznego. 
Wnioski o wystawienie kart identyfikacyjnych składa si� z tygodniowym 
wyprzedzeniem. 

3.4. W przypadku Terminali Paliw, po�wiadczenie wniosku 
o wystawienie/przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych dla nowych 
Pracowników/Pracowników Podmiotów zewn�trznych składa osoba kieruj�ca 
Terminalem Paliw. 
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3.5. Karty identyfikacyjne wydawane s� osobom, które uko�czyły szkolenie 
informacyjne z zagro	e
 wyst�puj�cych na terenie zakładu 
produkcyjnego ORLEN S.A. w Płocku, Zakładu PTA we Włocławku, CCGT 
Włocławek organizowane przez Biuro Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy 
Centrum Szkoleniowe ORLEN S.A. lub podmiot posiadaj�cy stosowne umowy 
z ORLEN S.A., co musi zosta� potwierdzone we wniosku. 

3.6. W przypadku pracowników spółek Podmiotów zewn�trznych karty 

identyfikacyjne wydawane s� osobom, które uko�czyły szkolenie wst�pne 

w  zakresie bhp i ppo�. organizowane przez słu�by bhp danej spółki. 

3.7. Karty identyfikacyjne wystawiane s� odpłatnie. Zgoda na obci��enie Podmiotu 
zewn�trznego kosztami wystawienia kart identyfikacyjnych jest wyra�ana  przez 
zło�enie wniosku. 

a) dla pracowników Podmiotów zewn�trznych nieposiadaj�cych siedziby na 
terenie Obiektu chronionego, przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych 
odbywa si� na podstawie wniosku o przedłu�enie wa�no�ci kart 
identyfikacyjnych, sporz�dzonego zgodnie ze wzorem okre�lonym 
w Zał�czniku nr 7, potwierdzonego mi�dzy innymi przez osob� zajmuj�c�
stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A. lub osob� przez niego upowa�nion�, 
nadzoruj�c� wykonanie umowy zawartej z tym podmiotem. Wnioski 
o przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych składa si� z miesi�cznym 
wyprzedzeniem. 

b) dla pracowników posiadaj�cych siedzib� na terenie Obiektu chronionego, 
przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych odbywa si� na podstawie 
wniosku o przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych sporz�dzonego 
zgodnie ze wzorem okre�lonym w Zał�czniku nr 7 potwierdzonego mi�dzy 
innymi przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpiecze�stwa. Wnioski 
o przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych składa si� z miesi�cznym 
wyprzedzeniem 

3.8. Podmioty zewn�trzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnosz� Opłat�
eksploatacyjn�. 

3.9. W przypadku rozwi�zania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu 
zewn�trznego lub rozwi�zania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, b�d�
w przypadku utraty wa�no�ci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewn�trzny 
zobowi�zany jest dostarczy� jego kart� identyfikacyjn� do Biura Przepustek na 
bramie nr 1 w Płocku, w terminie do 7 dni od dnia wyga�ni�cia stosunku pracy 
lub wyga�ni�cia umowy cywilnoprawnej. 

3.10. W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez 
pracownika Podmiotu zewn�trznego, osoba upowa�niona do reprezentowania 
Podmiotu zewn�trznego przesyła do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Płocku 
pisemn� informacj� zawieraj�c� dane pracownika (imi�, nazwisko, numer karty 
identyfikacyjnej), który zaprzestał �wiadczenia pracy lub usług. Na podstawie 
tego pisma niezwrócona karta identyfikacyjna jest niezwłocznie blokowana 
w systemie kontroli dost�pu. 

3.11. Podmioty zewn�trzne prowadz�ce działalno�� wykonawcz� lub usługow�
w obr�bie Obszaru chronionego, które zawarły umow� na eksploatacj� kart 
identyfikacyjnych, ponosz� odpowiedzialno�� za zwrot kart identyfikacyjnych. 
W przypadku, gdy komórka organizacyjna ORLEN S.A. wyst�piła 
o wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracowników Podmiotów 
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zewn�trznych, odpowiedzialno�� przechodzi na t� komórk� organizacyjn�. 

3.12. Podmioty zewn�trzne, które zawarły umow� na eksploatacj� kart 
identyfikacyjnych, ponosz� pełn� odpowiedzialno�� za zwrot kart 
identyfikacyjnych i zobowi�zane s� do prowadzenia aktualnego wykazu 
pracowników oraz podwykonawców posiadaj�cych karty identyfikacyjne (imi�, 
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej). Przekazuj� je na ��danie 
Biura Bezpiecze�stwa Fizycznego. Obowi�zek przekazywania w/w danych nie 
le�y w gestii wła�ciciela systemu kontroli dost�pu. 

Dane zawarte w systemie kontroli dost�pu, dotycz�ce rejestrów wej�� i wyj��
oraz wjazdów i wyjazdów Dyrektor Bezpiecze�stwa Fizycznego przekazuje 
wył�cznie na ��danie Policji, Prokuratury, S�dów oraz innym uprawnionym 
instytucjom pa�stwowym. 

4. Karta identyfikacyjna dla pracowników Podmiotów zewn�trznych 
prowadz�cych działalno�� wykonawcz� lub usługow� w obr�bie biurowego 
Obiektu chronionego SENATOR w Warszawie przy ul. Biela
skiej.

4.1. Karta identyfikacyjna koloru �ółtego jest wa�na w okresie trwania umowy 
z Podmiotem zewn�trznym, lecz nie dłu�ej ni� do ko�ca terminu wa�no�ci 
szkolenia BHP okre�lonego we wniosku, o którym mowa w pkt. 4.3. 

4.2. Przyjmowanie dokumentów, wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest 
przez Recepcj� SENATOR. Kart� identyfikacyjn� wystawia i przesyła do 
Warszawy Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Płocku. 

4.3. Wystawianie kart identyfikacyjnych dla pracowników Podmiotów zewn�trznych 
odbywa si� na podstawie wniosku o wystawienie kart identyfikacyjnych, 
sporz�dzonego zgodnie ze wzorem okre�lonym w Zał�czniku nr 7, 
podpisanego przez osob� upowa�nion� do reprezentowania Podmiotu 
zewn�trznego, po�wiadczonego przez osob� zajmuj�c� stanowisko Dyrektora 
w ORLEN S.A. lub osob� przez niego upowa�nion� i Koordynatora 
Administracji, nadzoruj�cego realizacj� umowy na wykonanie usługi i przez 
Podmiot zewn�trzny b�d�cy głównym wykonawc� prac zleconych na podstawie 
umowy z ORLEN S.A. Wraz z pierwszym wnioskiem do Biura Przepustek na 
bramie nr 1 w Płocku musz� zosta� doł�czone odpowiednie pełnomocnictwa 
do reprezentowania Podmiotu zewn�trznego oraz odpis z Krajowego Rejestru 
S�dowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewn�trznego. 

4.4. Karta identyfikacyjna wystawiana jest odpłatnie. Zgoda na obci��enie Podmiotu 
zewn�trznego kosztami wystawienia karty identyfikacyjnej jest wyra�ana przez 
zło�enie wniosku.  

4.5. Karty identyfikacyjne wydawane s� osobom, które uko�czyły szkolenie 
informacyjne z zagro�e� wyst�puj�cych na terenie zakładu produkcyjnego 
ORLEN S.A. w Płocku, Zakładu PTA we Włocławku, CCGT Włocławek 
organizowane przez Biuro Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy. 

4.6. Przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych odbywa si� na podstawie wniosku 
o przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych, sporz�dzonego zgodnie ze 
wzorem okre�lonym w Zał�czniku nr 7, potwierdzonego przez odpowiedni�
osob� zajmuj�c� stanowisko Dyrektora w ORLEN S.A., zlecaj�cego usługi na 
rzecz ORLEN S.A. Wnioski o przedłu�enie wa�no�ci kart identyfikacyjnych 
składa si� z miesi�cznym wyprzedzeniem. 

4.7. Podmioty zewn�trzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnosz� Opłat�
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eksploatacyjn�. 

4.8. W przypadku rozwi�zania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu 
zewn�trznego lub rozwi�zania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej, b�d�
w przypadku utraty wa�no�ci karty identyfikacyjnej, Podmiot zewn�trzny 
zobowi�zany jest dostarczy� jego kart� identyfikacyjn� do Recepcji SENATOR 
w terminie do 7 dni od dnia wyga�ni�cia stosunku pracy lub wyga�ni�cia umowy 
cywilnoprawnej. 

4.9. W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez 
pracownika Podmiotu zewn�trznego, osoba upowa�niona do reprezentowania 
Podmiotu zewn�trznego przesyła do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Płocku 
pisemn� informacj� zawieraj�c� dane pracownika (imi�, nazwisko, numer karty 
identyfikacyjnej), który zaprzestał �wiadczenia pracy lub usług. Na podstawie 
pisma niezwrócona karta identyfikacyjna jest niezwłocznie blokowana 
w systemie kontroli dost�pu. 

4.10. Podmioty zewn�trzne prowadz�ce działalno�� w obr�bie budynku SENATOR 
w Warszawie przy ul. Biela�skiej, które zawarły umow� ze Słu�b� Ochrony na 
eksploatacj� kart identyfikacyjnych, ponosz� odpowiedzialno�� za zwrot kart 
identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komórka organizacyjna ORLEN S.A. 
wyst�piła o wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracowników Podmiotów 
zewn�trznych, odpowiedzialno�� przechodzi na t� komórk� organizacyjn�. 

4.11. Podmioty zewn�trzne, które zawarły umow� na eksploatacj� kart 
identyfikacyjnych, ponosz� pełn� odpowiedzialno�� za zwrot kart 
identyfikacyjnych. 

4.12. Podmioty zewn�trzne zobowi�zane s� do prowadzenia aktualnego wykazu 
pracowników i podwykonawców posiadaj�cych karty identyfikacyjne (imi�, 
nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej), które przekazuj� na 
��danie Biura Bezpiecze�stwa Fizycznego. Obowi�zek przekazywania w/w 
danych nie le�y w gestii wła�ciciela systemu kontroli dost�pu. 

5. Karta identyfikacyjna dla Go�cia/Serwisanta. 

5.1. Karta identyfikacyjna Go�� koloru zielonego, dla osób nieposiadaj�cych kart 
identyfikacyjnych wydanych w trybie okre�lonym w niniejszej Instrukcji, jest 
wa�na w dniu wystawienia. Maksymalny okres pobytu go�cia wynosi 3 dni. 
W przypadku konieczno�ci przedłu�enie pobytu, nale�y zło�y� nowy wniosek. 

5.2. Karta identyfikacyjna Serwisant koloru czerwonego, dla osób 
nieposiadaj�cych kart identyfikacyjnych wydanych w trybie okre�lonym 
w niniejszej Instrukcji, jest wa�na w okresie wykonywania czynno�ci 
serwisowych.  

W sytuacjach wyj�tkowych dopuszcza si� krótkotrwałe wykonywanie pracy, po 
uprzednim odbyciu szkolenia informacyjnego z zagro�e� wyst�puj�cych na 
terenie zakładu produkcyjnego  ORLEN S.A. w Płocku, Zakładu PTA we 
Włocławku, CCGT Włocławek organizowane przez Biuro Bezpiecze�stwa 
i Higieny Pracy. 

Maksymalny okres pobytu serwisanta wynosi 5 dni. W przypadku konieczno�ci 
przedłu�enie pobytu, nale�y zło�y� nowy wniosek.  

5.3. Kart� identyfikacyjn� „Go��”/„Serwisant” wydaje:  

5.3.1 w budynku SENATOR w Warszawie:              
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    - Pracownik Recepcji SENATOR, w godzinach 6.00 - 22.00 w dni  
powszednie. 

 5.3.2 we Włocławku: 

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

- Dowódca Zmiany na bramie głównej w godzinach 15.00 - 7.00 w dni 
powszednie oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy. 

5.3.3. zakład produkcyjny w Płocku: 

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

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

- Biuro Przepustek na bramie nr 5 cał� dob�, 

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

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

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

- Dowódca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni 
powszednie oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy, 

- Dowódca Zmiany na bramie nr 2, w godzinach 15.00 - 7.00 w dni 
powszednie oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy, 

5.3.4. obiekty administracyjne w Płocku: 

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

- Dowódca Zmiany na bramie nr 1, w godzinach 22.00 - 6.00 w dni 
powszednie oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy, 

5.3.5. na terenie Terminala Paliw: 

- Pracownik Słu�by Ochrony na bramie głównej, w godzinach pracy 
Terminala Paliw, 

5.3.6. na terenie CBR w Płocku: 

-   Recepcja, w godzinach od 6.00 do 14.00  

-   Pracownik ochrony, w godz. 14.00 – 06.00 w dni powszednie oraz przez 
cał� dob� w dni wolne od pracy. 

5.4. Nadanie stosownych uprawnie� osobie udaj�cej si� do komórek 
organizacyjnych  ORLEN S.A., Spółek GK ORLEN i Podmiotów 
zewn�trznych, zlokalizowanych na terenie zakładu produkcyjnego 
w  Płocku, poprzedzone musi zosta� wyst�pieniem z wnioskiem, 
potwierdzonym przez osoby uprawnione, wymienione w Zał�czniku nr 9 
Wytycznych, przesłanym na adres poczty elektronicznej 
Biuro.Plock@orlen.pl. Dopuszcza si� form� pisemn� wniosku, dostarczonego 
do Biura Przepustek Brama nr 1, 09-411 Płock ul. Chemików 7. 

5.5. Nadanie stosownych uprawnie� osobie udaj�cej si� do komórek 
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organizacyjnych ORLEN S.A., zlokalizowanych w obiektach 
administracyjnych, znajduj�cych si� poza terenem zakładu produkcyjnego 
w Płocku, odbywa si� po potwierdzeniu telefonicznym wizyty przez 
recepcjonistk� u przedstawiciela komórki organizacyjnej i dokonaniu 
odpowiedniej adnotacji w elektronicznym systemie kontroli dost�pu. 

5.6. Opiekun Go�cia/Serwisanta zobowi�zany jest do odbioru Go�cia / Serwisanta 
z Recepcji lub Biura Przepustek na bramie zakładu produkcyjnego w Płocku, 
pod rygorem niewpuszczenia Go�cia/Serwisanta na teren Strefy 
bezpiecze�stwa, nast�pnie po zako�czeniu wizyty, do odprowadzenia 
Go�cia/ Serwisanta do wyj�cia. Z uwagi na szczególny charakter i rozległo��
terenu zakładu produkcyjnego w Płocku, w uzasadnionych przypadkach 
Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej, Dyrektor Wykonawczy ds. 
Produkcji Petrochemicznej, Dyrektor Wykonawczy ds. Energetyki oraz 
Dyrektor Biura Rozwoju i Technologii mo�e wyst�pi� do Dyrektora 
Bezpiecze�stwa Fizycznego o odst�pienie od tej zasady. 

5.7. Karta identyfikacyjna Go�� /Serwisant wydawana jest po uprzednim okazaniu 
dokumentu to�samo�ci ze zdj�ciem (dowód osobisty – eDowód, prawo jazdy 
– ePrawo jazdy, paszport), w celu sprawdzenia poprawno�ci danych 
osobowych, zawartych w systemie lub ewentualnego wprowadzenia danych 
do systemu i zarejestrowania wizyty, tj.: imi�, nazwisko, PESEL (seri� i numer 
paszportu lub dowodu osobistego, w przypadku osób nieposiadaj�cych 
PESEL), oraz zapoznaniu si� z tre�ci� filmu, o podstawowych zagro�eniach 
wyst�puj�cych na terenie obiektów  ORLEN S.A. Film jest emitowany 
w Biurach Przepustek (dotyczy go�ci/serwisantów obiektów  ORLEN S.A. 
w Płocku i Włocławku).  

5.8. Karta identyfikacyjna Go�� / Serwisant wydawana jest bezpłatnie. 

5.9. Opuszczaj�c teren Obiektu chronionego Go�� / Serwisant powinien 
bezwzgl�dnie zwróci� kart� identyfikacyjn�. W Płocku dopuszcza si�, aby 
karta identyfikacyjna Go�� zwrócona została, przez osoby kilkakrotnie 
przemieszczaj�ce si� w ci�gu dnia pomi�dzy obiektami na koniec wizyty. 
Osoby takie powinny jednak uzyska� kart� identyfikacyjn� Go�� w Biurze 
Przepustek na Bramie nr 1 w Płocku. 

5.10. W przypadku, gdy osoba nie zwróci karty identyfikacyjnej Go�� / Serwisant, 
nie otrzyma kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty 
osoby na terenie Obiektu chronionego, osoba ta zobowi�zana jest najpierw 
do uiszczenia opłaty za zagubienie karty identyfikacyjnej (w przypadku 
niemo�no�ci jej oddania) lub Opłaty eksploatacyjnej za ka�dy miesi�c zwłoki 
(w przypadku jej oddania). Opiekun Go�cia / Serwisanta zobowi�zany jest do 
poinformowania go o obowi�zku zdania karty identyfikacyjnej, niezale�nie od 
informacji udzielonej przez pracowników wydaj�cych kart� identyfikacyjn�. 
W sytuacjach szczególnych Dyrektor Bezpiecze�stwa Fizycznego podejmuje 
decyzj� o odst�pstwie od powy�szych zasad (zwolnienie z opłaty, obci��enie 
kosztami MPK Opiekuna Go�cia / Serwisanta). 

UWAGA: Dopuszcza si� we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie podpisu 
elektronicznego.  

Ka�dy u�ytkownik karty identyfikacyjnej wchodz�cy lub wychodz�cy z terenu obiektów 
chronionych, ma obowi�zek okaza� j� do kontroli pracownikowi ORLEN Ochrony bez 
wezwania, a na wezwanie w celu weryfikacji – udost�pni�. 



��������������

IV. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

1. Podział pojazdów wje�d�aj�cych na teren obiektów chronionych ORLEN S.A.: 

1.2. pozostałe samochody osobowe, wjazd wył�cznie kierowcy; 

1.4. samochody ci��arowe i dostawcze, wjazd wył�cznie kierowca; 

1.5. pojazdy wolnobie�ne, wjazd wył�cznie kierowca; 

1.6. pozostałe wjazdy - wył�cznie kierowca. 

Wy�ej wymienione zasady nie dotycz�: Członków Rady Nadzorczej oraz Członków 
Zarz�du ORLEN S.A. 

Wjazd/wyjazd na teren Obiektów chronionych odbywa si� „na pusto’’, 
z wył�czeniem pojazdów obsługuj�cych ruch materiałowy, na podstawie odr�bnych 
przepisów. Nie zastosowanie si� do wy�ej wymienionej regulacji skutkowało b�dzie, 
nie wpuszczeniem na teren Obiektu chronionego.  

Wjazd na teren zakładu produkcyjnego   ORLEN S.A. w Płocku odbywa si� ni�ej 
wymienionymi bramami według wskazanych zasad: 

Brama nr 1 – wył�cznie pojazdy osobowe bez dostawczych i ci��arowych (do 3,5T), wjazd 
dla  ORLEN S.A. i Spółek GK ORLEN, PETROTEL, PERN S.A., ruch osobowy pieszy, po 
oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem, 

Brama nr 2 – pojazdy osobowe, dostawcze bez ci��arowych (do 3,5T), wjazdy oraz ruch 
osobowy bez ogranicze�, 

Brama nr 3 – pojazdy wolnobie�ne, ci�gniki, d�wigi, podno�niki i pojazdy ci��arowe, ruch 
osobowy pieszy nieobsługiwany, 

Brama nr 5 – tylko pojazdy ci��arowe, odbiory z TP bez pojazdów osobowych (za zgod�
kierownika TP), ruch osobowy pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem, 

Brama nr 6 – ruch osobowy pieszy, za potwierdzeniem LOTOS Kolej Sp. z o.o., 

Brama nr 10 – wszystkie pojazdy ci��arowe, pojazdy osobowe słu�bowe, ruch osobowy 
pieszy, po oddzielnym uzasadnieniu z potwierdzeniem, 

Brama nr 11 – wszystkie wjazdy oraz ruch osobowy pieszy, wył�cznie za zgod�
i potwierdzeniem BOP, 

Brama nr 17 – tylko pojazdy ci��arowe, po odbiór olejów i smarów  (za zgod� kierownika 
TP). 

Uwaga !!! 

W zwi�zku z § 18 Zarz�dzenia Operacyjnego w sprawie: wprowadzenia Instrukcji 
o ruchu osobowym w ORLEN S.A. ustala si� okres przej�ciowy do ko
ca 
pa�dziernika 2023 r. a w celu uzyskania nowych uprawnie
 wszyscy zainteresowani 
zobowi�zani s� do zło	enia nowych wniosków, które nale	y zło	y� do ko
ca 
wrze�nia 2023 r.

2. Na terenie Obiektów chronionych stosuje si� zasady poruszania si� pojazdami 
okre�lonymi w aktualnie obowi�zuj�cej ustawie „Prawo o ruchu drogowym”, w celu 
unikni�cia zagro�enia bezpiecze�stwa dla uczestników ruchu oraz ograniczenie 
pr�dko�ci do 40 km/h, chyba �e znaki stanowi� inaczej. 

3. Na teren Obiektów chronionych  ORLEN S.A. zabrania si� wnoszenia lub wjazdu 
urz�dzeniami transportu osobistego, w tym rowerów o nap�dzie innym (np. 
elektryczny) ni� tradycyjny, hulajnóg, monocykli, deskorolek, wrotek, rolek itp., 
a tak�e motorowerów i motocykli wg. standardów okre�lonych w Ustawie Prawo 
o ruchu drogowym. 
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Przy czym, zabrania si� korzystania z rowerów prywatnych podczas wykonywania 
obowi�zków słu�bowych. 

Rowery o nap�dzie tradycyjnym zarówno jedno�ladowe jak i dwu�ladowe, musz� by�
sprawne techniczne i wyposa�one zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami. 

4. Kontrola pr�dko�ci przeprowadzana jest, przy u�yciu zalegalizowanego radarowego 
miernika pr�dko�ci. Kontrole pr�dko�ci na terenie Obiektów chronionych 
przeprowadzaj� funkcjonariusze Policji oraz pracownicy Słu�by Ochrony. 

5. Dokumentem uprawniaj�cym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta 
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych 
systemu kontroli dost�pu. W celu nadania uprawnie� nale�y wypełni� i przesła� do 
Dyrektora Bezpiecze�stwa Fizycznego lub osoby przez niego upowa�nionej 
formularz zawarty w Zał�czniku nr 5

6. Kieruj�cy musz� posiada� stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz 
posiada� dowód rejestracyjny/eDowód rejestracyjny z wa�nym badaniem 
technicznym. Dokumenty musz� by� okazane do kontroli, przeprowadzanej przez 
pracowników Słu�by Ochrony przed wjazdem na teren Obiektu chronionego. 
W przypadku nieposiadania przez kieruj�cego wymaganych dokumentów tj.: dowodu 
rejestracyjnego z aktualnym badaniem technicznym, prawa jazdy oraz wyposa�enia 
pojazdu (ga�nica i trójk�t ostrzegawczy), Słu�ba Ochrony zobowi�zana jest do 
niewpuszczenia pojazdu na teren Obiektu chronionego. Dopuszcza si� mo�liwo��
wjazdów pojazdów na podstawie danych zawartych w  aplikacji mObywatel i 
mPojazd oraz w uzasadnionych przypadkach skanów i  kopii dokumentów. 

7. Kieruj�cy pojazdami przewo��cymi towary niebezpieczne musz� stosowa� si� do 
przepisów w sprawie przewozu towarów niebezpiecznych transportem l�dowym - 
ADR. Kierowca MUSI BY� UBRANY w odzie� i obuwie antyelektrostatyczne, 
potwierdzone certyfikatem CE oraz posiada� �rodki ochrony osobistej, tj. kask, 
okulary ochronne i r�kawice. 

8. Na terenie Obiektów chronionych  ORLEN S.A. obowi�zuje zakaz ruchu 
samochodów osobowych prywatnych.

9. W szczególnych przypadkach podyktowanych interesem ORLEN S.A. Dyrektor 
Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa lub osoba przez niego upowa�niona 
mo�e podj�� dla pracowników  ORLEN S.A. oraz GK, decyzj� o przyznaniu 
uprawnie� wjazdu na czas �ci�le okre�lony (nie dłu�szy ni� 3 miesi�ce) dla pojazdu 
prywatnego.

W zwi�zku z powy�szym, w celu nadania w/w uprawnie� nale�y wypełni� i przesła�
do Biura przepustek znajduj�cego si� na bramie 1 zaakceptowany Wniosek  zawarty 
w Zał�czniku nr 5 Wytycznych. Niewypełnienie któregokolwiek pola powoduje 
automatyczne odrzucenie formularza. 

10. W razie wydania decyzji negatywnej osoba zainteresowana mo�e ubiega�
si� o ponowne nadanie uprawnie� na wjazd samochodem prywatnym lub prywatnym 
u�ywanym do celów słu�bowych po upływie 6 miesi�cy od daty zło�enia wniosku. 

11. Dyrektor Bezpiecze�stwa Fizycznego lub osoba przez niego upowa�niona 
nie ma obowi�zku wysyłania do osób zainteresowanych informacji o wydaniu, b�d�
niewydaniu zgody. Decyzja przesyłana jest do Biura Przepustek na bramie nr 1 
w Płocku, które informuje wnioskodawc� o negatywnym rozpatrzeniu wniosku. 
Osoby zainteresowane mog� uzyska� wszelkie informacje na temat wniosków we 
wła�ciwym Biurze Przepustek. 
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12. Uprawnienia: 

12.1. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren zakładu produkcyjnego 
w Płocku wydaje Dyrektor Bezpiecze�stwa Fizycznego (Bezpieczenstwo@orlen.pl) 
lub osoba przez niego upowa�niona. W sytuacjach szczególnych, z wył�czeniem 
awarii, na II i III zmianie oraz w dni wolne od pracy, zgod� mo�e wyda� osoba 
kieruj�ca lub pracownik prowadz�cy zmian� w Centralnym Dziale 
Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji, która telefonicznie powiadamia o tym 
fakcie Dowódc� Zmiany na bramie nr 1 w Płocku, co powinno by� odnotowane w 
ksi��ce raportów Centralnego Działu Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji i 
rejestrze wjazdów Dowódcy Zmiany. Słu�ba Ochrony w raporcie dobowym 
przedstawia informacje o tym fakcie. Zgody nie wymagaj� pojazdy wje�d�aj�ce na 
teren obiektu na podstawie: 

-  przepustki materiałowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania, 

- karty kontrolnej w celu wwozu b�d� odbioru składników maj�tkowych 
w przypadku nie posiadania karty identyfikacyjnej. Uprawnieninia nadawane s�
na podstawie wniosku „go��/serwisant” potwierdzaj�cego zasadno��. 

- wniosku o statusie „Go��/Serwisant” na wjazd. 

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

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

3. Biuro Przepustek na bramienr 5 cał� dob�, 

4. Biuro Przepustek na bramienr 10 w godzinach 6.00-22.00 w dnipowszednie, 

5. Biuro Przepustek na bramienr 11 w godzinach 6.00- 22.00 w dni powszednie, 

6. BiuroPrzepustek na bramienr 17 w godzinach 6.00- 18.00 w dnipowszednie, 

7. Dowódc� Zmiany na bramienr 1 w godzinach 22.00- 6.00 w dni powszednie 
oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy, 

8. Dowódc� Zmiany na bramie nr 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni powszednie 
oraz przez cał� dob� w dni wolne od pracy,  

12.2. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren Obiektu chronionego  innego 
ni	 zakład produkcyjny w Płocku wydaje osoba kieruj�ca Zakładem PTA we 
Włocławku lub Zakładem CCGT Włocławek/Terminalem Paliw, CBR lub osoba 
przez ni� upowa�niona, która telefonicznie powiadamia o tym fakcie Dowódc�
Zmiany na bramie głównej, co powinno by� odnotowane w ksi��ce przebiegu 
słu�by. Słu�ba Ochrony w raporcie dobowym przedstawia informacje o tym fakcie.  
Zgody nie wymagaj� kieruj�cy pojazdami wje�d�aj�cymi na teren Obiektu 
chronionego na podstawie: 

- przepustki materiałowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozycji wydania, 

- karty kontrolnej w celu wwozu b�d� odbioru składników maj�tkowych 
w przypadku nie posiadania KI. Uprawnieninia nadawane s� na podstawie 
wniosku „go��-serwisant” potwierdzaj�cego zasadno��, 

- wniosku o statusie „Go��-Serwisant” na wjazd.

Uprawnienia s� nadawane przez wła�ciwe Biuro Przepustek lub Recepcj�
w godzinach urz�dowania i Dowódc� Zmiany w pozostałych godzinach. 

12.4. Uprawnienia długoterminowe dla pracowników kieruj�cych pojazdami 
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słu	bowymi Podmiotów zewn�trznych na terenie Obiektu chronionego 
nadawane s� tylko osobom, które posiadaj� uprawnienia do przekraczania bram 
wjazdowych/wyjazdowych. Osoba reprezentuj�ca Podmiot zewn�trzny wyst�puje z 
pisemnym wnioskiem do Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i  Bezpiecze�stwa. 
Wniosek musi zawiera� uzasadnienie nadania uprawnie�  oraz by� potwierdzonym 
przez Dyrektora Wykonawczego lub Dyrektora Biura bezpo�rednio podległego 
Członkowi Zarz�du lub osob� kieruj�c� Terminalem Paliw lub osob� kieruj�c�: 
Zakładem PTA we Włocławku lub Zakładem CCGT Włocławek lub CBR. w 
przypadku Podmiotów zewn�trznych zlokalizowanych na terenie Obiektu 
chronionego, przez Członków Zarz�dów tych podmiotów, z podaniem: terminu 
rozpocz�cia i zako�czenia robót uj�tych w zleceniu (umowie), ilo�ci niezb�dnych 
pojazdów (sprz�tu) do realizacji zlecenia (umowy) z podziałem na ich rodzaje. 
Wniosek z decyzj� Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa lub 
osoby przez niego upowa�nionej, przesyłany jest do Biura Przepustek na bramie nr 
1 w Płocku. 

19. Nadane uprawnienia jednorazowego wjazdu wa�ne s� do zako�czenia doby, 
w  której zostały nadane, a uprawnienia długoterminowe do zako�czenia doby okresu, 
na jaki zostały wydane. 

20. Zobowi�zuje si�:

a) Słu�b� Ochrony do kontroli pojazdów wje�d�aj�cych i wyje�d�aj�cych 
z terenu obiektu chronionego  ORLEN S.A., zgodnie z umow� zawart�
z ORLEN S.A. i zadaniami okre�lonymi w planach lub instrukcjach ochrony, 
z wył�czeniem Pojazdów uprzywilejowanych oraz pojazdów Członków 
Zarz�du  ORLEN S.A., gdy w nich si� znajduj� i osób wskazanych w ust. 15 
powy�ej, 

b) kieruj�cych pojazdami do okazywania kart identyfikacyjnych: 

- Słu�bie Ochrony, 

- pracownikom Biura Bezpiecze�stwa Fizycznego, 

c) kieruj�cych pojazdami do parkowania pojazdów tylko w miejscach 
oznakowanych, 

d) kieruj�cych pojazdami do umo�liwienia przeprowadzenia dora�nej kontroli 
pojazdu i kierowcy przez pracowników Biura Bezpiecze�stwa Fizycznego lub 
Słu�by Ochrony na terenie Obiektu chronionego. 

21. Osoby niepodporz�dkowuj�ce si� postanowieniom obowi�zuj�cym w zakresie 
wjazdów i ruchu pojazdów na terenie Obiektu chronionego, trac� wydane uprawnienia, 
niezale�nie od kar administracyjnych nało�onych przez Dyrektora Wykonawczego ds. 
Kontroli i Bezpiecze�stwa lub Dyrektora BHP. Przywrócenie uprawnie� mo�liwe jest na 
podstawie decyzji Dyrektora Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa. 

22. Osoby, które zmieniły samochód, a posiadaj� przyznane uprawnienia na wjazd na 
teren Obiektu chronionego, zobowi�zane s� do przesłania stosownej informacji do Biura 
Przepustek na Bramie nr 1 w Płocku. Na podstawie tej informacji, pracownicy Biura 
Przepustek na bramie nr 1 w Płocku dokonaj� aktualizacji niezb�dnych informacji. 

23. Wjazd na teren zastrze	ony lub wył�czony z ruchu mo�e odbywa� si�
wył�cznie na podstawie wkładki ”S” wydawanej przez osob� kieruj�c� Centralnym 
Działem Harmonogramowania i Koordynacji Produkcji. 
UWAGA: Dopuszcza si� we wszystkich wymienionych wnioskach stosowanie 
podpisu elektronicznego. 
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V. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH CHRONIONYCH 
NIEPOSIADAJ�CYCH ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KONTROLI DOST�PU

1. Szczegółowe zasady ruchu osobowego i pojazdów ustalaj� osoby odpowiedzialne 
za Obiekty chronione nieposiadaj�ce elektronicznego systemu kontroli dost�pu lub 
administratorzy budynków. 

VI. KONTROLA TRZE
WOSCI ORAZ NA OBECNO�� W ORGANI
MIE �RODKÓW  
DZIAŁAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU. 

W celu podj�cia działa� na rzecz przestrzegania trze�wo�ci i przeciwdziałaniu 
narkomanii na terenie Obiektów chronionych stosuje si� przepisy: 

- Ustawa z dnia 26 pa�dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze�wo�ci 

i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165  z pó�n. zm.), 

- Rozporz�dzenie Ministra Zdrowia z dnia 16.02.2023 r. w sprawie bada� na 

obecno�� alkoholu lub �rodków działaj�cych podobnie do alkoholu w organizmie 

pracownika (Dz. U. z 2023 poz.317), 

- Rozporz�dzenie Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji 

z dnia 28.12.2018 r. w sprawie bada� na zawarto�� alkoholu w organizmie (Dz.U. 

z 2018 r. poz. 2472), 

- Rozporz�dzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie wykazu 

�rodków działaj�cych podobnie do alkoholu oraz warunków i sposobu 

przeprowadzania bada� na ich obecno�� w organizmie (Dz.U. z 2014 r. poz. 948),   

- Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U. 2023 poz. 

172 z pó�n.zm.), 

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy (Dz.U.2022 poz.1510 z pó�n. 

zm.), 

- Aktualnie obowi�zuj�cego w  ORLEN S.A. Zarz�dzenia w sprawie wprowadzenia 

Regulaminu Pracy dla pracowników  ORLEN S.A., 

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

1. Na terenie zakładu produkcyjnego w Płocku, Zakładu PTA we Włocławku i Zakładu 

CCGT Włocławek, Terminali Paliw, CBR w Płocku oraz obiektów administracyjnych 

(obiekty chronione) obowi�zuje całkowity zakaz przebywania osób, u których 

zawarto�� alkoholu w organizmie wynosi ponad 0,2 ‰ albo obecno�� alkoholu 

w  wydychanym powietrzu wynosi ponad 0,1 mg w 1 dm3, lub które pozostaj� pod 

wpływem �rodków odurzaj�cych, substancji psychoaktywnych lub substancji 

psychotropowych, których działanie jest podobne do alkoholu.  

2. Na terenie obiektów chronionych obowi�zuje całkowity zakaz wnoszenia, wwo�enia 

lub spo�ywania napojów alkoholowych, a tak�e �rodków działaj�cych podobnie do 

alkoholu. 

3. Na terenie Obiektów chronionych nie wymienionych w ust. 1 obowi�zuje zakaz 

przebywania osób w stanie po u�yciu alkoholu, w stanie nietrze�wo�ci, pod wpływem 
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�rodków odurzaj�cych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych, 

których działanie jest podobne do alkoholu. 

4. W celu zapewnienia ochrony �ycia i zdrowia pracowników lub innych osób  na terenie 

obiektów chronionych wprowadza si� kontrol� trze�wo�ci pracowników oraz kontrol�
na obecno�� w ich organizmach �rodków działaj�cych podobnie do alkoholu. 

5. Kontrola trze�wo�ci oraz kontrola organizmu na zawarto�� �rodków działaj�cych 

podobnie do alkoholu nie mo�e narusza� godno�ci oraz innych dóbr osobistych 

pracownika i obejmuje grupy pracowników okre�lone w Regulaminie Pracy ORLEN 

S.A.   

6. Kontrola trze�wo�ci obejmuje badanie przy u�yciu metod niewymagaj�cych badania 

laboratoryjnego za pomoc� urz�dzenia posiadaj�cego wa�ny dokument 

potwierdzaj�cy jego kalibracj� lub wzorcowanie. 

7. Badanie, o którym mowa w ust�pie 6, polega na stwierdzeniu braku obecno�ci 

alkoholu w organizmie pracownika albo obecno�ci alkoholu wskazuj�cej na stan po 

u�yciu alkoholu albo stan nietrze�wo�ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 

26 pa�dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi 

(Dz. U. 2023 poz. 165). Za równoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno�ci alkoholu 

w organizmie pracownika uznaje si� przypadki, w których zawarto�� alkoholu nie 

osi�ga lub nie prowadzi do osi�gni�cia warto�ci wła�ciwych dla stanu po u�yciu 

alkoholu. 

8. Pracodawca nie b�dzie mógł dopu�ci� pracownika do pracy, gdy kontrola trze�wo�ci 

wyka�e stan po u�yciu alkoholu albo stan nietrze�wo�ci lub, gdy b�dzie zachodzi�
uzasadnione podejrzenie, �e pracownik stawił si� do pracy w stanie po u�yciu 

alkoholu albo w stanie nietrze�wo�ci lub spo�ywał alkohol w czasie pracy. 

Stan po u�yciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto�� alkoholu w organizmie wynosi lub 

prowadzi do:  

1) st��enia we krwi od 0,2‰ do 0,5‰ alkoholu albo 

2) obecno�ci w wydychanym powietrzu od 0,1mg do 0,25mg alkoholu w 1dm³. 

Stan nietrze�wo�ci zachodzi, gdy zawarto�� alkoholu w organizmie wynosi lub 

prowadzi do:  

1) st��enia we krwi powy�ej 0,5‰ alkoholu albo 

2) obecno�ci w wydychanym powietrzu powy�ej 0,25mg alkoholu w 1dm³. 

Informacj� dotycz�c� podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje 
si� pracownikowi do wiadomo�ci. 

9. Na ��danie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu 

trze�wo�ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powołany do ochrony 

porz�dku publicznego. 

10. Organ, o którym mowa w ust. 9, przeprowadza badanie stanu trze�wo�ci pracownika 

przy u�yciu metod niewymagaj�cych badania laboratoryjnego. 

Organ, o którym mowa, zleca przeprowadzenie badania krwi, je�eli: 
1)  nie ma mo�liwo�ci przeprowadzenia badania metod�, o której mowa w ust 9; 
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2)  pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si� badaniu metod�, 
o której mowa w ust 9; 

3) pracownik niedopuszczony do pracy ��da przeprowadzenia badania krwi pomimo 
przeprowadzenia badania metod�, o której mowa w ust 9; 

4)  stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemo�liwia przeprowadzenie 
badania metod�, o której mowa w ust 9; 

5) nie ma mo�liwo�ci wskazania st��enia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu 
pomiarowego urz�dzenia wykorzystywanego do pomiaru. 

11. Badania, o których mowa w ust 9 i 10, przeprowadza si� z poszanowaniem godno�ci 

i intymno�ci pracownika. 

12. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadaj�ca odpowiednie kwalifikacje 

zawodowe. 

13. Je�li wobec pracowników lub pracowników Podmiotów zewn�trznych przebywaj�cych 

na terenie Obiektów chronionych  ORLEN S.A. zachodzi uzasadnione podejrzenie, 

�e stawili si� do pracy po u�yciu alkoholu, w stanie nietrze�wo�ci albo �e spo�ywali 

alkohol w czasie pracy lub znajduj� si� pod wpływem �rodków odurzaj�cych, 

substancji psychoaktywnych działaj�cych podobnie do alkoholu, Kierownicy komórek 

organizacyjnych lub osoby przez nich upowa�nione s� zobowi�zani do 

niedopuszczenia ich do pracy lub polecenia zaprzestania przez nich pracy 

i  powiadomienia pracowników ochrony.  

Potwierdzeniu istnienia uzasadnionego podejrzenia, o którym mowa w niniejszym 
ust�pie, mo�e słu�y� badanie urz�dzeniem kontrolnym, Urz�dzenie takie nie 
wskazuje dokładnej zawarto�ci alkoholu w wydychanym powietrzu, słu�y jedynie do 
wyeliminowania podejrzenia, �e zachowanie pracowników lub pracowników 
Podmiotów zewn�trznych wynika ze spo�ycia alkoholu, pomimo takiego podejrzenia. 
W przypadku podejrzenia za�ycia �rodka odurzaj�cego, substancji psychoaktywnej 
lub substancji psychotropowej działaj�cej podobnie do alkoholu, przeprowadza si�
nieinwazyjne badanie Narkotestem maj�ce na celu wykluczenie takiego podejrzenia. 
Kierownik komórki organizacyjnej wzywa pracowników ochrony w celu 
przeprowadzenia badania urz�dzeniem kontrolnym lub badania Narkotestem. 

14. Je�li wobec osób przebywaj�cych na terenie Obiektów chronionych wymienionych 

w ust. 1 zachodzi uzasadnione podejrzenie, �e w ich organizmie znajduje si� alkohol, 

spo�ywały alkohol na terenie tych Obiektów lub znajduj� si� pod wpływem �rodków 

odurzaj�cych, substancji psychoaktywnych lub psychotropowych działaj�cych 

podobnie do alkoholu, Pracownicy ochrony wykonuj� badanie urz�dzeniem 

kontrolnym lub Narkotestem, w przypadku uzyskania wyniku pozytywnego, 

powiadamia uprawniony organ do ochrony porz�dku publicznego. Wydanie przez 

Kierownika komórki organizacyjnej lub osob� przez niego upowa�nion� polecenia 

niedopuszczenie do pracy lub jej zaprzestania osobie, wobec której zachodzi 

uzasadnione podejrzenie, �e stawiła si� do pracy w stanie po u�yciu alkoholu albo 

spo�ywała alkohol w czasie pracy lub znajduje si� pod wpływem �rodków 

odurzaj�cych lub substancji psychotropowych, psychoaktywnych działaj�cych 

podobnie do alkoholu, nie wymaga ani zachowania szczególnej formy, ani obowi�zku 

przeprowadzenia badania stanu jej trze�wo�ci.  
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Okoliczno�ci stanowi�ce podstaw� polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej 
zaprzestania powinny by� podane pracownikowi do wiadomo�ci. Pracownik 
zobowi�zany jest do oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik ochrony sporz�dza 
Notatk� oraz Protokół stanowi�cy zał�cznik do niniejszych wytycznych.  

15. W przypadku niepoddania si� badaniu urz�dzeniem kontrolnym osoby, wobec której 

zachodzi uzasadnione podejrzenie, �e w jej organizmie znajduje si� alkohol lub jest 

po wpływem �rodków odurzaj�cych, substancji psychoaktywnych lub 

psychotropowych, wzywa si� uprawniony organ powołany do ochrony porz�dku 

publicznego, w celu wykonania takiego badania. W przypadku opuszczenia terenu 

Obiektu chronionego przed przybyciem organów powołanych do ochrony porz�dku 

publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana badaniu nie 

zostaje dopuszczona do pracy lub j� zaprzestaje i opuszcza teren Obiektu 

chronionego, a pracownik ochrony zatrzymuje kart� identyfikacyjn� i sporz�dza 

notatk�. 

16. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po u�yciu alkoholu albo stan 

nietrze�wo�ci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem 

usprawiedliwionej nieobecno�ci w pracy, za który pracownik zachowuje prawo do 

wynagrodzenia.  

W przypadku gdy wynik badania, mie�ci si� w przedziale od 0,00‰ do 0,2‰ lub 

obecno�ci w wydychanym powietrzu od 0,0 mg do 0,1 mg alkoholu w 1dm³, pracownik 

ochrony wykonuj�cy badanie ma obowi�zek przeprowadzenia powtórnego badania w 

celu ustalenia tendencji malej�cej lub rosn�cej. W przypadku wyniku malej�cego 

pracownik wchodzi na teren Obiektu chronionego dopiero po uzyskaniu wyniku 

0,00‰ lub 0,0 mg alkoholu w 1dm³ wydychanego powietrza, natomiast w przypadku 

uzyskania wyniku wskazuj�cego na stan po u�yciu lub stan nietrze�wo�ci pracownik 

nie zostanie wpuszczony na teren chroniony.  

17. Pracownicy ochrony na bie��co sporz�dzaj� notatki dotycz�ce podejrzenia 

popełnienia przez pracowników  ORLEN S.A., Spółek GK i Podmiotów zewn�trznych, 

wykrocze� w zakresie naruszenia przepisów niniejszych wytycznych. Informacje 

o wykroczeniach i ich sprawcach przesyłana jest do wła�ciwych Kierowników 

komórek organizacyjnych  ORLEN S.A. oraz Spółek GK i Podmiotów zewn�trznych, 

odpowiedzialnych za tych pracowników.  

18. W przypadkach nieuj�tych w niniejszym Rozdziale, decyzje w zakresie 

przestrzegania trze�wo�ci i przeciwdziałania narkomanii podejmuje Dyrektor 

Wykonawczy ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa, w porozumieniu z Dyrektorem 

Wykonawczym ds. Kadr oraz Dyrektorem Biura Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy. 

19. Przytoczone przepisy stosuje si� odpowiednio do pracodawców organizuj�cych prac�
na zasadzie stosunku pracy, a tak�e wykonywan� przez osoby fizyczne na innej 

podstawie ni� stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadz�ce na własny rachunek 

działalno�� gospodarcz�, a tak�e do osób fizycznych wykonuj�cych prac� na innej 

podstawie ni� stosunek pracy oraz osób fizycznych prowadz�cych na własny 

rachunek działalno�� gospodarcz�, których praca jest organizowana przez tych 

pracodawców.” 



�������	�������

VIII. INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZ�CE OSÓB 

W ZWI�ZKU Z OBSŁUG� RUCHU OSOBOWEGO I MATERIAŁOWEGO. 

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest ORLEN S.A. z siedzib� w Płocku (09-411), 
ul. Chemików 7 (dalej:  ORLEN S.A.). Kontaktowe numery telefonów do  ORLEN S.A. 
: (24) 256 00 00, (24) 365 00 00, (22) 778 00 00.  

II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwi�zanych z ochron� danych osobowych mo�na kontaktowa� si�
z Inspektorem Ochrony Danych. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w  ORLEN 
S.A. słu�y nast�puj�cy adres email: daneosobowe@orlen.pl Z Inspektorem Ochrony 
Danych mo�na skontaktowa� si� tak�e pisemnie na adres siedziby  ORLEN S.A., 
wskazany w pkt 1, z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych“. Dane dot. Inspektora 
Ochrony Danych dost�pne s� na stronie www.orlen.pl w zakładce „Kontakt”.

III. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dane osobowe przetwarzane s� w celu: 

a) zapewnienia bezpiecze�stwa, ochrony osób, obszarów, obiektów oraz 

urz�dze�  ORLEN S.A., tj. zapewnienie ruchu osobowego i materiałowego na 

terenie  ORLEN S.A.; 

b) zapewnienia ochrony �ycia i zdrowia osób przebywaj�cych na terenie  ORLEN 

S.A. lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trze�wo�ci oraz kontroli na 

obecno�� �rodków działaj�cych podobnie do alkoholu, w zgodzie z przepisami 

prawa i nie naruszaj�c godno�ci oraz innych dóbr osobistych osoby poddanej 

badaniu; 

c) obsługi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszcze� wynikaj�cych 

z realizacji celów przetwarzania. 

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

a) wypełnienie obowi�zków prawnych ci���cych na  ORLEN S.A(zgodnie z art. 6 

ust. 1 lit. c RODO) wynikaj�cych w szczególno�ci z Kodeksu Pracy, Ustawy 

o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, Ustawy 

o ochronie osób i mienia; 

b) prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegaj�cy na 

zapewnieniu bezpiecze�stwa osób i mienia na obiektach  ORLEN S.A. obsługi, 

dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszcze�. 

IV. ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe mog� by� ujawniane podmiotom z nami współpracuj�cym (odbiorcom), 
w tym spółce ORLEN Ochrona Sp. z o.o. w przypadku, gdy jest to niezb�dne do 
realizacji celów przetwarzania, o których mowa w pkt 3, podmiotom �wiadcz�cym 
usługi informatyczne, dor�czania korespondencji i przesyłek, usługi ochrony osób 
i mienia, usługi zapewnienia bezpiecze�stwa i higieny pracy, doradcze, prawne, 
archiwizacji.  

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
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a) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwi�zanego z ruchem 

osobowym; 

10 lat - od chwili zarejestrowania ostatniej aktywno�ci w systemie kontroli dost�pu;  

b) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwi�zanego z ruchem 

materiałowym zgodnie z okresem okre�lonym w „Instrukcji o ruchu materiałowym 

w  ORLEN S.A.”; 

c) w przypadku kontroli trze�wo�ci oraz kontroli na obecno�� w organizmie �rodków 

działaj�cych podobnie do alkoholu, przetwarzane s� przez okres 

nieprzekraczaj�cy roku od czasu ich zebrania. W przypadku gdy zebrane dane 

mog� stanowi� lub stanowi� dowód w postepowaniu, czas ten ulega wydłu�eniu 

do czasu prawomocnego zako�czenia postepowania. 

VI. PRZYSŁUGUJ�CE PRAWA ZWI�ZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH

Przysługuje prawo do ��dania od  ORLEN S.A. dost�pu do podanych danych 
osobowych, ich sprostowania np. w sytuacji gdy s� nieprawidłowe lub niekompletne, 
a tak�e ich usuni�cia lub ograniczenia przetwarzania, jak równie� prawo do wniesienia 
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w przypadkach, kiedy przetwarzamy dane na 
podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu oraz prawo do przeniesienia danych 
do innego administratora. ��danie dotycz�ce realizacji ww. praw nale�y zgłasza� na 
adres poczty elektronicznej: daneosobowe@orlen.pl lub adres siedziby  ORLEN S.A. 
wskazany w pkt. II z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych” 

VII. PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI

Przysługuje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urz�du 
Ochrony Danych Osobowych. 

VIII. NFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNO�CI PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest niezb�dne do zapewnienia ruchu osobowego 
i materiałowego na terenie  ORLEN S.A., a tym samym bezpiecze�stwa osób i mienia. 
Odmowa podania danych osobowych uniemo�liwi wej�cie/wjazd na obiekty  ORLEN 
S.A. 
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Zał�czniki:

Zał�cznik nr 1  Wzory kart identyfikacyjnych i wniosków.

Zał�cznik nr 3 Wniosek o dopisanie uprawnie� do stref szczególnego 

nadzoru. 

Zał�cznik nr 5 Wniosek o wyra�enie/przedłu�enie/zamian�/usuni�cie 
zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego ORLEN S.A. 

Zał�cznik nr 6 Wniosek o wystawienie kart identyfikacyjnych 
„GO	
”/”SERWISANT”. 

Zał�cznik nr 7 Wniosek o wystawienie/przedłu�enie kart identyfikacyjnych. 

Zał�cznik nr 8 Protokół z kontroli trze�wo�ci oraz kontroli na obecno��
�rodków działaj�cych podobnie do alkoholu. 

Zał�cznik nr 9 Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania wniosków 
o karty identyfikacyjne i wjazdy. 

Zał�cznik nr 10 wykaz stref szczególnego nadzoru. 

Zał�cznik nr 11 lista Spółek GK ORLEN posiadaj�cych siedzib� lub obiekt 
produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektów chronionych 
ORLEN S.A. 

Zał�cznik nr 12 Lista Podmiotów zewn�trznych posiadaj�cych siedzib� lub 
obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie Obiektów 
chronionych. 
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        Zał�cznik nr 1 

Karta dla pracownika 

ORLEN S.A 
Karta dla pracownika 

Spółki 

Karta dla pracownika 

Podmiotu zewn�trznego 
Karta „GO	
” Karta „SERWISANT” 

    

Karta dla pracownika 

ORLEN S.A 

Karta papierowa 

jednorazowa 

Karta papierowa 

tymczasowa 

Karta papierowa 

jednorazowa 

  

WZORY KART IDENTYFIKACYJNYCH I WNIOSKÓW
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                    Zał�cznik nr 3 

Wniosek o dopisanie uprawnie
 do stref szczególnego nadzoru 

Lp. Imi� Nazwisko
Numer karty 

identyfikacyjnej
Firma

Dost�p do
strefy *

Termin wa	no�ci 
dost�pu od-do

Uwagi

1 

2 

3 

4 

5 

* wykaz skrótów zamieszczono w Zał�czniku nr 10 Wytycznych 

          

…………………………………………………………………          …………………………………………………………………… 

  Podpis osoby wystawiaj�cej wniosek                         Potwierdzenie przez osob� zarz�dzaj�c�  

          stref� szczególnego nadzoru 
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Zał�cznik nr 5
..................................................................................... 
Dane firmy - płatnika  (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) 

Dyrektor Wykonawczy  
ds. Kontroli i Bezpiecze
stwa 
w/m 
tel.: (024) 256-50-78, 
 fax:(024) 367-76-94 

Wniosek o wyra	enie/przedłu	enie/zmian�/dodanie/usuni�cie* zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego  ORLEN S.A. 
	��
�����
��
����������
�����������

Lp. Imi� Nazwisko 
Numer karty 

identyfikacyjnej 
Numer rej. i 

marka pojazdu

Rodzaj 
pojazdu(osobowy, 

ci�	arowy lub 
specjalistyczny)  

Dost�p 
przez bramy

Firma 
Forma własno�ci poj. 
(słu	bowy/prywatny**)

1         

2         

3         
W/w osoby zostały poinformowane przez pracodawc�, �e ich dane w rozumieniu obowi�zuj�cych przepisów o ochronie danych osobowych b�d� przetwarzane przez ORLEN S.A. z siedzib� w Płocku ul. Chemików 7. 

Szczegółowe uzasadnienie potrzeby wjazdu: ……………………………………………………………………………………………………….…… 
Nr umowy / zlecenia dla którego wykorzystywany jest pojazd ………………………………………………………………………………………………………………..  
Rodzaj wjazdu: stały / jednorazowy* 

.....................................................     ..................................................     .........................................    ..............................................
Potwierdzenie zlecenia usługi przez   Potwierdzenie zlecenia usługi   Podpis i piecz�� osoby upowa�nionej do      Dopisanie pojazdu  w dniu 

              Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura /  przez głównego Wykonawc�    wystawienia wniosku                                    (Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego ORLEN S.A. / Słu�ba Ochrony) 
osob� kieruj�c� Terminalem Paliw / Zakładem PTA we Włocławku       na karty identyfikacyjne 
  

UWAGA: 
Niewypełnienie któregokolwiek z punktów skutkuje odrzuceniem wniosku 
Podpisy pod wnioskiem nale�y zbiera� w nast�puj�cej kolejno�ci: 

1.Podpis osoby upowa�nionej (Wykonawca) do potwierdzania wniosków o karty identyfikacyjne, 

2.Potwierdzenie zlecenia usługi przez głównego Wykonawc� (Podwykonawca nie powinien wyst�powa� z wnioskiem z pomini�ciem głównego Wykonawcy),  
3. Potwierdzenie zlecenia usługi przez Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura  / osob� kieruj�c� Terminalem Paliw / Zakładem PTA we Włocławku  lub Zakład CCGT Włocławek zlecaj�cych usług� (nie 

dotyczy firm, które maj� siedzib� na terenie zakładu produkcyjnego w Płocku), 

�����
�����
������������	��
���
���������������
���
��
���	������ !"����#�����
* niepotrzebne skre�li�
**numer umowy na korzystanie z pojazdu prywatnego do celów słu�bowych 
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...........................................................                                     Zał�cznik nr 6
      Dane firmy - płatnika  (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) 

Wniosek o wystawienie kart identyfikacyjnych „GO��”/ „SERWISANT” 

Prosz� o wystawienie kart identyfikacyjnych „Go��” / „Serwisant”* wa�nych od ............. do ................ dla ni�ej wymienionych osób. 

Lp. Imi� Nazwisko 
PESEL 

(data urodzenia je�li nie 
posiada numeru pesel) 

Narodowo��*** 
Numer rej. i 

marka pojazdu 
Rodzaj pojazdu ( osobowy / 
ci�	arowy/specjalistyczny) 

Wjazd/Wej�cie 
Brama/Uwagi 

1        

2        

3        

4        

5        
Ww. osoby zostały poinformowane przez pracodawc�, �e ich dane w rozumieniu obowi�zuj�cych przepisów o ochronie danych osobowych b�d� przetwarzane 
przez ORLEN S.A. z siedzib� w Płocku ul. Chemików 7. 

Miejsce pobytu Go�cia / Serwisanta ......................................................................................... 
Osoba odpowiedzialna za opiek� nad Go�ciem / Serwisantem ............................................... 
Nazwa reprezentowanego podmiotu ………………………….…………..................................... 
Cel wizyty………………………………………………………………………………………………. 
Opłat� za wjazd  ponosi (w przypadku wjazdu pojazdem)*……………………………………….  
  
         

……………………                             .………………………………………. 
Podpis i piecz�� osoby                                                Podpis i piecz�� osoby upowa�nionej do 

potwierdzaj�cej wej�cie/wjazd**                                                                          wystawienia wniosku o wystawienie 
                                                       kart identyfikacyjnych 

* nie dotyczy  ORLEN S.A., Spółek GK ORLEN oraz wszystkich dostawców i odbiorców materiałów i odpadów.
** dotyczy firm nie posiadaj�cych siedziby na terenie  ORLEN S.A. 
*** dotyczy cudzoziemców 
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Zał�cznik nr 7

.....................................          
Dane firmy - płatnika  (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) 

Wniosek o wystawienie/przedłu	enie* kart identyfikacyjnych 
Prosz� o wystawienie/przedłu�enie kart identyfikacyjnych 
w okresie od .................................. do ........................................... dla pracowników firmy………………………………………………………………………. 

Lp. Imi�       Nazwisko 

PESEL, Numer karty 
(data urodzenia dla osób 

nie posiadaj�cych 
numeru pesel) 

Narodowo��
*** 

Numer rejestracyjny 
i marka pojazdu 

Rodzaj pojazdu 
(osobowy, 

ci�	arowy lub 
specjalistyczny) 

Wej�cie/wjazd 
bram� nr/ strefa 
szczególnego 

nadzoru** 

Rodzaj wjazdów
jednorazowe/stałe 

oraz forma własno�ci 
Słu	bowy/prywatny***

* 
1         

2         

3         
Ww. osoby nie były karane za spo�ywanie alkoholu, palenie papierosów, zabór mienia oraz nie naruszyły zasad BHP na terenie  ORLEN S.A. 
Ww. osoby zostały poinformowane przez pracodawc�, �e ich dane w rozumieniu obowi�zuj�cych przepisów o ochronie danych osobowych b�d� przetwarzane przez ORLEN S.A. z siedzib� w Płocku ul. Chemików 7. 

Nr zlecenia/umowy……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
Okres obowi�zywania zlecenia /umowy………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
Miejsce wykonywanej pracy (nazwa instalacji, obiektu lub działki)………........................................................................................................................................ 
Ogólny zakres wykonywanej pracy…………………………..………………………………………………………………………………………………………………….. 
Na rzecz firmy……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
      

  
     ...................................................................................................       ...............................................                   ……………...................................................... 
                Potwierdzenie zlecenia usługi przez                       Potwierdzenie zlecenia usługi        Podpis i piecz�� osoby upowa�nionej do 

Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura                            przez głównego Wykonawc�                    wystawienia wniosku na karty identyfikacyjne 
osob� kieruj�c� Terminalem Paliw, Zakładem PTA we Włocławku, 
 Zakład CCGT Włocławek              
                                

                                                               
  

……...................................................................    …………..…………………………………………….                  ...................................................................................................... 
Potwierdzenie odbycia szkolenia wst�pnego BHP/ z zagro�e�                    Zgoda na wydanie kart identyfikacyjnych,                         Wydanie karty identyfikacyjnej w dniu (brak w bazie PNG)
       (Podpis i piecz�� na ka�dej stronie wniosku)                       Dział BHP i Bezpiecze�stwa Procesowego  ORLEN  S.A.              Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego  ORLEN S.A. lub Słu�ba ochrony 
                                                                                  (Termin wa�no�ci szkolenia, podpis i piecz��)                                              (Podpis i piecz��)     

*niepotrzebne skre�li�
**wykaz skrótów zawiera Za Wytycznych (dost�pny w Biurze Przepustek i Intranecie) 
***dotyczy cudzoziemców 
**** nr umowy na korzystanie z pojazdu prywatnego do celów słu�bowych 
UWAGA ! Podpisy pod wnioskiem na przedłu�enie kart identyfikacyjnych nale�y zbiera� w nast�puj�cej kolejno�ci: 

1. Podpis osoby upowa�nionej (Wykonawca) do wystawienia wniosku, 
2. Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP, 
3. Uzyskanie zgody pracownika Działu BHP i Bezpiecze�stwa Procesowego na wydanie kart identyfikacyjnych 
4. Potwierdzenie zlecenia usługi przez głównego Wykonawc� (Podwykonawca nie powinien wyst�powa� o karty identyfikacyjne z pomini�ciem głównego Wykonawcy),  
5. Potwierdzenie zlecenia usługi przez Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura / osob� kieruj�c� Terminalem Paliw / /Zakładem PTA  we Włocławku lub Zakład  CCGT Włocławek zlecaj�cych usług� (nie dotyczy firm, które maj� siedzib� na terenie 

zakładu produkcyjnego w Płocku), 
6. Potwierdzenie przez osob� zarz�dzaj�c� stref� szczególnego nadzoru. (tylko dla stref szczególnego nadzoru) 
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          Zał�cznik nr 8 

                                                 

………………, dn. ……/……./20..…. r                                          

PROTOKÓŁ 

z kontroli trze�wo�ci oraz kontroli na obecno�� �rodków działaj�cych podobnie do 
alkoholu  

Osoba badana: 
Imi� i nazwisko  .……………………………………………………………………………………………… 
Nr Karty Identyfikacyjnej  …….……………………………………………………………………………… 
Nr osobowy Pracownika* ……………………………………………………………………………………. 
Pracodawca(nazwa i adres)  ………………………………………………………………………………… 

Stan po u�yciu alkoholu/stan nietrze�wo�ci **
 I badanie  

• Data badania  

• Godzina i minuta badania 

• Wynik badania 

 II badanie  

• Data badania 

• Godzina i minuta badania 

• Wynik badania 

III badanie  

• Data badania 

• Godzina i minuta badania 

• Wynik badania 

Stan stwierdzaj�cy obecno�� w organizmie �rodka działaj�cego podobnie do alkoholu: 

• Data badania 

• Godzina i minuta badania 

• Wynik badania - pozytywny/negatywny * 

Badanie przeprowadził………………………………………………………. 
Imi� i nazwisko……………………………………………………………….. 
Numer legitymacji pracownika ochrony…………………………………….

Osoba badana została poinformowana o mo�liwo�ci wykonania dodatkowego badania metod�
spektrometrii w podczerwieni TAK/NIE**. 

………………………………………….     …………………………….. 
Podpis przeprowadzaj�cego badanie                                                          Podpis osoby badanej                                       

*- w przypadku pracownika ze spółki Grupy Kapitałowej Orlen 

**- niepotrzebne skre�li�
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Zał�cznik nr 9 

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO POTWIERDZANIA WNIOSKÓW O KARTY 
IDENTYFIKACYJNE I WJAZDY

ORLEN S.A. i SPÓŁKI GK ORLEN: 

1. Prezes Zarz�du Dyrektor Generalny, 

2. Członek Zarz�du, 

3. Dyrektor Wykonawczy, 

4. Dyrektor, 

5. Z-ca Dyrektora, 

6. Kierownik, 

7. osoby „p.o.” lub działaj�ce „z up.” osób zatrudnionych na powy�szych 

stanowiskach. 

PODMIOTY ZEWN�TRZNE: 

1. Prezes Zarz�du (Dyrektor Generalny), 

2. Członek Zarz�du, 

3. Prokurent, 

4. Pełnomocnik.  
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                  Zał�cznik nr 10  
WYKAZ STREF SZCZEGÓLNEGO NADZORU 

Lp. Symbol strefy Opis
Komórka odpowiedzialna (Dyrektor, 

Kierownik)

1. ARCHIWUM Archiwum Biura Techniki Dział Infrastruktury Technicznej 

2. AUTOMATYKA Budynek 08 ORLEN Serwis Sp. z o.o. 

3. B02 Budynek 02 ORLEN Eko Sp. z o.o. 

4. BHP Budynek BHP Biuro Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy 

5. BB 
Obszar Kontroli i Bezpiecze�stwa 

w 05 i 06
Dyrektor Wykonawczy  

ds. Kontroli i Bezpiecze�stwa

6. BR 10 Brama nr 10 Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego 

7. BR 11 Brama nr 11 Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego 

8. BR 5 Brama nr 5 Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego 

9. BTECH Budynek Biura Techniki Dział Infrastruktury Technicznej 

10. CA Budynek CA w cz��ci pracowniczej Biuro Administracji 

11. CAZ Budynek CAZ (Zarz�d) Biuro Administracji 

12. CUK/PPPT 1 
Budynek Centrum Usług 

Korporacyjnych w PPPT - 1 pi�tro 

Biuro Planowania i Rozlicze� Inwestycji 

Maj�tkowych w Koncernie / Zespół ds. 

Administracji Projektów Inwestycyjnych 

13. CUK/PPPT 5 
Budynek Centrum Usług 

Korporacyjnych w PPPT - 5 pi�tro 

Biuro Rachunkowo�ci Korporacyjnej - Główny 

Ksi�gowy 

14. FULL Dost�p nieograniczony Obszar Kontroli i Bezpiecze�stwa 

15. GA 
Biuro Audytu i Zarz�dzania Ryzykiem 

Korporacyjnym w 05 

Biuro Audytu, Kontroli i Zarz�dzania Ryzykiem 

Korporacyjnym 

16. GPZ Wej�cie do budynku GPZ2 Wydział Dystrybucji Energii Elektrycznej 

17. 
BUDYNKI_1-6 i Budynek 01,02, 03, 04, 05, 06, 

wył�czeniem strefy BB i B02 
Biuro Administracji 

18. IOS Budynek EC - Dział Automatyki Dział Automatyki Produkcji Energetycznej 

19. KANCELARIA Kancelaria w budynku Senator ORLEN Administracja Sp. z o.o. 

20. KI Biuro Informatyki pi�tro 1,2, 3 Dyrektor Wykonawczy ds. Informatyki 

21. MG 
Magazyny na terenie zakładu 

produkcyjnego w Płocku 
Dział Logistyki Magazynowej Zakupów 

22. OSR Budynek Ochrony 	rodowiska Dział Ochrony 	rodowiska 

23. PŁACE Obsługa pracownicza w budynku 05 ORLEN CUK Sp. z o.o. - Zespół Wynagrodze�

24. PTA Zakład Produkcyjny PTA Zakład PTA we Włocławku 

25. PTECH 
Pomieszczenia Techniczne, w�zły sieci 

LAN 
Dział Sieci Teleinformatycznych 

26. PZO Budynek PZO Wydział Produkcji Wody 

27. RAF Budynek Rafinerii Dział Maszyn Wiruj�cych Rafinerii 

28. SENATOR Budynek SENATOR w Warszawie Biuro Administracji 

29. SERWERY 
Pomieszczenia serwerowni w 

budynkach 
Dział Przetwarzania Danych 

30. TP (nazwa) Terminal Paliw Terminal Paliw 

31. ZAKUPY Budynki obszaru Zakupów w Płocku Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupów 

32. ZWI�ZKI Zwi�zki zawodowe - w budynku 06 Zwi�zki zawodowe 

33. CCGT Zakład CCGT Zakład CCGT Włocławek 

34. DCS 
Pomieszczenia z szafami technicznymi 

na  terenie ZP Dział Cyberbezpiecze�stwa 

35. CBR Centrum Badawczo Rozwojowe Zespół Pilota�y i Odwzorowa�

36. BR 1 Brama nr 1 Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego 

37. BR 2 Brama nr 2 Biuro Bezpiecze�stwa Fizycznego 
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           Zał�cznik nr 11 

LISTA SPÓŁEK GRUPY KAPITAŁOWEJ ORLEN POSIADAJ�CYCH SIEDZIB� LUB OBIEKT 
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTÓW CHRONIONYCH 

Lp. Nazwa firmy / Spółki

1. ORLEN Administracja Sp. z o.o. 

2. ORLEN Serwis S.A. 

3. ORLEN Eko Sp. z o.o. 

4. ORLEN Laboratorium S.A. 

5. ORLEN Ochrona Sp. z o.o. 

6. Basell ORLEN Polyolefins Sp. z o.o. 

7. ORLEN Paliwa Sp. z o.o. 

8. ORLEN Centrum Serwisowe Sp. z o.o. 

9. ORLEN KolTrans Sp. z o.o. 

10. ORLEN Asfalt Sp. z o.o. 

11. 
ORLEN VC Sp. z o.o. 

12. ORLEN Neptun Sp. z o.o. 

13. Baltic Power Sp. z o.o. 
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Zał�cznik nr 12 

LISTA PODMIOTÓW ZEWN�TRZNYCH POSIADAJ�CYCH SIEDZIB� LUB OBIEKT 
PRODUKCYJNY ZLOKALIZOWANY NA TERENIE OBIEKTÓW CHRONIONYCH 

Lp. Nazwa firmy

1. EnergoRem Sp. z o.o. 

2. PETRO WodKan Sp. z o.o. 

3. Petrotel Sp. z o.o. 

4. 
Wagon Service Ostróda Sp. 
z.o.o. 

5. Pren S.A. 

6. Revico Sp. z o.o. 


