Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia operacyjnego nr .......... 12025/GC

Instrukcja systemu przepustkowego ruchu osobowego i pojazdéw na Terenie
chronionym w Gdansku

CEL

ORLEN S.A. i Rafineria Gdanska Sp. z 0.0. podlegajg szczeg6lnej ochronie na podstawie

Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia (Dz.U.2025.532) oraz sa:

e zakfadami duzego ryzyka wystapienia powaznej awarii przemystowej na podstawie Ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U.2025.67),

e operatorami infrastruktury krytycznej, o ktérej mowa w Ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.2023.122 z pézn.zm.),

e obiektem szczegdlnie waznym dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa na podstawie
Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.2024.248 z p6zn. zm.).

Instrukcja ma za zadanie zapewnienie:

e ochrony terenu Rafinerii Gdanskiej Sp. z o0.0. (dalej takze: Rafineria Gdanska) i ORLEN
S.A. przed dostepem os6b nieuprawnionych,

e bezpieczenstwa o0s6b i mienia znajdujgcego sie na Terenie chronionym.

ZAKRES STOSOWANIA

Instrukcja ma zastosowanie do Terenu chronionego i dotyczy:

o pracownikéw ORLEN S.A./Spotek GK ORLEN i Rafinerii Gdanskiej Sp. z 0.0. wykonujacych
prace na Terenie chronionym,

e Wykonawcédw i podmiotéw wykonujacych prace w imieniu Wykonawcow,

o Gosci.

Zasady wjazdu oraz wystawiania Kart dla kierowcoéw autocystern wjezdzajgcych na teren

terminala paliw zostaty okre$lone w Zasadach samoobstugowego odbioru paliw i korzystania

Z kart zblizeniowych na terenie Terminala Paliw Rafinerii Gdanskiej Sp. z 0.0. dostepnych pod

adresem: https://rafineriagdanska.pl/3484/logistyka/samoobslugowy odbior paliw_rg.

DEFINICJE.

Centrum Budynki  administracyjno-biurowe o  ograniczonym  dostepie
administracyjne zlokalizowane na Terenie chronionym, oznaczone symbolami CA1,
CA1, CA2, CA3 CA4, CA2, CA5 nalezace do ORLEN S.A. oraz CA3 i CA4 nalezace do
CA5 Rafinerii Gdanskiej Sp. z.0.0.
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Grupa Kapitatowa
ORLEN lub GK
ORLEN

Spétka GK ORLEN

ORLEN Ochrona

Teren chroniony

Teren Zaktadu
produkcyjnego

Obiekt

0 ograniczonym
dostepie zwany tez:
Obiektem

Oficer Ochrony
Obiektu Portowego,

zwany tez: PFSO

Przedmioty
niebezpieczne

Prace

SKD

Administrator SKD

oznacza ORLEN S.A. oraz spétki handlowe, bedace
jej jednostkami zaleznymi w rozumieniu Miedzynarodowego Standardu
Sprawozdawczosci Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania
finansowe lub innego standardu znajdujgcego zastosowanie w jego
miejsce.

oznacza spotke handlowa, bedacg jednostkg zalezng od ORLEN,
w rozumieniu  Miedzynarodowego Standardu SprawozdawczoS$ci
Finansowej 10 — Skonsolidowane sprawozdania finansowe lub innego
standardu znajdujgcego zastosowanie w jego miejsce.

ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. Oddziat w Gdansku.

teren w Gdansku przy ul. Elblaskiej 135, ul. Benzynowej 34, ul. Michatki
25 oraz teren ujecia wody w Przejazdowie, a takze pozostata cze$é
terenu, ktéry jest wtasnoscig ORLEN S.A. lub Rafinerii Gdanskiej Sp.
Z 0.0., na ktérym ustuge ochrony realizuje ORLEN Ochrona Sp. z o.0.

Ogrodzony teren przy ul. Elblgskiej 135, Benzynowej 34, nalezacy do
Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A., do ktérego dostep istnieje wytgcznie
poprzez Bramy Nr 1, 3, 4, 5, 6, 8 oraz posterunek Nr K1, K2, 2, NP.

Budynek, budowla, instalacja, bocznica kolejowa, maszyna Ilub
urzadzenie zwigzane z produkcja, wraz z terenem przylegtym, nalezacy
do Rafinerii Gdanskiej lub ORLEN S.A., zlokalizowany poza Terenem
Zaktadu produkcyjnego, do ktérego dostep jest ograniczony.

Pracownik Biura Bezpieczenstwa Fizycznego wyznaczony przez
Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego, odpowiedzialny za
opracowanie, wdrazanie, rewizje i utrzymanie planu ochrony Obiektu
Portowego (Terminal Przetadunkowy Martwa Wista). W czasie
nieobecnosci osoby wyznaczonej, obowigzki PFSO realizuje Dowddca
Zmiany ORLEN Ochrona.

Bron (wszystkie rodzaje), materiaty wybuchowe lub inne niebezpieczne
urzadzenia, przedmioty lub substancje, ktérych uzycie w sposéb
kontrolowany i/lub niekontrolowany, i/lub wykorzystywanie w sposob
niedozwolony moze naruszaé dobra osobiste, i/lub zagrazaé zyciu,
zdrowiu, lub wolnosci os6b pracujacych i przebywajacych na Terenie
chronionym.

Roboty, ustugi, dostawy lub inne $wiadczenia wykonywane przez
Wykonawce lub podmioty wykonujgce prace w imieniu Wykonawcy w
celu realizacji umowy lub zaméwienia.

System Kontroli Dostepu.

Osoba wyznaczona przez Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego
ORLEN S.A. odpowiedzialna za funkcjonowanie SKD.
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Elektroniczna
przepustka, zwana
takze: Karta SKD

Uzytkownik
elektronicznej
przepustki

Szkolenie z
ogolnych zasad
bezpieczenstwa

Wykonawca

zwany tez
Kontrahentem

Podmiot
Wykonujacy prace
w imieniu
Wykonawcy

Dokument uprawniajgcy do wejscia/wjazdu na Teren chroniony objety
SKD.

Osoba, dla ktérej zostata wydana Karta SKD, a w szczegolnosci:

o pracownik ORLEN S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej,

. Wykonawca i podmiot wykonujgcy prace w imieniu WWykonawcy,

o Gos¢.

Szkolenie przeznaczone dla Wykonawcéw podmiotéw
wykonujacych prace w imieniu Wykonawcéw, realizujgcych prace na
Terenie chronionym, ktérego celem jest, m.in., przekazanie informacji
0 zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych podczas pracy na
Terenie chronionym, specyficznych uregulowaniach i wymaganiach
z zakresu bezpieczenstwa pracy i ochrony ppoz. oraz postepowaniu na
wypadek zaistnienia potencjalnych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu
i zyciu.

oraz

Ustugodawca przyjmujacy zamoéwienie, wykonawca robét budowlanych
lub kazdy inny podmiot realizujgcy prace na rzecz ORLEN S.A./Spotek
GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej na podstawie zawartej umowy lub tez na
podstawie przyjetego zamédwienia.

Kazda osoba wykonujgca prace w imieniu lub na zlecenie Wykonawcy,
w szczegdblnosci pracownicy i wspotpracownicy Wykonawcy, inne osoby
wykonujgce prace bez wzgledu na rodzaj stosunku prawnego czy
faktycznego taczacego te osobe z Wykonawca, w tym w szczegdlnosci
podwykonawcy, poddostawcy, konsorcjanci, wigczajac w to réwniez
podmioty zagraniczne realizujgce umowe lub zaméwienie w imieniu lub
na zlecenie Wykonawcy.

4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1 Zasady ogolne
4.1.1 Kazdy Uzytkownik Karty SKD przebywajacy na Terenie chronionym jest zobowigzany do:
e przestrzegania niniejszej Instrukcji,
e przestrzegania przepisdw porzadkowych, w tym przepiséw bhp i ppoz.,
o stosowania sie do polecen pracownikdéw obstugi/nadzoru, ORLEN Ochrona oraz Stuzby
BHP.

4.1.2 Kierownik komorki organizacyjnej ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej,
ktérego podlegli pracownicy wykonujg prace na Terenie chronionym, zobowigzany jest do
zapewnienia zapoznania (w sposéb zwyczajowo przyjety w danej komoérce organizacyjnej,
w tym poprzez Dok-System) podlegtych mu pracownikéow z trescig niniejszej Instrukcji,
powyzsze dotyczy réwniez Wykonawcy. Ponadto osoby wymienione powyzej zobowigzuje
sie do przekazywania do Biura Przepustek nr 1 informaciji o konieczno$ci zmiany uprawnien
dostepu (usuwanie, dodawanie) do Terenu chronionego dla podlegtych pracownikéw. Zasady
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nadawania uprawnien dostepu do budynkéw objetych SKD oraz zasady poruszania sie w
tych budynkach reguluje instrukcja nr GLS.71.01.01.00 Zasady nadawania uprawnien
dostepu oraz poruszania sie po budynkach objetych Systemem Kontroli Dostepu (SKD) GL
S.A.

4.1.3 Teren chroniony jest objety:
e monitoringiem wizyjnym, ktérego celem jest zapewnienie bezpieczenstwa oséb i mienia,
e elektronicznym SKD obejmujacym Teren Zaktadu produkcyjnego oraz Obiekty,

Zasady przetwarzania danych zarejestrowanych przez kamery systemu telewizji
przemystowej uregulowane sg w wewnetrznej dokumentacji Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A.

4.1.4 Wykaz Obiektdédw o ograniczonym dostepie na terenie Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A..
¢ Centrum administracyjne CA1,
¢ Centrum administracyjne CA2,
¢ Centrum administracyjne CA3,
e Teren ORLEN Kolej,
e Terminal paliw,
e Terminal wodorowy,
e Terminal Przetadunkowy Martwa Wista — Obiekt Portowy.
4.1.5 Prawo wstepu na Teren Zakfadu produkcyjnego i Obiektéw majg osoby, ktére ukonczyty
15 lat.

4.1.6 Na Terenie chronionym obowigzujg przepisy ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz
wewnetrzne uregulowania, wprowadzone ze wzgledéw bezpieczenstwa lub wynikajgce
z uzasadnionych potrzeb Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przepiséw i uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych na Terenie chronionym
Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A. zastosowanie majg m.in. postanowienia instrukcji
GLS.71.01.02.00 Instrukcja postepowania w przypadku nieprzestrzegania obowigzujgcych
na terenie Grupy Kapitatowej LOTOS zasad.

4.1.7 Na Terenie Zaktadu produkcyjnego i Obiektéw zabrania sie:

a) przebywania w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, pod wptywem Srodkéw
odurzajacych, substancji psychoaktywnych lub substancji psychotropowych, ktérych
dziatanie jest podobne do alkoholu,

b) wnoszenia, wwozenia lub spozywania/zazywania napojow alkoholowych oraz $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu,

c) pozostawiania bez opieki plecakoéw, toreb lub innych przedmiotéw, ktére potraktowane
zostang jako przedmioty potencjalnie niebezpieczne — zakaz dotyczy takze parkingéw
zewnetrznych i terenu przed budynkami CA1, CA2 i CA3,

d) wnoszenia i korzystania z urzadzen transportu osobistego i urzgdzen wspomagajacych
ruch, nienalezacych do ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej, a stuzacych
do przemieszczania sie (np.. hulajnogi, monocykle, deskorolki, inne urzadzenia
transportu osobistego, w tym dwusladowe, dwukotowe) - z wyjatkiem roweréw
napedzanych tradycyjnie wytgcznie sitg miesni.
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Zakaz nie dotyczy Terenu ORLEN Kolej, gdzie dopuszcza sie wnoszenie/wjazd urzadzen
opisanych powyzej pod warunkiem sktadowania/parkowania ich w miejscu
wyznaczonym,

€) wnoszenia i korzystania ze sprzetu sportowego stuzgcego do przemieszczania sie
w postaci wrotek, rolek, deskorolek, hulajnég, itp.,

f) korzystania z roweréw prywatnych podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
(szczegdty uzytkowania roweréw na Terenie chronionym zostaty okreslone w pkt 4.14),
przez pracownikow ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej,

g) wjazdu motocykli oraz motorowerdw (wg definicji ustawy Prawo o ruchu drogowym),

h) wprowadzania/wnoszenia/wwozenia zwierzat,

i) wjazdu pojazdéw prywatnych nalezacych do pracownikow ORLEN S.A./Spétek GK
ORLEN/Rafinerii Gdanskiej oraz pojazdéw stuzbowych i prywatnych nalezgcych do
kontrahentow wyposazonych w naped elekiryczny =zasilany wytacznie energia
zmagazynowang w akumulatorach. Zakaz nie dotyczy firm kurierskich.

4.1.8 Na Terenie chronionym obowigzuje zakaz wnoszenia przedmiotéw niebezpiecznych. Zakaz
ten nie dotyczy: funkcjonariuszy panstwowych formacji uzbrojonych, stuzb mundurowych
Spétek GK ORLEN (ORLEN Ochrona, LOTOS Straz), oraz w odniesieniu do $rodkéw
przymusu bezposredniego i stuzbowej broni palnej pracownikéw obszaru Dyrektora
Wykonawczego ds. Kontroli i Bezpieczenstwa ORLEN S.A. realizujgcych zadania stuzbowe.

4.1.9 Obstuga ruchu przepustkowego oraz wystawianie Kart SKD uprawniajacych do wejscia i/lub
wjazdu na Teren chroniony, jest realizowane przez ORLEN Ochrona.

4.1.10 Dokumentem uprawniajacym do wejscia na Teren Zaktadu produkcyjnego i Obiektow, jest
Karta SKD osobowa:

e Karta SKD pracownicza (stata/okresowa),

e Karta SKD kontrahenta (stata/okresowa),

e Karta SKD ,GOSC’ tacznie z dokumentem tozsamosci uzytkownika Karty SKD,
o Karta SKD dla 0s6b z uprawnieniami specjalnymi.

4.1.11 W uzasadnionych przypadkach, po akceptacji Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego
ORLEN S.A. lub Administratora SKD, dopuszcza sie wyrobienie Karty SKD (bez
przyznanych uprawnien) dla pracownikdbw ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii
Gdanskiej lub kontrahentéw do wykorzystania w innych systemach niz KD (kontrola
dostepu), aktywnej w lokalizacji Gdansk (np. systemy druku, pobierania narzedzi,
pobierania sprzetu BHP, itp.).

4.1.12 Wykonawca dzierzawigcy teren/pomieszczenia na Terenie chronionym jest zobowigzany
do opracowania ,Wykazu oséb upowaznionych na rok...” (Formularz nr 6 do niniejszej
Instrukcji) do wydawania zlecer na wystawienie Kart osobowych ,GOSC” lub wystawienie
Kart pojazdu ,GOSC’, w terminie do 30 stycznia kazdego roku, oraz jego biezacej
aktualizacji. Zaakceptowany przez osobe odpowiedzialng za realizacje umowy z ramienia
ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej oraz w przypadku kontrahentéw
Rafinerii Gdanskiej - Biuro Kontroli Wewnetrznej i Ochrony Infrastruktury Krytycznej

Rafinerii Gdanskiej ,Wykaz o0séb upowaznionych na rok...” nalezy przekazaé, drogag
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elektroniczng poprzez adres biuro.przepustek1@lotosochrona.pl, do akceptacji pracownika
Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A., ktéry przekazuje Wykaz do ORLEN
Ochrona.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika ORLEN S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii
Gdanskiej nieuzasadnionego wydania zlecenia na wystawienie Karty osobowej/pojazdu
,GOSC” przez Wykonawce, nalezy przekazaé informacje do Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A. Dyrektor Biura Bezpieczehnstwa Fizycznego ORLEN S.A. lub
Zastepca Dyrektora, po weryfikacji informacji, ma prawo do anulowania ,Wykazu oséb
upowaznionych na rok ...”, badz wykreslenia z niego konkretnej osoby. Informacja o
anulowaniu wykazu/wykresleniu osoby zostaje przekazana Wykonawcy.

4.1.13 Karta SKD osobowa petni role identyfikatora, musi zawiera¢ aktualne dane i zdjecie oraz
by¢ w stanie zezwalajacym na jej odczytanie. Karte SKD kazdy zobowigzany jest nosi¢ na
odziezy w widocznym miejscu, obowigzek ten nie dotyczy:

e pracownikdéw wykonujacych prace na instalacjach produkcyjnych - wéwczas pracownik
musi posiadaé oznakowanag odziez ochronng (nazwa pracodawcy), a Karte SKD
osobowg umieszczong wewnatrz odziezy,

e umundurowanych pracownikéw LOTOS Straz i ORLEN Ochrona.
4.1.14 Bezwzglednie zabrania sie Uzytkownikowi Karty SKD osobowej/pojazdu:
e uzyczania Karty SKD osobowej innej osobie,
¢ postugiwania sie Kartg SKD osobowg innej osoby,
e postugiwania sie Karta SKD osobowg wydang na wniosek innego pracodawcy,

e uzytkowania Karty SKD osobowej/pojazdu w celach innych niz zwigzanych
z wykonywaniem prac na Terenie chronionym,

e uzyczania Karty SKD pojazdu uzytkownikowi/kierowcy innego pojazdu niz ten, na ktéry
zostata wystawiona,

e postugiwania sie Kartg SKD pojazdu wystawiong na pojazd inny niz kierowany.
4.1.15 Zasady postepowania podczas przemieszczania sie ze sktadnikami majgtkowymi z/na

Teren Zaktadu produkcyjnego i bocznicy kolejowej reguluje procedura nr GLS.71.02.00.00
System przepustkowy ruchu sktadnikow majgtkowych i wyrobéw/towaréw sprzedanych.

4.1.16 Do przejazdu bramag nr 1 z/na Teren Zakfadu produkcyjnego uprawnieni sg wytgcznie
pracownicy ORLEN S.A./Spotek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej, Goscie, stuzby
panstwowe, stuzby ratownicze, autobus zmianowy, wycieczki.

4.1.17 W przypadku awarii SKD, ORLEN Ochrona realizuje zadania w trybie obstugi awaryjne;j.
Zasady obstugi w trybie awaryjnym zostaty opisane w wewnetrznych dokumentach ORLEN
Ochrona.

4.1.18 Zagubienie Karty SKD osobowej/pojazdu

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) Karty SKD osobowej/pojazdu, Uzytkownik
Karty SKD zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia Dowodcy Zmiany ORLEN
Ochrona (nr tel. 72 27 lub 58 308 72 27) lub za posrednictwem korespondenc;i
elektronicznej na adres e-mail: DowodcaZmiany@gl.pl. Dowédca Zmiany ORLEN Ochrona
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zobowigzany jest do natychmiastowego zablokowania Karty SKD/zakonczenia wizyty
(w przypadku Karty osobowej ,GOSC”) oraz przekazania, w sposéb udokumentowany,
informacji do Administratora SKD. Duplikat Karty SKD osobowej/pojazdu jest wydawany
zgodnie z opisem postepowania okreslonym w punkcie 4.2.6 oraz 4.4.13 Instrukcji (w
zaleznosci od rodzaju zagubionej Karty SKD).

4.1.19 Szkolenie z ogdlnych zasad bezpieczenstwa

4.1.19.1 Wykonawca i podmioty wykonujgce prace w imieniu Wykonawcy, przed podjeciem pracy
na Terenie chronionym, sg zobowigzani do odbycia Szkolenia z ogélnych zasad
bezpieczenstwa dostepnego pod adresem hitps://e-learning.lotos.pl. W wyjatkowych
sytuacjach, np. utrudnien technicznych zwigzanych z brakiem funkcjonowania platformy
e-learningowej, szkolenie moze zostaé zrealizowane w formie tradycyjnej poprzez
zgtoszenie takiego zapotrzebowania do osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy. Po
uzyskaniu informacji zwrotnej o miejscu i terminie szkolenia, Wykonawca jest zobowigzany,
przed realizacjg szkolenia, dostarczy¢ do Biura Przepustek nr 1 odpowiednio wypetniony
Whiosek o wydanie/przediuzenie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 2 do niniejszej
Instrukciji).

4.1.19.2 Szkolenie konczy sie egzaminem sprawdzajgcym stan wiedzy osoby szkolone;.
W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, pracownik zobowigzany jest odby¢ ponowne
szkolenie i przystapi¢ do egzaminu.

4.1.19.3 Po pozytywnym zaliczeniu szkolenia w formie e-learningu, zostaje wygenerowany
i przestany na adres e-mail osoby szkolonej, podany podczas rejestracji, imienny certyfikat
potwierdzajgcy fakt ukonczenia szkolenia.

4.1.19.4 Na podstawie informacji otrzymanej z platformy e-learningowej, Pracownik Biura
Przepustek nr 1 wpisuje date zaliczenia szkolenia w systemie Securon oraz na Whiosku
o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 2 do niniejszej Instrukciji)
dostarczonym przez Wykonawce. W przypadku realizacji szkolenia w formie tradycyjnej,
pracownik Stuzby BHP potwierdza zaliczenie szkolenia na Whiosku.

4.1.19.5 Wykonawca i podmioty wykonujgce prace w imieniu Wykonawcy na Terenie chronionym,
zobowigzani sg do odbycia szkolenia odnawiajgcego. Szkolenia odnawiajgce Wykonawca
i podmioty wykonujgce prace w imieniu Wykonawcy zobowigzani sg odbywacé co 3 lata lub
w przypadku przerwy w pracy na Terenie chronionym dtuzszej niz 1 rok. Szkolenie
odnawiajace jest realizowane w trybie okreslonym w pkt 4.1.19.1 Instrukcji. W przypadku
zblizajgcego sie terminu utraty waznosci szkolenia z Ogoélnych zasad bezpieczeristwa,
w celu jego odnowienia, Wykonawca sktada Whiosek o wydanie/przedtuzenie Karty SKD
kontrahenta (Formularz nr 2 do niniejszej Instrukgciji).
4.2 Karta pracownicza stata (Wzér nr 1 a/b okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji)
4.2.1 Karta pracownicza stata (Wzér nr 1 a okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji)
wystawiana jest dla pracownikédw ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej, Karta
pracownicza stata (Wzér nr 1 b okre$lony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)
wystawiana jest dla pracownikéw ORLEN Ochrona.
4.2.2 Karta pracownicza stata jest wazna przez okres zatrudnienia pracownika i wystawiana jest

przez Biuro Przepustek nr 1 dla:
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e nowo zatrudnionych pracownikéw ORLEN S.A., na podstawie Whiosku o wydanie Karty
SKD pracowniczej (Formularz nr 1 do niniejszej Instrukcji) wystawionego przez Biuro
Obstugi Pracownikéw ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., po uprzednim
przeszkoleniu przez pracownika Stuzby BHP ORLEN S.A. w zakresie szkolenia bhp
wstepnego — instruktazu ogélnego, oraz ukonczenia szkolenia z ogélnych zasad
bezpieczenstwa obowigzujgcych na terenie Rafinerii Gdanskiej/ORLEN S.A. pod adresem
https://e-learning.lotos.pl. Terminy szkolehh odnawiajgcych regulujg wewnetrzne akty
organizacyjne w sprawie zakresu i realizacji szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz innych obligatoryjnych szkoleh w ORLEN S.A.,

e nowo zatrudnionych pracownikéw Spétek GK ORLEN majgcych siedzibe na Terenie
chronionym, na podstawie Whiosku o wydanie Karty SKD pracowniczej (Formularz nr 1
do niniejszej Instrukcji) wystawionego przez Biuro Obstugi Pracownikéw ORLEN Centrum
Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., po uprzednim przeszkoleniu przez pracownika Stuzby
BHP danej spétki/podmiot posiadajacy stosowne umowy z ORLEN S.A. w zakresie
szkolenia bhp wstepnego — instruktazu ogélnego, oraz ukohczenia szkolenia z ogélnych
zasad bezpieczenstwa obowigzujgcych na terenie Rafinerii Gdanskiej/ORLEN S.A. pod
adresem https://e-learning.lotos.pl. Terminy szkolen odnawiajacych regulujg wewnetrzne
przepisy Spotek GK ORLEN,

e pracownikédw ORLEN S.A./Spotek GK ORLEN delegowanych lub czasowo wykonujacych
obowigzki pracownicze na Terenie chronionym, na podstawie Whiosku o wydanie Karty
SKD pracowniczej (Formularz nr 1 do niniejszej Instrukcji) wystawionego i podpisanego
przez przetozonego delegowanego pracownika oraz ukohczenia szkolenia z ogdélnych
zasad bezpieczenstwa obowigzujacych na terenie Rafinerii Gdanskiej/ORLEN S.A. pod
adresem https://e-learning.lotos.pl. Do ztozonego Whiosku (Formularz nr 1 do niniejszej

Instrukcji) nalezy dostarczy¢ zdjecie osoby w postaci cyfrowej (w formacie jpg). Zdjecie
wraz z podaniem imienia i nazwiska osoby wskazanej we Whiosku nalezy przesta¢ na
adres e-mail: biuro.przepustek1@lotosochrona.pl. Pracownik delegowany/czasowo
wykonujgcy obowigzki na Terenie chronionym zobowigzany jest do zwrotu Karty
pracowniczej do Biura Przepustek nr 1 z chwilg zakonczenia wykonywania obowigzkéw

na Terenie chronionym,

e nowo zatrudnionych pracownikéw Rafinerii Gdanskiej na podstawie Whiosku o wydanie
Karty SKD pracowniczej (Formularz nr 1 do niniejszej Instrukcji) wystawionego przez
pracownika Biura Zasobéw Ludzkich Rafinerii Gdanskiej/Zespdt Obstugi Kadrowej
Gdansk ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., po odbyciu szkolenia bhp
zgodnie z uregulowaniami obowigzujgcymi w Rafinerii Gdanskiej.

4.2.3 Karta pracownicza stata uprawnia do:
e catodobowego przebywania na Terenie chronionym,

e przebywania w wyodrebnionych strefach systemu kontroli dostepu w zaleznosci od
przyznanych uprawnien.

4.2.4 Potrzebe zmiany:
¢ danych znajdujgcych sie na Karcie (imie i nazwisko, zdjecia),

o Karty pracowniczej w zwigzku z jej zuzyciem,
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Uzytkownik Karty SKD pracowniczej statej zgtasza komérce odpowiedzialnej za sprawy
kadrowe, a ta zleca dokonanie zmian do Biura Przepustek nr 1.

4.2.5 W przypadku stwierdzenia jednorazowego braku Karty pracowniczej statej, pracownik
wchodzi na Teren chroniony na podstawie Karty pracowniczej czasowej wystawionej zgodnie
z pkt 4.3.

4.2.6 W przypadku zgubienia/uszkodzenia Karty pracowniczej, pracownik zobowigzany jest
zgtosic¢ sie do komorki odpowiedzialnej za sprawy kadrowe. Ww. komérka sktada Whniosek
o wydanie Karty SKD pracowniczej (Formularz nr 1 do niniejszej Instrukcji) do Biura
Przepustek nr 1 celem wystawienia duplikatu Karty. Pracownik zobowigzany jest wskazaé
przyczyne ubiegania sie o wystawienie duplikatu.

4.2.7 W przypadku rozwigzania lub wyga$niecia stosunku pracy z Uzytkownikiem Karty SKD
pracowniczej statej, pracownik Zespotu Obstugi Kadrowej Gdarnsk ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych sp. z 0.0./Biura Zasobéw Ludzkich Rafinerii Gdanskiej informuje o ww. fakcie
z odpowiednim wyprzedzeniem Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. oraz Biuro
Przepustek nr 1, ktére odbierajg pracownikowi uprawnienia dostepu do Terenu chronionego
z ostatnim dniem trwania stosunku pracy. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu Karty
pracowniczej statej do Biura Przepustek.

4.2.8 W uzasadnionych przypadkach, np.: w przypadku zwolnienia pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy na rzecz pracodawcy, kierownik komérki odpowiedzialnej za sprawy
kadrowe w spoétce moze wnioskowac¢ do Administratora SKD o zawieszenie Uzytkownikowi
Karty SKD uprawnien dostepu do SKD.

4.3 Karta pracownicza okresowa (\Wzér nr 1 ¢ okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)

4.3.1 Karta pracownicza okresowa (Wzér nr 1 ¢ okre$lony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)
wystawiana jest przez Biuro Przepustek w przypadku stwierdzenia przez pracownika
jednorazowego braku Karty pracowniczej statej. Po potwierdzeniu tozsamosci osoby i
posiadanych uprawnien dostepowych zostanie wydana Karta pracownicza okresowa
jednodniowa, zgodnie z dotychczasowymi uprawnieniami. Po zakonczeniu pracy uzytkownik
Karty pracowniczej czasowej zobowigzany jest do jej zwrotu Wartownikowi/pracownikowi
Biura Przepustek ORLEN Ochrona przy wyjsciu z Terenu chronionego.

4.3.2 Do Karty pracowniczej czasowej dotgczany jest Blankiet informacyjny osobowy (Wz6r nr 1 i
okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji) zawierajacy dane o posiadaczu Karty.

4.3.3 Karta pracownicza okresowa wazna jest z Blankietem informacyjnym osobowym oraz
dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ jej posiadacza.

4.3.4 Karta pracownicza stata wydawana jest przez Biuro Przepustek nr 1, na podstawie zwrotu
Karty pracowniczej czasowej (o ile dotyczy).

4.4 Karta kontrahenta stata (\Wz6r nr 1 d okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)

4.4.1 Karta kontrahenta stata (Wzér nr 1 d okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)
uprawnia jej uzytkownika do przebywania na Terenie chronionym od poniedziatku do soboty,
w godzinach 05:00-22:00, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, i jest wystawiana
przez Biuro Przepustek nr 1 dla:
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a) Wykonawcy realizujgcego prace na rzecz ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii
Gdanskiej na Terenie chronionym,

b) pracownika, podmiotu wykonujgcego prace w imieniu Wykonawcy, o ktérym mowa
powyzej,

c) osoby zatrudnionej przez ORLEN S.A./Spotke GK ORLEN/Rafinerie Gdanska na innej
podstawie niz stosunek pracy,

d) ucznia/studenta odbywajacego praktyke/staz w ORLEN S.A./Spétce GK ORLEN/Rafinerii
Gdanskie;.

4.4.2 Karta dla oséb wymienionych w pkt 4.4.1 lit. a-b), wydawana jest przez pracownika Biura
Przepustek nr 1 na podstawie Whniosku o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta
(Formularz nr 2 do niniejszej Instrukcji) podpisanego przez:

e 0sobe upowazniong do skfadania oswiadczenh woli w imieniu Wykonawcy posiadajgcego
zawartg umowe z ORLEN S.A./Spétkg GK ORLEN/Rafinerig Gdanska oraz

o kierownika komérki organizacyjnej ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii
Gdanskiej/przedstawiciela procesora (Aramco Fuels Poland Sp. z 0.0.) odpowiedzialne;j
za realizacje umowy oraz

e pracownika Stuzby BHP ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii  Gdanskiej
potwierdzajgcego zaliczenie szkolenia z ogélnych zasad bezpieczenstwa (zapis dotyczy
wytgcznie szkolenia zrealizowanego w formie tradycyjnej).

4.4.3 Karta dla oséb wymienionych w pkt 4.4.1 lit. c), wydawana jest przez pracownika Biura
Przepustek nr 1 na podstawie Whiosku o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta
(Formularz nr 2 do niniejszej Instrukcji) podpisanego przez:

¢ kierownika komérki organizacyjnej zawierajgcego umowe z dang osobg oraz

e pracownika Stuzby BHP ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii  Gdanskiej
potwierdzajgcego zaliczenie szkolenia z ogdélnych zasad bezpieczehstwa (zapis dotyczy
wytgcznie szkolenia zrealizowanego w formie tradycyjnej).

4.4 .4 Karta dla oséb wymienionych w pkt 4.4.1 lit. d), wydawana jest na podstawie Whniosku
o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta dla uczniéw/studentéw (Formularz nr 3 do
niniejszej Instrukcji) podpisanego przez:

e pracownika komorki odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w ORLEN S.A./Spétce GK
ORLEN/Rafinerii Gdanskiej oraz

o pracownika Stuzby BHP ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN S.A./Rafinerii Gdanskiej
potwierdzajgcego przeprowadzenie szkolenia wstepnego ogdélnego (instruktazu
0g6lnego).

4.4.5 Wniosek o wydanie/przedtuzenie Karty kontrahenta nalezy ztozy¢ z miesiecznym
wyprzedzeniem. Do ztozonego Whniosku (Formularz nr 2/Formularz nr 3 do niniejszej
Instrukcji) nalezy dostarczy¢ zdjecie osoby w postaci cyfrowej (w formacie .jpg), dla ktérej ma
zosta¢ wystawiona Karta kontrahenta stata. Zdjecie, wraz z podaniem imienia i nazwiska
osoby wskazanej we Whiosku oraz nazwy wykonawcy, nalezy przestaé na adres e-mail:
biuro.przepustek1@lotosochrona.pl.

Strona 10 z 31



4.4.6 Warunkiem wydania Karty kontrahenta statej osobie, dla ktérej wystawiony jest Whiosek
o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta, jest realizacja i zaliczenie Szkolenia
z ogolnych zasad bezpieczehstwa, ktére jest realizowane zgodnie z pkt 4.1.19. W przypadku
praktykantéw/stazystow, warunkiem wydania Karty kontrahenta statej jest potwierdzony
udziat w szkoleniu wstepnym ogélnym (instruktazu ogdélnym) w zakresie bhp.

4.4.7 Potrzebe zmiany danych znajdujgcych sie na Karcie kontrahenta, Uzytkownik Karty SKD
zobowigzany jest zgtosi¢ do uprawnionego pracownika u swojego pracodawcy, ktory
wnioskuje o dokonanie zmian do Biura Przepustek nr 1 poprzez ztozenie Whniosku
o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 2 do niniejszej Instrukcji).

4.4.8 Wejscie i przebywanie na Terenie chronionym po godz. 22:00 lub w dni ustawowo wolne od
pracy przez uzytkownika Karty kontrahenta statej, wymaga potwierdzenia realizacji zlecenia
na prace dla Wykonawcy/podmiotu wykonujacego prace w jego imieniu przestanego przez
osobe nadzorujacg umowe z ramienia ORLEN S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej
do Dowddcy Zmiany ORLEN Ochrona za pomocg korespondencji elektronicznej na adres e-
mail: DowodcaZmiany@gl.pl Potwierdzenie powinno zawiera¢: nazwe Wykonawcy, date,

godziny i miejsce wykonywanych prac.
Zgtoszeniu do Dowddcy Zmiany nie podlegaja:
e pracownicy serwisu sprzgtajgcego budynki CA1/CA2/CA3/CA4,

e dostawcy/odbiorcy komponentéw i produktéw posiadajgcych wazne dokumenty
uprawniajgce do  dostawy/odbioru  komponentéw i  produktow, o ile
ekspedycja/przyjmowanie produktéw i komponentéw prowadzona jest poza wyzej
okreslonymi ramami czasowymi.

4.4.9 Karta kontrahenta stata wystawiana jest na czas okreslony we Whiosku o jej wydanie, jednak
nie dtuzszy niz 12 miesiecy, przy czym nalezy uwzgledni¢ okres, na jaki zostata zawarta
umowa. O ile jest zasadne, okres jej waznosci powinien zostac przediuzony poprzez ztozenie
Whiosku o przedtuzenie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 4 do niniejszej Instrukc;ji) lub
Karta powinna zosta¢ zwrdécona do Biura Przepustek.

4.4.10 Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy z ramienia ORLEN
S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej jest zobowigzana do zweryfikowania ilosci
i terminéw waznosci wnioskowanych Kart kontrahenta okreslonych na Whnioskach
o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 2, 3, 4 do niniejszej
Instrukciji). W przypadku zakwestionowania przedstawionych informacji, zwraca sie do
Wykonawcy o dokonanie odpowiedniej korekty Whiosku.
4.4.11 Uzytkownik Karty kontrahenta statej jest zobowigzany do zwrotu Karty niezwtocznie:
e po uplywie terminu, na ktoéry zostata wystawiona, o ile nie wystgpiono z Whioskiem
o przedtuzenie Karty SKD kontrahenta, oraz niezwtocznie po zakonczeniu
prac/rozwigzaniu stosunku pracy/zakonczeniu stazu na Terenie chronionym, obowigzek
dotyczy réwniez zwrotu Kart podmiotu wykonujgcego prace w imieniu Wykonawcy.
Zwroty Kart przyjmuje Biuro Przepustek,

e w przypadku porzucenia pracy lub nieoddania Karty SKD przez pracownika
Wykonawcy/podmiotu wykonujgcego prace w imieniu Wykonawcy, osoba upowazniona
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do reprezentowania Wykonawcy jest zobowigzana do niezwlocznego zgtoszenia
zdarzenia Dowo6dcy Zmiany ORLEN Ochrona. Zgtoszenia nalezy dokona¢ telefonicznie
(nrtel. 72 27 lub 58 308 72 27) lub za posrednictwem korespondencji elektronicznej na
adres e-mail: DowodcaZmiany@agl.pl przekazujac dane pracownika, ktéry zaprzestat
S$wiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie otrzymanej informacji Dowo6dca Zmiany
ORLEN Ochrona blokuje niezwrécong Karte w systemie kontroli dostepu i przekazuje
powyzsze informacje Administratorowi SKD.

4.4.12 W przypadku stwierdzenia jednorazowego braku Karty kontrahenta statej, pracownik
wchodzi na Teren chroniony na podstawie Karty kontrahenta okresowej wystawione;j
zgodnie z pkt 4.5.

4.4.13 W przypadku zgubienia/uszkodzenia Karty kontrahenta przez pracownika, Wykonawca
sktada Whiosek o wydanie Karty SKD kontrahenta (Formularz nr 2,3 do niniejszej Instrukcji)
do Biura Przepustek nr 1, celem wystawienia duplikatu Karty. Pracownik zobowigzany jest
wskazac¢ przyczyne ubiegania sie o wystawienie duplikatu.

4.5 Karta kontrahenta okresowa (\Wzér nr 1 e okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji):

4.5.1 Karta Kontrahenta okresowa (Wz6r nr 1 e okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)
wystawiana jest przez Biuro Przepustek w przypadku stwierdzenia przez pracownika
kontrahenta jednorazowego braku Karty kontrahenta statej. Po potwierdzeniu tozsamosci
osoby i posiadanych uprawnien dostepowych zostanie wydana Karta kontrahenta okresowa
jednodniowa, zgodnie z dotychczasowymi uprawnieniami. Po zakohczeniu pracy uzytkownik
Karty kontrahenta czasowej zobowigzany jest do jej zwrotu Wartownikowi/pracownikowi
Biura Przepustek ORLEN Ochrona przy wyjsciu z Terenu chronionego.

4.5.2 Do Karty kontrahenta czasowej dotgczany jest Blankiet informacyjny osobowy (Wzér nr 1
i okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji) zawierajacy dane o posiadaczu Karty.
Karta kontrahenta okresowa wazna jest z Blankietem informacyjnym osobowym oraz
dokumentem potwierdzajacym tozsamos$¢ jej posiadacza.

4.5.3 Zdanie Karty kontrahenta czasowej jest warunkiem otrzymania Karty kontrahenta statej
(o ile dotyczy).

4.5.4 Uzytkownik Karty kontrahenta czasowej jest zobowigzany do zwrotu tej Karty niezwtocznie
po uptywie terminu, na ktéry zostata wystawiona. Zwroty Kart przyjmuje Biuro Przepustek.

4.6 Karta osobowa ,,GOSC” (,,VISITOR”) (Wzér 1 f okre$lony w Zataczniku nr 1 do niniejszej
Instrukc;ji)

4.6.1 Karta osobowa ,GOSC” (Wzér nr 1 f okreslony w Zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukgji) jest
wydawana przez Biuro Przepustek, uprawnia do jednodniowego wstepu na Teren chroniony,
objety SKD:

a) osobom, ktérych wejscie na Teren chroniony zostato potwierdzone przez pracownika
ORLEN S.A/Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej/Kontrahenta upowaznionego na
podstawie zapisow pkt 4.1.12,

b) osobom wykonujacym prace w sytuacji awarii i potrzeby pilnego i szybkiego serwisowania,
z zastrzezeniem, iz prace te trwajg nie dtuzej niz jeden dzien. Warunkiem dopuszczenia
Wykonawcy do pracy jest przeprowadzenie przez pracownika ORLEN S.A./Spétki GK
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ORLEN/Rafinerii Gdanskiej (nadzorujacej prace) instruktazu, m.in. o zagrozeniach dla

zycia izdrowia wystepujacych podczas przebywania/wykonywania prac na Terenie

chronionym, specyficznych uregulowaniach z zakresu bezpieczenstwa pracy i ochrony

ppoz., postepowania na wypadek zaistnienia sytuacji potencjalnie niebezpiecznych oraz

staty nadzér nad prowadzonymi pracami. Potwierdzenie przeprowadzenia instruktazu

w formie pisemnej nalezy przechowywa¢ przez 3 m-ce w komorce organizacyjnej
nadzorujgcej prace w sytuacji awarii.

4.6.2 Karta osobowa ,GOSC” nie upowaznia do samodzielnego poruszania sie po Terenie

chronionym (ww. obostrzenie nie dotyczy dostawcow/odbiorcow komponentdw i produktow).

4.6.3 Do Karty osobowej ,GOSC” dotgczany jest Blankiet informacyjny osobowy (Wzér nr 1 g
okreslony w Zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji) zawierajacy dane o posiadaczu Karty.
Karta osobowa ,GOSC’ wazna jest z Blankietem informacyjnym osobowym oraz
dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ jej posiadacza.

4.6.4 Pracownik wprowadzajacy goscia na Teren chroniony (zwany dalej opiekunem):

e odbiera z Biura Przepustek ORLEN Ochrona osobe wchodzgcg z Karta osobowa
,GOSC”,
¢ instruuje goscia o zasadach bezpieczenstwa obowigzujgcych na Terenie chronionym,

e sprawuje opieke nad gosciem podczas catego pobytu na Terenie Zakfadu
produkcyjnego,

e po zakohczeniu wizyty, odprowadza goscia oraz nadzoruje zwrot Karty osobowej
,GOSC” pracownikowi ORLEN Ochrona.

4.6.5 Wejscie goscia na teren Terminala Przetadunkowego Martwa Wista mozliwe jest wytgcznie
po uzyskaniu zgody PFSO lub Kierownika Terminala Przetadunkowego Martwa Wista.

4.6.6 W przypadku, gdy osoba wchodzaca na Teren chroniony bedzie zatatwiaé sprawy w wiecej
niz jednym miejscu, konieczne jest przekazanie opieki nad gosciem kolejnej osobie
(opiekunowi).

4.6.7 W przypadku, gdy szkolenie bhp wstepne ogdlne/z zakresu ogdlnych zasad bezpieczenstwa
odbywa sie na Terenie Zaktadu produkcyjnego, osoby szkolone odbiera i odprowadza z/na
posterunek ORLEN Ochrona pracownik Stuzby BHP komérki organizacyjnej prowadzacej
szkolenie.

4.6.8 Dostawcy/odbiorcy komponentéw i produktéw otrzymujacy Karte osobowa ,GOSC’ powinni
posiadaé wazne dokumenty uprawniajace do dostawy/odbioru komponentéw i produktdw.
W przypadku planowanych wjazdéw na Teren Zaktadu produkcyjnego dostawcow/odbiorcow
komponentéw/produktéw nieposiadajacych dokumentéw uprawniajacych do
dostawy/odbioru, wymagane jest potwierdzenie planowanego wjazdu skierowane do
Dowédcy Zmiany ORLEN Ochrona, przestane drogg elektroniczng na adres e-mail:
DowodcaZmiany@gl.pl przez osobe z komérki organizacyjnej ORLEN S.A./Spétki GK
ORLENY/Rafinerii Gdanskiej odpowiedzialnej za odbiér/dostawe.

4.6.9 Kazda osoba wchodzaca na Teren chroniony na podstawie Karty osobowej ,GOSC’ jest
informowana o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych podczas pracy/pobytu na
Terenie chronionym na podstawie dokumentu: ,Ogdine zasady bezpieczernistwa na terenie
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Rafinerii Gdanskiej oraz ORLEN w Gdansku”, ktéry jest przekazywany przez pracownikéw
ORLEN Ochrona. Osoba otrzymujgca ww. dokument zobowigzana jest potwierdzi¢ jego
otrzymanie, zapoznanie z tre$cig i zobowigzanie do jego przestrzegania poprzez
udokumentowany wpis w Rejestrze wydanych Ogolnych zasad bezpieczeristwa na terenie
Rafinerii Gdariskiej Sp. z o.0. oraz ORLEN S.A. w Gdansku prowadzonym przez Biuro
Przepustek.

4.7 Karta dla oséb z uprawnieniami specjalnymi/Uprawnienia specjalne (Wzo6r nr 1 h
okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji)

4.7.1 Do wejscia na Teren chroniony bez potrzeby uzyskiwania Kart SKD majg prawo:

a) strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej, stuzby medyczne i ratownicze udajgcy sie do akgc;ji
ratowniczej,

b) funkcjonariusze Policji i innych organdw Scigania, zotnierzy oraz funkcjonariuszy Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Biura Ochrony Rzadu oraz Stuzby Celnej podczas wykonywania czynnosci
stuzbowych,

c) strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej uprawnieni przez wtasciwe organy do
przeprowadzenia czynnosci kontrolno-rozpoznawczych,

d) inspektorzy Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekciji
Ochrony Srodowiska, Urzedu Dozoru Technicznego, Najwyzszej Izby Kontroli, Krajowe;j
Administracji Skarbowej, bandery i portu, rybotdwstwa morskiego, pracownicy
granicznych inspektoratéw weterynarii upowaznieni do kontroli statkow,

e) inne osoby upowaznione na mocy obowigzujacych przepiséw prawa, posiadajgce wazna
legitymacje stuzbowa oraz pisemne upowaznienie do kontroli,

f) pasazerowie statku cumujgcego przy nabrzezu Terminala Przetadunkowego Martwa
Wista posiadajgcy wazne dokumenty podrézy oraz dokumenty tozsamosci wraz z wizami
(o ile sg wymagane),

g) cztonkowie zatég, marynarze mustrujgcy/zmustrowani ze statku, posiadajgcy dokumenty
tozsamosci, pod warunkiem wpisania ich na liste zatogi statku cumujgcego przy
nabrzezu Terminala Przetadunkowego Martwa Wista, moga wejs¢ na Teren chroniony
na podstawie listy zatogi sporzadzonej przez kapitana statku lub przedstawiciela agenc;ji
zeglugowej reprezentujgcej armatora statku i przekazanej na posterunek.

Dla os6b wymienionych w lit. c-e), pracownik Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.
moze wystawi¢ Karte osobowg SKD (wzér 1 h okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji), na podstawie pisemnej informacji otrzymanej od pracownika ORLEN S.A./Spétki
GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej odpowiedzialnego za wprowadzenie osob z uprawnieniami
specjalnymi.

4.7.2 O potrzebie wejscia na Teren chroniony oséb wymienionych w pkt 4.7.1 lit. a-e), Dowédca
Zmiany ORLEN Ochrona niezwtocznie informuje pracownika Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A. oraz Dyspozytora Centrum Zarzadzania Produkcyjnego
i Awaryjnego (tel. 81 03), ktoéry postepuje zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami Rafinerii
Gdanskiej. Ponadto w przypadku, gdy osoby wymienione w pkt 4.7.1 udajg sie na teren
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Terminala Przetadunkowego Martwa Wista, Dowddca Zmiany ORLEN Ochrona informuje
PFSO lub Kierownika Terminala Przetadunkowego Martwa Wista, a w razie ich nieobecnosci
Kierownika Zmiany Terminala Przetadunkowego Martwa Wista.

4.7.3 Pracownik posterunku ORLEN Ochrona odnotowuje osoby (imie, nazwisko, nr legitymac;ji
stuzbowej, nazwa organizacji) oraz pojazdy (nr rejestracyjny) osob z uprawnieniami
specjalnymi wchodzace/wjezdzajace na Teren chroniony. Obowigzek nie dotyczy osob
wymienionych w pkt 4.7.1 lit. f-g).

4.7.4 Przebywanie os6b wymienionych w pkt 4.7.1 lit. f-g) na terenie Terminala Przetadunkowego
Martwa Wista/Terenie Zaktadu produkcyjnego ogranicza sie do przebycia drogi w relacji
statek — Posterunek nr 3 i odwrotnie pojazdem ORLEN Ochrona bez mozliwosci postoju.

4.7.5 Pracownik ORLEN Ochrona wprowadza osoby wymienione w pkt 4.7.1 lit. b-e) przy uzyciu
swojej Karty SKD osobowej (w przypadku niewystawienia Karty 1 h),nastepnie przekazuje
osoby z uprawnieniami specjalnymi pod opieke kierownikowi komorki organizacyjnej, do
ktérej ww. osoba sie udaje lub osobie przez niego wyznaczonej, ktéra zobowigzana jest do
sprawowania opieki nad osobg z uprawnieniami specjalnymi. Po zakonczeniu kontroli,
kierownik komorki kontrolowanej/osoba przez niego wyznaczona, ma obowigzek dopilnowac
uzupetnienia wpisu przez kontrolujgcego w Ksigzce kontroli przedsiebiorcy oraz odprowadzi¢
kontrolujgcego na zewnatrz Terenu chronionego.

4.7.6 Osoby z uprawnieniami specjalnymi, wymienione w pkt 4.7.1 lit. a-e), majg prawo
wjazdu/wptyniecia pojazdami stuzbowymi/jednostkami ptywajacymi na Teren chroniony.
Wartownik ORLEN Ochrona wpuszcza ww. pojazdy na Teren chroniony po otrzymaniu
polecenia od Dowddcy Zmiany ORLEN Ochrona. Wjazd pojazdéw os6b wymienionych w pkt
4.7.1 lit. a-e), nastepuje wytgcznie z opiekunem, ktérego zadaniem jest pilotaz ww. os6b do
wiasciwego miejsca.

4.7.7 Wszystkie stuzby ratownicze np.: zastepy Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji, udajace sie
do akcji ratowniczej na Terenie Zaktadu produkcyjnego wpuszczane s3 i kierowane przez
pracownikéw ORLEN Ochrona na plac manewrowy znajdujgcy sie za straznicg LOTOS Straz
Sp. z 0.0. (punkt koncentraciji sit i Srodkdéw). Stuzby ratownicze z placu manewrowego pilotuje
na miejsce akgji ratowniczej osoba wyznaczona przez Kierujgcego Dziataniem Ratowniczym
(KDR).

4.7.8 W uzasadnionych przypadkach typu: awaria, zagrozenia zycia i bezpieczehstwa, Kierujgcy
Dziataniem Ratowniczym (KDR) moze wydaé polecenie zamkniecia Terenu Zaktadu
produkcyjnego/Obiektu, ktérg przekazuje Dowéddcy Zmiany ORLEN Ochrona oraz
Dyspozytorowi Centrum Zarzgdzania Produkcyjnego i Awaryjnego.

4.8 Dokumenty uprawniajace pojazdy mechaniczne do wjazdu na Teren chroniony
4.8.1 Dokumentami, ktére tacznie uprawniajg do wjazdu pojazdéw mechanicznych na Teren
chroniony sa:
a) Karta SKD osobowa kierowcy,

b) Karta SKD pojazdu: Karta pojazdu P (Wzér 2a okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji), Karta pojazdu (Wzor 2b okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji),
Karta pojazdu GOSC (Wzér 2¢ okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukgji) lub
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Karta maszyna budowlana (Wzér 2e okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji)
—w przypadku pojazdéw nieposiadajgcych dowodu rejestracyjnego, ktora jest dostepna
na posterunkach ORLEN Ochrona i umozliwia rejestracie wjazdow/wyjazdéw
pojazdéw/maszyn na podstawie przepustki OM,

c) dokument stwierdzajgcy uprawnienie do kierowania pojazdem,

d) dowdd rejestracyjny z waznym przeglgdem technicznym lub aktualnym
zaswiadczeniem o przeprowadzonym badaniu technicznym pojazdu, bgdz inny
dokument dopuszczajacy pojazd do poruszania sie po drogach np. pozwolenie czasowe
(nie dotyczy pojazdédw niepodlegajacych rejestracji oraz pojazdéw stuzbowych ORLEN
S.A./Spotek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej, ktérych uzytkownicy majg obowigzek
posiadania i okazywania kopii wskazanych dokumentoéw),

e) dokument potwierdzajgcy zawarcie umowy obowigzkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) posiadacza pojazdu (nie dotyczy pojazdow
stuzbowych ORLEN S.A./Spoétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej, ktérych uzytkownicy
majg obowigzek posiadania i okazywania kopii potwierdzajgcej zawarcie ubezpieczenia
0C),

f) wazny dokument ADR - w przypadku pojazdoéw przewozacych tadunki niebezpieczne,

g) w przypadku dokumentoéw opisanych w ppkt c, d i e, dopuszcza sie mozliwo$¢ wjazdu
pojazdéw na podstawie nie budzacych watpliwosci skanéw i kopii dokumentoéw oraz
danych zawartych w aplikacji mObywatel, mPojazd. W przypadku skanéw i kopii
dokumentéw ORLEN Ochrona potwierdza status rejestracji (zarejestrowany), badanie
techniczne (aktualne), polisa OC (aktualne) w portalu https://historiapojazdu.gov.pl/.

4.8.2 State uprawnienia wjazdu na teren Terminala paliw oraz Terminala wodorowego
pracownikom Rafinerii Gdanskiej nadawane sg przez pracownika Biura Logistyki Rafinerii
Gdanskie;.

4.8.3 Poruszanie sie wodzkami jezdniowymi na Terenie chronionym wymaga posiadania
zaswiadczenia kwalifikacyjnego lub zezwolenia imiennego zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami.

4.8.4 W razie konieczno$ci pozostawienia pojazdu na Terenie chronionym na okres dtuzszy niz
wynikajacy z przypisanych mu uprawnien w SKD np. w przypadku awarii, kierujgcy/wtasciciel
zobowigzany jest do poinformowania o powyzszym fakcie Dowédcy Zmiany ORLEN
Ochrona (nrtel. 72 27 lub 58 308 72 27), ktéry ustala z pracownikiem Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A. dalszy tryb postepowania.

4.8.5 W uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ okreslony indywidualny tryb wjazdu/parkowania
dla konkretnego pojazdu/zespotu pojazdéw na Terenie chronionym, wymaga on opinii
pracownika Biura Bezpieczenstwa i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej
(jezeli dotyczy) i kazdorazowo akceptacji pracownika Zespotu Bezpieczenstwa Fizycznego
ORLEN S.A.
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4.9 Karta pojazdu z calodobowym prawem parkowania (Wzor nr 2 a okre$lony w Zataczniku
nr 1 do niniejszej Instrukcji), zwana dalej Karta pojazdu P

4.9.1 Karta pojazdu P wystawiana jest przez Biuro Przepustek nr 1 ORLEN Ochrona na podstawie
Whiosku o wydanie/przedtuzenie Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej Instrukcji)
dla:

e pojazdow stuzbowych ORLEN S.A./Spotek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej - na
podstawie Whiosku o wydanie/przedtuzenie Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do
niniejszej Instrukcji) wystawionego przez pracownika Zespotu Floty Samochodowej
ORLEN S.A./pracownika nadzorujacego flote samochodowg w Spoétce GK
ORLEN/Rafinerii Gdanskiej i przekazanego do Biura Przepustek nr 1,

e pojazdow prywatnych pracownikéw ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej
wytacznie w wyjatkowych sytuacjach, dla pracownikdédw nieposiadajgcych pojazdu
stuzbowego przypisanego do stanowiska, ktérych obecno$¢ jest niezbedna przy
prowadzeniu dziatan ratowniczych/awaryjnych — na podstawie zaakceptowanego przez
pracownika Zespotu Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.  Whiosku
o wydanie/przediuzenie Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej Instrukcji)
potwierdzonego przez przetozonego wnioskujgcego pracownika, skierowanego do
ORLEN Ochrona. W przypadku pojazdu nalezacego do pracownika Rafinerii Gdanskiej
wymagana jest opinia pracownika Biura Kontroli Wewnetrznej i Ochrony Infrastruktury
Krytycznej Rafinerii Gdanskiej,

e pojazdoéw stuzbowych/prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych Kontrahenta
- na podstawie skierowanego do ORLEN Ochrona Whiosku o wydanie/przedtuzenie
Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej Instrukcji) podpisanego przez osobe
upowazniong do skfadania o$wiadczen woli w imieniu Kontrahenta, osobe z ramienia
ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej odpowiedzialng za realizacje
kontraktu/ustugi, zaakceptowanego przez pracownika Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A. W przypadku pojazdu nalezacego do kontrahenta Rafinerii
Gdanskiej wymagana jest opinia pracownika Biura Kontroli Wewnetrznej i Ochrony
Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej (dotyczy wytacznie pojazdéw prywatnych
wykorzystywanych do celéw stuzbowych).

4.9.2 Karta pojazdu P uprawnia do wjazdu, przemieszczania sie oraz parkowania na Terenie
chronionym przez catg dobe:

e w przypadku pojazdéw stuzbowych/prywatnych uzytkowanych przez pracownikéw
ORLEN S.A./Spétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej bez ograniczen,

e w przypadku pojazdéw stuzbowych/prywatnych kontrahentéw parkowanie pojazdéw na
Terenie Zaktadu produkcyjnego w dniu, w ktérym prace na rzecz zleceniodawcy nie sg
realizowane, oraz po zakohczonym dniu pracy, dozwolone jest wytacznie na
dzierzawionym terenie. Powyzsze nie dotyczy pojazddw specjalistycznych typu np.
dzwig, mobilny warsztat itp., ktérych parkowanie zwigzane jest z realizacjg
umowy/kontraktu/ustugi.
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4.9.3 Karta pojazdu P wystawiana jest na czas okre$lony we Whiosku o wydanie/przedtuzenie
Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej Instrukcji), jednak nie dtuzszy niz 12
miesiecy. Uprawnienie wjazdu na Teren Zaktadu produkcyjnego w okresie waznosci Karty
zalezy od:

terminu waznos$ci badania technicznego pojazdu,
terminu waznosci polisy OC,

terminu waznosci badan ADR.

Przed uptywem ktéregokolwiek z ww. terminéw, posiadacz Karty pojazdu P zobowigzany
jest do przedstawienia w Biurze Przepustek dokumentéw potwierdzajgcych przedtuzenie
terminu ich waznosci.

4.9.4 Po uptywie terminu waznosci Karty pojazdu P okreslonym we Whiosku, Karta powinna zosta¢
przedtuzona lub zwrdcona do Biura Przepustek.

4.9.5 W przypadku jednorazowego braku Karty pojazdu P, osoba zobowigzana jest uda¢ sie do
Biura Przepustek w celu wystawienia Karty pojazdu ,GOSC’. Karte pojazdu ,GOSC” przy
wyjezdzie nalezy zwréci¢ pracownikowi ORLEN Ochrona.

4.10 Karta pojazdu z ograniczonym prawem parkowania (\Wzér nr 2 b okreslony w
Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji), zwana dalej Kartg pojazdu

4.10.1 Karta pojazdu wystawiana jest przez Biuro Przepustek nr 1 ORLEN Ochrona na podstawie
Whiosku o wydanie/przedtuzenie Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej
Instrukciji) dla:

pojazdéw stuzbowych/prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych Kontrahenta
- podpisanego przez osobe upowazniong do skfadania oswiadczen woli w imieniu
Kontrahenta/osobe wyznaczong przez Kontrahenta, potwierdzonego przez pracownika
ORLEN S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej odpowiedzialnego za realizacjg
kontraktu/ustugi, zaakceptowanego przez pracownika Zespotu Bezpieczehstwa
Fizycznego ORLEN S.A. W przypadku pojazdu nalezgcego do kontrahenta Rafinerii
Gdanskiej wymagana jest opinia pracownika Biura Kontroli Wewnetrznej i Ochrony
Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej (dotyczy wytacznie pojazdéw prywatnych),
kontrahenta odbierajacego produkty z Terenu Zaktadu produkcyjnego, podpisanego
przez osobe upowazniong do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Kontrahenta lub
upowaznionego przedstawiciela Kontrahenta, potwierdzonego przez osobe
upowazniong w ORLEN S.A./Spétce GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej.

4.10.2 Karta pojazdu uprawnia do wjazdu, przemieszczania sie oraz parkowania na Terenie
Zakfadu produkcyjnego w godzinach 05:00-22:00 od poniedziatku do soboty, poza
pojazdami dostawcdw/odbiorcéw komponentdw i produktow.

4.10.3 Zabroniony jest postd] pojazddw posiadajgcych Karte pojazdu na Terenie Zaktadu
produkcyjnego poza godzinami okreslonymi w punkcie powyze;.

4.10.4 W przypadku pojazdow Kontrahentéw odbierajgcych produkty, Karta pojazdu uprawnia
catodobowo do wjazdu oraz przemieszczania sie po Terenie Zakfadu produkcyjnego.
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4.10.5 Karta pojazdu wystawiana jest na okres wskazany we Whiosku o wydanie/przedtuzenie
Karty SKD pojazdu (Formularz nr 5 do niniejszej Instrukcji), jednak nie dtuzszy niz 12
miesiecy. Uprawnienie wjazdu na Teren Zaktadu produkcyjnego w okresie waznosci Karty
zalezy od:

e terminu waznosci badania technicznego pojazdu lub
e terminu waznosci polisy OC lub
e terminu waznosci badan ADR.

Przed uptywem ktéregokolwiek z ww. terminéw, posiadacz Karty pojazdu zobowigzany jest
do przedstawienia w Biurze Przepustek dokumentéw potwierdzajgcych przedtuzenie
terminu ich waznosci.

4.10.6 Po uptywie terminu waznosci Karty pojazdu okreslonym we Whiosku, Karta powinna zostaé
przedtuzona lub zwrdcona do Biura Przepustek.

4.10.7 W przypadku jednorazowego braku Karty pojazdu, uzytkownik zobowigzany jest uda¢ sie
do Biura Przepustek w celu wystawienia Karty pojazdu ,GOSC”. Karte pojazdu ,GOSC”
przy wyjezdzie nalezy zwroci¢ pracownikowi ORLEN Ochrona.

4.11 Karta pojazdu ,,GOSC” (Wzér nr 2 ¢ okreslony w Zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukgcii)

4.11.1 Karta pojazdu ,GOSC” upowaznia do jednodniowego wjazdu, przemieszczania sie oraz
parkowania na Terenie Zaktadu produkcyjnego po uzyskaniu przez Biuro Przepustek
potwierdzenia zasadno$ci wjazdu. Zgode na wystawienie Karty pojazdu ,GOSC” ma prawo
udzieli¢:

o pracownik ORLEN S.A./Spoétkki GK ORLEN/Rafinerii  Gdanskiej/Kontrahenta
upowazniony na podstawie zapiséw pkt 4.1.12.

4.11.2 Do Karty pojazdu ,GOSC” dotaczany jest Blankiet informacyjny pojazdu (Wzér nr 2 d
okreslony w Zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji) zawierajacy dane identyfikacyjne
pojazdu. Karta pojazdu ,GOSC’ jest wazna wraz z Blankietem informacyjnym pojazdu.

4.11.3 Zasady wjazdu oraz parkowania pojazdéw z Kartg pojazdu ,GOSC” uwarunkowane s3
uprawnieniami wynikajacymi z Karty SKD osobowej kierowcy.

4.11.4 Karta pojazdu ,GOSC” dla pojazdu dostawcy/odbiorcy komponentéw i produktéw
wydawana jest na podstawie dokumentéw uprawniajgcych do dostawy/odbioru.
W przypadku planowanych  wjazdéw na  Teren  Zaktadu produkcyjnego
dostawcoéw/odbiorcéw komponentéw i produktéw nieposiadajacych dokumentéw
uprawniajgcych do dostawy/odbioru, wymagane jest potwierdzenie w sposob
udokumentowany planowanego wijazdu, skierowane do Dowddcy Zmiany ORLEN
Ochrona. Potwierdzenie takie wystawia osoba z komorki organizacyjnej ORLEN S.A./Spotki
GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej odpowiedzialnej za dostawe/odbiér komponentéw i
produktow.

4.11.5 Po zakonczeniu wizyty, Karte pojazdu ,GOSC’ nalezy przekazaé pracownikowi ORLEN
Ochrona.
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4.12 Zasady postepowania przy wejsciu/wyjs$ciu oraz wjezdzie/wyjezdzie rowerem lub
pojazdem mechanicznym na/z Terenu chronionego

4.12.1 Zasady ruchu pieszego

Osoba wchodzaca/wychodzgca jest zobowigzana okaza¢é Karte SKD osobowa
pracownikowi ORLEN Ochrona bez wezwania. Wejscie/wyj$cie odbywa sie przez kotowroty
SKD umieszczone przy posterunkach ORLEN Ochrona.

4.12.2 Zasady ruchu rowerowego
Posiadacz Karty SKD osobowej wchodzgcy z rowerem jest zobowigzany:

e podejs¢ do kotowrotu, zblizy¢ Karte SKD do czytnika, pchna¢ ramie kotowrotu do
petnego obrotu symulujac przejscie, nastepnie, pod warunkiem zachowania szczegolnej
ostroznosci, przeprowadzi¢ rower przy prawej krawedzi jezdni do bramki przy szlabanie
w czasie, gdy szlaban wjazdowy jest zamkniety, a umieszczony na nim sygnalizator nie
wysyta sygnatu,

e wyjscie z Terenu chronionego odbywa sie przy lewej krawedzi jezdni w kolejnosci
odwréconej w stosunku do wejscia przy zachowaniu tych samych warunkéw.

4.12.3 Zasady ruchu pojazdéw
Posiadacz Karty SKD pojazdu podczas wjazdu/wyjazdu zobowigzany jest:

e w momencie wjazdu/wyjazdu pojazdu zblizyé Karte SKD pojazdu wraz z Kartg SKD
osobowag do terminala, a pracownik ORLEN Ochrona jest odpowiedzialny za
zarejestrowanie odpowiedniego zdarzenia w systemie SKD,

e poddac sie procedurze kontroli.

4.13 Zasady kontroli os6b i pojazdow przy wejsciu/wyjsciu, wjezdzie/wyjezdzie na/z
Terenu chronionego

4.13.1 Na polecenie pracownika ORLEN Ochrona, osoba wchodzaca/wychodzgca powinna
okaza¢ dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ oraz udostepni¢ swoj bagaz do kontroli.
Odmowa okazania bagazu do kontroli przez osobe wchodzacyg skutkuje zakazem wejscia
osoby na Teren chroniony. W przypadku odmowy okazania bagazu do kontroli przez osobe
wychodzacg, ORLEN Ochrona zatrzymuje Karte SKD osobowg i o tym fakcie powiadamia
pracownika Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A, apo jego akceptacji
powiadamia Policje. Wéwczas osoba wychodzagca zobowigzana jest oczekiwa¢ na
przybycie Policji.

4.13.2 Kierowca wjezdzajgc/wyjezdzajgc pojazdem, na polecenie ORLEN Ochrona, zobowigzany
jest do opuszczenia pojazdu i udostepnienia wnetrza pojazdu do kontroli (drzwi pojazdu,
maske pojazdu, pokrywe bagaznika otwiera i zamyka kierowca pojazdu). Kierowca jest
zobowigzany do obecnosci w czasie kontrolowania pojazdu.

Odmowa udostepnienia pojazdu do kontroli przed wjazdem skutkuje zakazem wjazdu
pojazdu na Teren chroniony. W razie odmowy przeprowadzenia czynnosci kontrolnych przy
wyjezdzie z Terenu chronionego, ORLEN Ochrona zatrzymuje Karte SKD osobowa
kierowcy oraz Karte SKD pojazdu i o tym fakcie powiadamia pracownika Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A., apo jego akceptacji powiadamia Policje.
Woéwczas kierujgcy zobowigzany jest oczekiwac na przybycie Policji.
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4.13.3 Pasazerowie zobowigzani sg opuscié pojazd i wejs¢ przez kotowroty.

4.13.4 PFSO dostosowuje poziom ochrony Terminala Przetadunkowego Martwa Wista w oparciu
o komunikaty Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni/Ministra wtasciwego do spraw
gospodarki morskiej, gdzie:

a) poziom 1 - objecie szczegbtowg kontrolg co najmniej 3% pojazddw, oséb i bagazy,

b) poziom 2 - objecie szczegétowg kontrolg co najmniej 25% pojazddéw, oséb i bagazy,

c) poziom 3 - ograniczenie wstepu na Teren Terminala Przetadunkowego Martwa Wista,
kontrola 100% pojazddw, oséb i bagazy.

4.13.5 Odbiér produktéw paliwowych (benzyn, oleju napedowego, paliwa lotniczego) oraz LPG
odbywa sie jedynie poprzez cysterny drogowe (zwane dalej cysternami) opréznione i tylko
takie moga uzyskac¢ prawo wjazdu na Teren Zaktadu produkcyjnego. Stan oprdznienia
cysterny oznacza:

a) w przypadku cystern gazowych maksymalnie 5% stan wypetnienia cysterny
(dopuszczalny stan martwy cysterny),

b) w przypadku wszystkich pozostatych cystern, catkowite mozliwe opréznienie cysterny
(cysterna proézna nieoczyszczona).

4.13.6 Nieobecnos¢ pracownika w pracy wynikajgca z nie wpuszczenia na Teren chroniony przez
ORLEN Ochrona na skutek odmowy poddania sie kontroli, jest traktowana jako
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy.

4.14 Zasady uzytkowania rowerow na Terenie chronionym

4.14.1 Uzytkowany rower powinien odpowiadaé warunkom technicznym wynikajacym
z rozporzadzenia w sprawie warunkéw technicznych pojazddéw oraz zakresu ich
niezbednego wyposazenia i by¢ sprawny technicznie.

4.14.2 Na Terenie chronionym wolno poruszac sie rowerem prywatnym tylko na czas przejazdu do
stanowiska pracy i powrotu (rozpoczecie/zakohczenie pracy), przy zachowaniu mozliwie
najkrétszej drogi przejazdu oraz ograniczen wynikajacych z oznakowania drogowego.
Rower uzytkowany przez Wykonawce traktowany jest jako rower prywatny.

4.14.3 Rowerzysta zobowigzany jest do jazdy w sposo6b zapewniajgcy panowanie nad rowerem.

4.14.4 Osoby kierujgce rowerem zobowigzane sg do noszenia odziezy o wiasciwosciach
odblaskowych, np. koszulki/bluzy/kurtki, w przypadku odziezy nie spetniajgcej powyzszych
warunkéw nalezy obowigzkowo stosowaé kamizelke/szelki odblaskowe.

4.14.5 ORLEN S.A./Spétka GK ORLEN/Rafineria Gdanska bedaca uzytkownikiem/wtascicielem
zapewnia we wltasnym zakresie utrzymanie sprawnosci technicznej rowerdw stuzbowych.

4.15 Zasady parkowania na Terenie chronionym

4.15.1 Pojazdy nalezy parkowaé zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym, ponadto
zabrania sie parkowania/postoju:

a) w miejscu utrudniajgcym swobodny przejazd pojazdéw ratowniczych,

b) w miejscu utrudniajagcym wjazd lub wyjazd, w szczegdlnosci do/z parkingu lub miejsca
postojowego,

¢) na parkingach poza wyznaczonymi stanowiskami,
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d) w miejscu utrudniajgcym dostep do innego, prawidiowo zaparkowanego pojazdu
lub utrudniajgcym wyjazd tego pojazdu,

e) w innym miejscu oznaczonym jako zabronione (np. wynikajgcym ze znakéw drogowych,
na miejscu wyznaczonym dla innego pojazdu czy wygrodzonym pachotkami/
separatorami),

f) na wjazdach/wyjazdach na/z terenu instalacji produkcyjnych oraz innych Obiektéw.

4.15.2 Postéj pojazdu w miejscu zabronionym moze skutkowaé czasowym odebraniem przez
Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. lub Admintratora SKD,
uprawnien do wjazdu na Teren chroniony/parking objety SKD.

4.15.3 Postdj pojazdu powodujacy zagrozenie bezpieczehstwa ruchu drogowego lub utrudnienie
w ruchu drogowym (np. utrudnienie w przejezdzie pojazdéw ratowniczych) moze skutkowaé
przemieszczeniem pojazdu na koszt wiasciciela oraz obligatoryjnie czasowym odebraniem
przez Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. uprawnieh do wjazdu na
Teren chroniony. Decyzje o koniecznoSci przemieszczenia pojazdu podejmuje Kierujacy
Dziataniami Ratowniczymi.

4.15.4 Uzytkownik parkingu zobowigzany jest wykonywaé polecenia pracownika ORLEN
Ochrona.

4.16 Zasady badania trzezwosci i testow na obecnos¢ srodka dziatajacego podobnie do
alkoholu

4.16.1 W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw, innych oséb oraz ochrony mienia
wprowadza sie na Terenie chronionym, kontrole trzezwos$ci polegajgca na:

a) prewencyjnej kontroli trzezwosci obejmujgcej grupy pracownikow  okreslone
w Regulaminach pracy ORLEN S.A./Spé&tek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej wchodzacych
na Teren chroniony. Kontrola moze réwniez zostaé przeprowadzona wobec grup
pracownikdéw przebywajgcych na Terenie chronionym. Prewencyjng kontrole trzezwosci
nalezy zgtosic¢:

e z wyprzedzeniem 3 dni roboczych pracownikowi Biura Bezpieczenstwa Fizycznego
ORLEN S.A., ktéry uzgadnia mozliwos¢ jej przeprowadzenia z ORLEN Ochrona.
W przypadku kontroli, ktéra ma by¢é przeprowadzona wobec pracownikéw Rafinerii
Gdanskiej zgtoszenia nalezy dokona¢ za posrednictwem Biura Kontroli Wewnetrznej
i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej. Powyzsze dotyczy kontroli
pracownikéw przebywajgcych na Terenie chronionym. Pracownik Biura Bezpieczenstwa
Fizycznego ORLEN S.A. przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng o mozliwosci lub
koniecznosci zmiany terminu przeprowadzenia kontroli. W wyjatkowych sytuacjach
dopuszcza sie zgtoszenie potrzeby przeprowadzenia prewencyjnej kontroli trzezwosci
bezposrednio do Dowédcy Zmiany ORLEN Ochrona (nr tel. 72 27 lub 58 308 72 27),

e pracownikowi Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A., w dzien poprzedzajgcy
w przypadku, gdy kontrola ma zostaé przeprowadzona przy wejsciu na Teren chroniony.
W przypadku kontroli, ktéra ma byé przeprowadzona wobec pracownikdédw Rafinerii
Gdanskiej zgtoszenia nalezy dokona¢ za posrednictwem Biura Kontroli Wewnetrznej
i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej. Pracownik Biura Bezpieczenstwa
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b)

4.16.2

4.16.3

4.16.4

Fizycznego ORLEN S.A. przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng o mozliwosci lub
koniecznosci zmiany terminu przeprowadzenia kontroli,

kontroli trzezwosci przeprowadzanej wobec pracownikébw ORLEN S.A./Spétek GK
ORLEN/Rafinerii  Gdanskiej/\WWykonawcdéw oraz innych oséb wchodzacych Ilub
przebywajgcych na Terenie chronionym, ktérych zachowanie $wiadczy o tym, ze moga
znajdowac sie w stanie po uzyciu alkoholu.

Upowaznia sie ORLEN Ochrona, na podstawie umowy podpisanej z ORLEN S.A., do
poddawania 0s6b znajdujgcych sie na Terenie chronionym badaniu stanu trzezwosci oraz
badaniu na zawartos¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa.

Badanie stanu trzezwosci polega na stwierdzeniu braku lub obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023 poz. 165). Za réwnoznaczne
ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki,
w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci
wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie urzgdzeniem stuzacym do okreslenia
zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu, posiadajgcym wazny dokument
potwierdzajgcy kalibracje lub wzorcowanie zgodnie z instrukcjg obstugi urzadzenia.
Badanie na obecnos$¢ srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu polega na nieinwazyjnym
pobraniu probki Sliny i umieszczeniu jej w urzadzeniu do oznaczenia metoda
immunologiczna srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi
tego urzadzenia. Z kazdego przeprowadzonego badania ORLEN Ochrona sporzadza
dokumentacje w postaci Notatki oraz Protokotfu (Formularz nr 8 do niniejszej Instrukcji). W
przypadku uzyskania wyniku stwierdzajgcego stan co najmniej po uzyciu alkoholu lub
stwierdzenia obecnosci srodka dziatajacego podobnie do alkoholu, ORLEN Ochrona
powiadamia pracodawce, a osoba badana zobowigzana jest do oddania Karty SKD
pracownikowi ORLEN Ochrona. W przypadku uzyskania wyniku stwierdzajgcego stan co
najmniej po uzyciu alkoholu lub stwierdzenia obecnos$ci srodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu, ORLEN Ochrona powiadamia:

o w sytuacji dotyczacej pracownika ORLEN S.A./Spétki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej -
kierownika komérki organizacyjnej/przetozonego badanego pracownika oraz
pracownika Zespotu Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.,

e w sytuacji dotyczacej pracownika Wykonawcy — osobe odpowiedzialng za realizacje
umowy z ramienia ORLEN S.A./Spotki GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej/\Wykonawce oraz
pracownika Zespotu Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A.,

a osoba badana zobowigzana jest do oddania Karty SKD pracownikowi ORLEN Ochrona

i opuszczenia Terenu chronionego.
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4.16.5 Pracodawca nie bedzie mdgt dopusci¢ pracownika do pracy, gdy badanie stanu trzezwosci
wykaze co najmniej stan po uzyciu alkoholu lub gdy bedzie zachodzi¢ uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy:

e stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do: stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o. alkoholu albo obecnosci w wydychanym
powietrzu od 0,1mg do 0,25mg alkoholu w 1dm?3,

e stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do: stezenia we krwi powyzej 0,5%0 alkoholu albo obecnosci w wydychanym powietrzu
powyzej 0,25mg alkoholu w 1dm?,

e w przypadku gdy wynik badania, miesci sie w przedziale od 0.00%0c do 0,2%. lub
obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,0 mg do 0,1 mg alkoholu w 1dm? ORLEN
Ochrona ma obowigzek przeprowadzenia powtérnego badania w celu ustalenia
tendencji malejacej lub rosnagcej. W przypadku uzyskania wyniku wskazujgcego na stan
€0 najmniej po uzyciu alkoholu pracownik nie zostanie wpuszczony na Teren chroniony.

Informacje dotyczgca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie

pracownikowi do wiadomosci.

4.16.6 Jezeli wobec pracownikéw ORLEN S.A./Spotek GK  ORLEN/Rafinerii
Gdanskiej/Wykonawcoéw oraz innych oséb przebywajgcych na Terenie chronionym
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdujg sie w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci albo, ze spozywali alkohol w czasie pracy lub znajdujg sie pod wptywem
Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Kierownicy komoérek organizacyjnych,
opiekunowie lub inne upowaznione osoby sg zobowigzani do niedopuszczenia ich do pracy
lub polecenia zaprzestania przez nich pracy i powiadomienia ORLEN Ochrona
(nrtel. 72 27 lub 58 308 72 27).

4.16.7 W przypadku odmowy poddania sie badaniu stanu trzezwosci/na obecnos¢ w organizmie
Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, badanie przeprowadza Policja lub inny
uprawniony organ. Badanie stanu trzezwosci/na obecno$é srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu zostaje przeprowadzone przez Policje lub inny uprawniony organ réwniez na
zadanie zgtoszone przez osobe badang lub pracodawce. Pracownik zobowigzany jest do
oczekiwania na przyjazd Policji lub innego uprawnionego organu w miejscu wskazanym
przez ORLEN Ochrona. ORLEN Ochrona o fakcie oddalenia sie pracownika przed
przeprowadzeniem badania powiadamia osoby wskazne w pkt 4.16.4.

4.16.8 W przypadku, gdy uzasadnione podejrzenie znajdowania sie¢ na Terenie chronionym
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu dotyczy
kierujgcego pojazdem, ORLEN Ochrona powiadamia Policje lub inny uprawniony organ.

4.17 Filmowanie i fotografowanie Obiektéw Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A. na Terenie
chronionym

4.17.1 Na Terenie chronionym nalezgcym do ORLEN S.A. i Rafinerii Gdanskiej, zakazuje sie, bez
zezwolenia, fotografowania, filmowania lub utrwalania Obiektach.
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4.17.2

4.17.3

Zezwolenie, o ktérym mowa w pkt 4.17.1, dla Obiektéw Rafinerii Gdanskiej wydawane jest
przez Dyrektora ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii
Gdanskiej, a dla Obiektéw ORLEN S.A. przez Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Fizycznego
ORLEN S.A., na podstawie Whiosku o wydanie zezwolenia na fotografowanie/filmowanie
na Terenie chronionym Rafinerii Gdanskiej/ORLEN S.A. w Gdarisku (Formularz nr 7 do
niniejszej Instrukcji) ztozonego przez zainteresowane osoby lub podmiot w formie
papierowej lub drogg elektroniczng na adres wskazany we Whiosku.
Z wnioskiem o wydanie zezwolenia nie wystepuje sie w przypadku:
pracownikéw podlegtych Dyrektorowi Wykonawczemu ds. Kontroli i Bezpieczenstwa
ORLEN S.A., Dyrektorowi ds. Bezpieczenstwa i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii
Gdanskiej oraz pracownikow ORLEN Ochrona, ktorzy prowadzac operacyjne dziatania
kontrolne oraz inspekcje bezpieczenstwa Terenu chronionego, majg nieograniczone prawo
fotografowania i filmowania lub utrwalania w inny sposéb obrazu wizerunku Obiektéw, oséb
lub ruchomosci znajdujgcych sie w tych Obiektach,
pracownikéw obszaru Dyrektora Wykonawczego ds. Bezpieczenstwa Procesowego,
Pozarowego i Higieny Pracy ORLEN S.A., ich odpowiednikow w Spotkach GK ORLEN,
pracownikdw pionu Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Procesowego, BHP i Ochrony
Srodowiska Rafinerii Gdanskiej, stuzb ratowniczych, organéw porzadku publicznego, sadu
lub prokuratury, a takze podmiotéw posiadajgcych stosowne umowy, w trakcie:
e realizacji czynnosci procesowych przez organy $cigania, sady i prokurature, w toku i na
potrzeby postepowania karnego lub czynno$ci wyjasniajgcych w sprawie o wykroczenie
oraz postepowania w sprawie o wykroczenie,

e prowadzenia i dokumentowania dziatan ratowniczych,

e ustalania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy oraz zdarzeh awaryjnych
zaistniatych na Terenie chronionym oraz dokumentowania zagrozen na tym terenie,

o fotografowania nieprawidtowych oraz wtasciwych zachowan i rozwigzan w celu
wyciggania konsekwencji lub pozyskiwania przyktadéw dobrych praktyk w celu ich
rozpowszechniania,

e sporzadzania dokumentacji celem opracowania zalecen m.in. dla zidentyfikowanych
sytuacji niebezpiecznych, zdarzen potencjalnie awaryjnych,

o dokumentowania usterek ochrony przeciwpozarowej, w tym m.in. instalacji gasniczych
i zabezpieczajgcych podczas prob funkcjonalnych i kontroli operacyjno -—
prewencyjnych.

pracownikédw ORLEN S.A./Spoétek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej oraz ich Kontrahentéw,

jezeli dotyczy to wykonywania zadan zwigzanych z zachowaniem ciagtosci procesu

produkcyjnego, bezpieczenstwem zaktadu albo wykonywaniem zadanh w zakresie zawartej
umowy,

pracownikbw ORLEN S.A./Spotek GK ORLEN/Rafinerii Gdanskiej dla potrzeb

postepowania zakupowego, w celu udostepniania materiatdéw poglagdowych oferentowi, po

uprzednim przyjeciu o$wiadczenia o zachowaniu poufnoéci. Kazdorazowo dziatanie takie
realizowane jest za zgoda kierownika zakfadu lub pracownika przez niego wyznaczonego,
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e)

f)

4.17.4

4.17.5

4.17.6

4.17.7

pracownikéw ORLEN S.A/Spétek GK ORLEN/ Rafinerii Gdanskiej, wykonujacych zadania
audytowe oraz w zakresie realizowanych audytéw systemowych,

medidw, ktére realizujg czynnosci pod nadzorem pionu Dyrektora Wykonawczego ds.
Komunikacji Korporacyjnej ORLEN S.A./Dyrektora Biura Komunikacji Rafinerii Gdanskiej,

zadan realizowanych przez pion Dyrektora Wykonawczego ds. Komunikacji Korporacyjnej
ORLEN S.A./ Dyrektora Biura Komunikacji Rafinerii Gdanskiej, w postaci zdje¢ i filméw
realizowanych w celach promocyjnych i marketingowych, ktére umieszczane beda na
platformach zewnetrznych - pod warunkiem wcze$niejszej weryfikacji odpowiednio przez
Biuro Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A./Biuro Kontroli Wewnetrznej i Ochrony
Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej.

Informacja dotyczgca planowanych czynnosci, o ktérych mowa w pkt 4.17.3 lit. f-g)
przestana zostanie przez Zesp6t Komunikacji Zewnetrznej — Gdansk ORLEN S.A./Rafinerii
Gdanskiej odpowiednio do Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A./Biura Kontroli
Wewnetrznej i Ochrony Infrastruktury Krytycznej Rafinerii Gdanskiej nie p6zniej niz 2 dni
robocze przed ich realizacjg. O planowanych czynnosciach, o ktérych mowa w pkt 4.17.3
lit. a-e) nalezy powiadomi¢ Dowddce Zmiany ORLEN Ochrona droga elektroniczng na
adres e-mail: DowodcaZmiany@agl.pl przed ich rozpoczeciem.

Wydanie zezwolenia lub odmowa jego wydania nastepuje w terminie 14 dni od doreczenia
wniosku w formie papierowej lub droga elektroniczng, na adres wskazany we wniosku.
Zezwolenie jest jednoznaczne ze zgoda na wniesienie na Teren chroniony sprzetu
wyszczegodlnionego we Whiosku o wydanie zezwolenia na fotografowanie/filmowanie na
Terenie chronionym Rafinerii Gdanskiej/ORLEN S.A. w Gdansku (Formularz nr 7 do
niniejszej Instrukcji), bez koniecznosci wystawiania przepustki materiatowej.

Nadzér nad przebiegiem czynnosci fotografowania/filmowania, sprawuje osoba kierujaca
komérka organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie Obiektu bedacego
przedmiotem zezwolenia lub wyznaczona przez nig osoba.

W przypadku ujawnienia osoby, ktéra bez zezwolenia wykonuje zdjecia, filmy lub utrwala w
inny sposéb obraz lub wizerunek Obiektu, oséb lub ruchomosci, pracownicy ORLEN
Ochrona podejmujg dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami.

4.18 Zwiedzanie Terenu chronionego Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A.

4.18.1

Zwiedzanie terenu ORLEN S.A odbywa sie w zorganizowanych grupach. Organizator
wystepuje co najmniej 5 dni przed planowanym terminem z pisemng prosbg do Biura
Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. o wyrazenie zgody na zwiedzanie. Pismo musi
zawierac nastepujgce dane:

e dane o organizatorze (nazwa uczelni, firmy itp),
e data i zakres wycieczki,

e imie i nazwisko, PESEL, (numer dokumentu tozsamosci dla oséb nieposiadajgcych
PESEL), numer telefonu przewodnika grupy,

e imie i nazwisko, PESEL, (numer dokumentu tozsamosci dla os6b nieposiadajgcych
PESEL) kazdego z uczestnikow,
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e imie i nazwisko, PESEL, (numer dokumentu tozsamosci dla oséb nieposiadajgcych
PESEL) kierowcy,

e marka i numer rejestracyjny pojazdu (dowod rejestracyjny pojazdu i potwierdzenie
zawarcia umowy OC, rowniez do wgladu w dniu zwiedzania).

4.18.2 Zespdt Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. dokonuje weryfikacji i wydaje/nie wydaje
zgodely na zwiedzanie terenu ORLEN S.A.

4.18.3 Pracownik Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. wystepuje do wtasciwej komorki
organizacyjnej ORLEN S.A. z wnioskiem o wyznaczenie pracownika, ktory bedzie petnit
role opiekuna grupy zwiedzajace;.

4.18.4 Organizator zwiedzania terenu ORLEN S.A. zobowigzany jest do zapoznania uczestnikow
z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych dotyczgcymi osob w zwigzku z obstuga
ruchu osobowego i materiatowego, ktére zawarte sg w pkt 7 niniejszej instrukciji.

4.18.5 Dowodca Zmiany ORLEN Ochrona wyznacza pracownika,

ktory pilotuje grupe

zwiedzajacych oraz utrzymuje statg tgcznosé radiowa z przydzielonym opiekunem.

4.18.6 Prawo do zwiedzania terenu ORLEN S.A. posiadajg osoby, ktére ukonczyty 16 lat.

4.18.7 Zwiedzanie terenu Rafinerii Gdanskiej odbywa sie zgodnie z procedurg RG 48.07.00.00
Zasady zwiedzania terenu Rafinerii Gdarnskiej.

5. WYKAZ BRAM | BIUR PRZEPUSTEK

L Brama/Biuro adres numer ruch ruch
P Przepustek telefonu osobowy/pojazdéw materiatowy
. gricoggggkORLEN wytgcznie ORLEN
, | Bamant VB0 | Eiplaska 135 | 58 308 7230 | GK ORLEN, Rafineri ok SPOla OK
' P 58 308 72 31 | Gdanskiej, autobusy, .
s ; Gdanska
goscie, stuzby
panstwowe, wycieczki
Brama nr 3/Biuro .,
2. | Przepustek nr3 | Ul-Szutowska | 5o 35875 38 TAK / TAK DP/OM/dostawy/odbior
produktéow
Brama nr 4/Biuro L
3. | Przepusteknr4 | U-Benzynowa | gg 3087067 TAK / TAK DP/OM/dostawy/odbior
produktéw
Brama nr 8/Biuro L
. DP/OM/dostawy/odbiér
4. Przepustek nr 8 przy bramie nr8 | 58 308 78 86 TAK/ TAK produktow
Brama ORLEN
5. | Kolej/Biuro ul. Michatki 25 | 55 308 77 71 TAK / TAK DP/OM/dostawy
Przepustek
ORLEN Kolej
6 Brama nr 6 ul. Benzynowa 34 TAK/ TAK DP/OM/dostawy

Po godzinach pracy Biur Przepustek oraz w dni wolne od pracy, zadania przewidziane dla Biura Przepustek realizuje Dowddca Zmiany
ORLEN Ochrona (tel. 58 308 72 27).
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6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

POSTANOWIENIA KONCOWE

Dyrektor Biura Bezpieczenstwa Fizycznego ORLEN S.A. lub Zastepca Dyrektora jest
uprawniony do podjecia decyzji o wygasnieciu wydanych wczesniej uprawnien zwigzanych z
dostepem do Terenu chronionego lub odmowie ich nadania.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji lub w przypadku wprowadzenia
odstepstw od niniejszej Instrukcji, decyzje o postepowaniu podejmuje Dyrektor Biura
Bezpieczehstwa Fizycznego ORLEN S.A. lub Zastepca Dyrektora.

W przypadku wystapienia zdarzenia awaryjnego lub wystapienia zdarzenia zagrozenia
bezpieczenstwa fizycznego, wszystkie osoby przebywajagce na terenie objetym
awaria/zdarzeniem, obowigzujg procedury zawarte w wewnetrznych uregulowaniach.

Whioski o wydanie Karty SKD pracowniczej/kontrahenta/pojazdu, Wykazy 0so6b
upowaznionych przechowywane sg w ORLEN Ochrona przez okres 3 lat liczagc od daty
wystawienia. Wypetniony Rejestr wydanych Ogdlnych zasad bezpieczenstwa na terenie
Rafinerii Gdanskiej Sp. z 0.0. oraz ORLEN S.A. w Gdarsku przechowywany jest przez ORLEN
Ochrona przez 3 lata od ostatniego wpisu. Po tym okresie dokumentacja zostaje zniszczona.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DOTYCZACE OSOB
W ZWIAZKU Z OBSLUGA RUCHU OSOBOWEGO | MATERIALOWEGO

Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogd6lne rozporzadzenie
o ochronie danych — zwane dalej ,RODOQO”) jest:

a) Rafineria Gdanska Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Elblaskiej 135, 80-718 Gdansk (dale;:
Rafineria Gdanska);

b) ORLEN S.A. z siedzibg przy ul. Chemikéw 7, 09-411 Ptock.

Z administratorami danych mozna sie skontaktowaé pisemnie pod adresem siedziby
wskazanej powyzej lub korzystajac z nastepujgcych kanatéw komunikaciji:

a) Rafineria Gdanska, e-mail: info@rafineriagdanska.pl, numer telefonu: 58 308 72 39;

b) ORLEN S.A.: adres e-mail: media@orlen.pl, telefonu: 24 256 00 00, 22 778 00 00.

Inspektor Ochrony Danych

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych mozna kontaktowac sie z:

a) Inspektorem Ochrony Danych Rafinerii Gdanskiej przesytajgc korespondencje na adres
e-mail: odo@rafineriagdanska.pl lub pisemnie na adres siedziby Rafinerii Gdanskiej,
z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”. Dane dot. Inspektora Ochrony Danych dostepne
sg nha stronie:

https://rafineriagdanska.pl/2941/obowiazki informacyjne/ochrona danych osobowych:;

b) Inspektorem Ochrony Danych ORELN S.A. przesytajac korespondencje na adres
e-mail: daneosobowe@orlen.pl lub pisemnie na adres siedziby ORLEN S.A., z dopiskiem
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,Inspektor Ochrony Danych”. Dane dot. Inspektora Ochrony Danych dostepne sg na
stronie: www.orlen.pl w zaktadce ,Kontakty”.

7.3 Cele oraz podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony oséb, obszarow, Obiektéw urzgdzen Rafinerii
Gdanskiej oraz ORLEN S.A. w Gdansku, w tym zapewnienie ruchu osobowego
i materiatowego na terenie Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A. w Gdansku, wystawienia
przepustki materiatowej, przepustki osobowej uprawniajgcej do wstepu na teren Rafinerii
Gdanskiej i ORLEN S.A. w Gdansku oraz ewidencjonowania naruszen zasad
obowigzujagcych na ww. terenie we wiasciwych rejestrach obowigzujacych
u administratorow;

b) zapewnienie ochrony zycia i zdrowia 0s6b przebywajacych na terenie Rafinerii Gdanskiej
oraz ORLEN S.A. w Gdansku lub ochrony mienia poprzez wykonanie kontroli trzezwosci
oraz kontroli na obecnos$¢ srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, w zgodzie
Z przepisami prawa oraz nie naruszajgc godnosci oraz innych doébr osobistych osoby
poddanej badaniu;

c) obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia roszczen wynikajgcych z realizacji celéw
przetwarzania.
Podstawg prawnag przetwarzania przez administratorow danych osobowych w celach
wskazanych powyzej jest:
a) wypetnienie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacych
w szczegolnosci z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz Ustawy z dnia
22 sierpnia 1997 r o ochronie os6b i mienia;

b) wypetnienie obowigzkéw i wykonywania szczegélnych praw przez administratora
lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego
przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenie praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej
dane dotyczg (zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO), o ile w tym przypadku przetwarzanie jest
niezbedne;

c) prawnie uzasadniony interes (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na zapewnieniu
bezpieczenstwa w Obiektach Rafinerii Gdanskiej i ORLEN S.A. w Gdansku, obstuga,
dochodzenie i obrona w razie zaistnienia roszczen.

7.4 Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom wspotpracujgcym z administratorami danych
(odbiorcom), w tym min.: ORLEN Ochrona, w przypadku, gdy jest to niezbedne do realizacji
celéw przetwarzania, o ktérych mowa w pkt 7.3, podmiotom $&wiadczacym ustugi
informatyczne, serwisowe, doreczenia korespondencji i przesytek, ustug i ochrony oséb
i mienia, ustugi zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, doradcze, prawne, archiwizacji.
W uzasadnionych przypadkach, dane mogg zostaé przekazane podmiotom uprawnionym
Z mocy prawa.
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7.5 Okres przechowywania danych

a) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem osobowym
przez okres 10 lat liczagc od chwili zarejestrowania ostatniej aktywnosci w systemie kontroli
dostepu;

b) w przypadku procesu przetwarzania danych osobowych zwigzanego z ruchem
materialowym zgodnie z okresem okreslonym w dokumentach wewnetrznych dot. ruchu
materiatowego obowigzujgcych w Rafinerii Gdanskiej oraz ORLEN S.A. w Gdansku;

c) w przypadku kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnos¢ w organizmie $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu przetwarzane sg przez okres nieprzekraczajacy roku od
czasu ich zebrania. W przypadku, gdy zebrane dane moga stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, czas ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomochego zakonczenia
postepowania;

d) w przypadku zidentyfikowania naruszenia przez osobe, ktorej dane dotyczg zasad
obowigzujacych w terenie Rafinerii Gdanskiej oraz ORLEN S.A. w Gdansku, w tym zasad
trzezwo$ci na ww. terenie, dane w zakresie imienia i nazwiska beda przetwarzane przez
okres wskazany w dokumentach wewnetrznych obowigzujacych w Rafinerii Gdanskiej oraz
ORLEN S.A.

7.6 Prawa osoéb, ktérych dane dotyczg, zwigzane z przetwarzaniem danych
Osobom, ktérych dane dotycza, przystuguje:
a) prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

O

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

O

)
) prawo do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
)

o

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg osoby, ktorej dane dotyczg, w przypadku kiedy
administrator przetwarza dane w oparciu 0 swoj prawnie uzasadniony interes. Sprzeciw taki
mozna wyrazi¢ w dowolnym momencie.
W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowaé sie z administratorem
lub z Inspektorem Ochrony Danych kierujac korespondencje w formie elektronicznej
lub pisemnie na adresy, ktére zostaty wskazane w pkt 7.1 7.2.

7.7 Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest niezbedne do zapewnienia bezpieczehstwa oséb i mienia,
w tym ruchu osobowego i materiatowego na Obiektach Rafinerii Gdanskiej oraz ORLEN S.A.
w Gdansku. Odmowa podania danych osobowych uniemozliwi wejscie/wjazd ma ww. Obiekty.

8. WYKAZ ZALACZNIKOW | FORMULARZY

Zatgcznik nr 1 Wzory elektronicznych przepustek osobowych (Kart SKD osobowych)
Zatagcznik nr 2 Wzory elektronicznych przepustek pojazdéw (Kart SKD pojazdéw)

Formularz nr 1 Whiosek o wydanie Karty SKD pracowniczej

Formularz nr 2 Whiosek o wydanie/przedtuzenie Karty SKD kontrahenta

Formularz nr3 Whiosek o  wydanie/przedtuzenie = Karty @ SKD  kontrahenta dla
uczniow/studentow
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Formularz nr 4 Whiosek o przedtuzenie Karty SKD kontrahenta

Formularz nr 5 Whiosek o wydanie/przedtuzenie Karty SKD pojazdu

Formularz nr6 Wykaz osob upowaznionych na rok...

Formularz nr 7 Whiosek o wydanie zezwolenia na fotografowanie/filmowanie na Terenie
chronionym Rafinerii Gdanskiej Sp. z 0.0./ORLEN S.A. w Gdarisku

Formularz nr 8 Protokét z badania trzeZwosci/testu na zawarto$¢ Srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu
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