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Procedura wewnetrzna 01/2024/LLW

ORLEN Paliwa Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

Oddziat Logistyka Wtérna w Plocku

2 dnia 2J.0%. 2094

w sprawie: plombowania i kontroli plomb na pokrywie skrzyni ostaniajace)

amature w cysternach samochodowych realizujgcych logistyke
pierwotng LPG na rzecz ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.
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 Kierowca zapewniany przez Przewoznika / Spedytora - zatrudniony lub |
| dwiadczacy na rzecz i w imieniu Przewoznika / Spedytora usiugi kierowania
| pojazdami - do dostarczenia Produkiu zgodnie z warunkami niniejszej
| Procedury.

. Pracownicy, wykonawcy, podwykonawcy, przedstawiciele, agenci oraz
pracownicy tych wykonawcéw, podwykonawcéw, przedstawicieli i agentow.
Personel Przewoznika / Spedytora oraz Personel Zleceniodawcy interpretuje sig |
odpowiednio.

Dopuszczony do ruchu drogowego, przeznaczony do przewozu Produktu i
spelniajgcy inne wymagania Umowy zestaw samochodowy np. ciggnik z
naczeps, autocysterna lub autocysterna z przyczeps, za pomocg ktérego
Przewoznik / Spedytor $wiadczy Ustugi. |

Oznacza skroplone gazy weglowodorowe, gtéwnie propan C3, butan C4 oraz 1
ich mieszaniny z niewielkg zawartoécig metanu, etanu, pentanu lub innych
weg!owodordw zlecony dp przewozu PrzewoZnikowi przez Zleceniodawce.

- Podmiot zarejestrowany w ustawowo przewidziany sposéb i uprawniony do]
| przewozu Produktu

- i
1 Miejsce zatadunku Produktu w Terminalu Gazu Plynnego (TGP) ORLEN Paliwa
l lub w Terminalu zewnetrznym.

Niniejsza procedura dotyczy plomb zmiennych i okresla sposéb plombowania oraz proces nadzoru i
kontroli nad produktem transporfowanym w cysternach samochodowych poprzez wdrozenie w
ORLEN Paliwa Sp. z o.0. (OPL) systemu plombowania pokrywy skrzynki oslaniajgcej armature

cysterny.

3. Zakup i dystrybucja plomb
3.1 Plomby kupowane i dystrybuowane sg przez Dziat Logistyki Wtérnej (LLW).

3.2 Wyznaczony pracownik z Terminala Gazu Ptynnego OPL skiada zaméwienie na wiw plomby z
miesigcznym wyprzedzeniem dla cystern logistyki pierwotnej. Zapotrzebowanie bedzie
przekazywane poprzez e-mail do wyznaczonego pracownika Dzialu Logistyki Wtérnej.
Zaméwienie na plomby dla Terminali zewnetrznych bedzie przygotowywane przez
wyzhaczenego pracownika Dziatu Logistyki Wtdrnej.

3.3 Zasady niniejszej Procedury obowiazujg w przypadku stosowania piomb jednorazowego uzytku
- rodzaj uzywanych w OPL plomb ustala Biuro Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenistwa.




4. Ewidencja i kontrola plomb

4.1

4,2

4.3

4.4

4.5

W celach inwentaryzacyjnych obowigzuje ewidencja wydawanych plomb prowadzona przez:
a) Dziat Logistyki Wtérnej - Zalgcznik nr 1 ,Protokét przekazania plomb”,

b) Ewidencjg dia plomb zmiennych zakiadanych na cysternach logistyki pierwotnej jest
komputerowo (dotyczy Terminali ORLEN Paliwa) wypelniany Kwit Wagowy.

inwentaryzacja plomb jest skladowg inwentaryzacji uproszczonych oraz peinych.
Przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujgcg w ORLEN Paliwa Sp. z o.0. Instrukcjg
Inwetaryzacyjng” przez Kierownika ds. Zabezpieczenia | Ochrony Mienia lub wyznaczong przez
niego osobe

Kontroli plomb dokonujg wyznaczeni pracownicy ORLEN Ochrony iflub pracownik Terminala
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0/ Terminali zewnegtrznych przed rozpoczeciem procesu roztadunku.

Wyrywkowych i niezapowiedzianych kontroli stanu plomb na cysternach w terenie mogg
dokonywac upowaznieni pracownicy ORLEN Paliwa Sp. z 0.0. lub uprawnione przez Biuro
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczernstwa osoby w dowoinym momencie realizacji ustugi na rzecz
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0.

Kazdorazowy stwierdzony brak lub uszkodzenie plomby powoduje natozenie przez ORLEN
Paliwa Sp. z 0.0. na Przewoznika / Spedytora kary finansowe] w wysokosci 1000,00 zt (stownie;
tysigc zlotych, zero groszy) za ujawniony przypadek. Nota obcigzeniowa zostanie wystawiona
przez Dziat Logistyki Wtérnej - na podstawie otrzymanego z Biura Kontroli Wewnetrznej i
Bezpieczefistwa protokolu / notatki kontroli plomb.

5. Zakladanie plomb

5.1

5.2

5.3

54
5.5

Kazda cysterna logistyki pierwotnej realizujgca dostawe na rzecz ORLEN Paliwa Sp. z o.0.
winna by¢ wyposazona w plombe zmienng zakiadang po zatadunku. Plomba musi by¢ zalozona
przez pracownika ORLEN Ochrony iflub pracownika Terminala ORLEN Paliwa Sp. z 0.0 lub
wyznaczonego pracownika Terminala zewnetrznego a cecha i numer plomby komputerowo
(dotyczy Terminali ORLEN Paliwa) wpisane do Kwitu Wagowego.

Obowigzek przystosowania pokrywy skrzyni ostaniajgcej armature cysterny do plombowania
spoczywa na Przewozniku / Spedytorze. Skrzynia powinna by¢ przystosowana do plombowania
w taki sposéb, aby po zalozeniu piomby nie byto mozliwosci jej otwarcia bez zerwania plomby
lub bez trwalego naruszenia/zdewastowania konstrukeji skrzyni.

Cysterna przed rozfadunkiem winna by¢ zwazona i poddana ogledzinom plomby przez:

a) pracownika ORLEN Ochrony lub wyznaczonego pracownika Terminala - dotyczy TGP
ORLEN Paliwa Sp. zo.0,,

b) osobe upowazniong - Terminal zewnetrzny.

Plomba winna by¢ umieszczona tak, aby nie bylo mozliwosci opréznienia cysterny bez jej
zerwania.

Ogledziny plomb przeprowadzane sg zawsze w obecnosci kierowcy.

Jezeli stan plomby, zgodno&¢ numeracji z Kwitem Wagowym i/lub rozliczenie towaru nie budza

zastrzezef,, wowczas plomba zostaje zerwana przez osobe dokonujacg ogledzin, a cysterna
skierowana do roziadunku towaru.



6. Postepowanie w sytuacjach szczegélnych i awaryjnych

6.1

6.2

6.3

6.4

7.
74

7.2

7.3

7.4

W przypadku braku mozliwosci zaplombowania skrzyni ostaniajace] armature cysterny logistyki
pierwotnej wowczas pracownik Terminala moze odméwi¢ przeprowadzenia zaladunku cysterny.

W przypadku, gdy stan plomby budzi watpliwosci lub stwierdzono jej brak przed roztadunkiem,
osoba sprawdzajaca informuje kierowce o odstawieniu cystemy na czas wyjasnienia
nieprawidtowosci i powiadamia o zdarzeniu przelozonego bgdz wyznaczonego pracownika
ORLEN Paliwa Sp. z 0.0, oraz zobowigzana jest sporzadzi¢ protokdi ze szczegbinym
uwzglednieniem nieprawidiowosci. Wskazane jest zatgczenie dokumentagii fotograficznej, o ile
jest moziiwe jej wykonanie. Kierowca cysterny, w ktdrej zakwestionowano stan plomby
zobowigzany jest niezwlocznie do pisemnego wyjasnienia zaistnialych okolicznosci natychmiast
po ich stwierdzeniu, oraz jego przediozenia osobie dokonujgcej ogledzin plomb. Kierownik
Terminalu, wyzej wskazany komplet dokumentacji wyjasniajgcej, winien przekaza¢ do Biura
Kontroli Wewnetrznej i Bezpieczenstwa oraz Dzialu Logistyki Wtémej (dotyczy cystern logistyki
plerwotnej) w celu wyjasnienia nieprawidlowosci. Po sporzadzeniu w/w dokument6w cystermna
zostaje poddana procesowi roziadunku w celu ustalenia ewentuainych niedoboréw w stosunku
do ilo&ci zadeklarowanej.

W przypadku stwierdzenia braku plomby przed roziadunkiem Pojazdu Kierownik Terminalu
moze zieci¢ zewngtrznemu przedsigbiorstwu badanie jakosci gazu znajdujgcego sig wewnatrz
cystemny. Kosztami powyzszego badania zostanie obcigzony Przewoznil/Spedytor.

W przypadku uszkodzenia plomby podczas jej zakiadania po zaladunku na Terminalu nalezy:

a) odnotowat¢ powyzszy fakt w Kwicie Wagowym (pole ,UWAGI®), wpisaé numer plomby
zalozonej oraz si¢ czytelnie podpisaé imleniem i nazwiskiem.

W innych sytuacjach w przypadku stwierdzenia przez kierowce uszkodzenia plomby powinien
on:

a) niezwioczne powiadomié przetozonego,

b) przeiozony kierowcy wysyla drogg elektroniczng notatke wyiasniajgca do Biura Kontroli
Wewnetrznej | Bezpieczenstwa oraz Dziatu Logistyki Wibrnej na adresy e-mail:

Ipg-log.plerwotn i
bezpieczen .opl@orien.pl

Naprawy serwisowe

Obowigzuje zakaz prowadzenia prac serwisowych i nieuzasadnionych postojéw w trakcie
realizacji transportu gazu (z wylaczeniem napraw wynikajgcych z usterek naglych, kiére
uniemozliwiajg prawidlowa reslizacje transportu gazu).

Jezeli w trakcle realizaci transportu, kierowca bgdzie zmuszony zjecha¢ do serwisu, a naprawa
wymaga zerwania plomby PrzewoZnik/Spedytor zobowigzany jest niezwiocznie i skutecznie
poinformowa¢ o zaistniatej sytuacji Dziat Logistyki Wtérnej.

W przypadku napraw serwisowych, ktére wymagajg zerwania plomby kierowca zobowigzany
jest uzyska¢ od serwisu protok6l naprawy, w kiérym poza zakresem napraw powinien sle
znalezC nr zerwanej plomby | numer zalozonej piomby zastepcze]. Kopie dokumentu nalezy

przesiat do Dzialu Logistyki Widrnej na adres e-mail: |pg-log.pierwotna@orlen.pl

Nie zastosowanie sie do zapiséw 7.1 ~ 7.3 moze powodowa¢ natozenie przez ORLEN Paliwa
8p. z 0.0. na Przewoznika / Spedytora kary finansowej w wysokosci 3000,00 2t (slownie: trzy
tysigce 21, zero groszy) przypadek.
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8. Zakres odpowiedzialnos$ci
8.1 Kierownik ds. Zabezpieczenia i Ochrony Mienia:
> okreélanie standardu plomb , kontrole, inwentaryzacja plomb.
8.2 Kierownik Dzialu Logistyki Wtérnej:
» zakup, dystrybucja, ewidencja plomb ,
> obciazenia finansowe Przewoznikéw/Spedytoréw, wyjasnianie nieprawidlowosci.
8.3 Przewoinik / Spedytor (w tym kierowcy realizujgcy usluge transportows na rzecz Przewoznika/
Spedytora) za:
> Zastosowanie sig do zapiséw niniejszej procedury
8.4 Woyznaczone osoby w TGP ORLEN Paliwa za:
> zastosowanie si¢ do niniejszej procedury,
» prawidiowe zatozenie plomby | skuteczne zabezpieczenie Towaru,
> weryfikacja stanu zalozonych plomb (przed zatadunkiem/roztadunkiem),
> komputerowe wpisanie nr plomby do Kwitu Wagowego.
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PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy
miejscowosé, data
nazwa / pieczet zaktadu ko;;ialorygina&
Zdaje: Imie i Nazwisko
Odbiera: Imig i Nazwisko
Lp. Nazwa lios¢ [szt.) Zakres numeraciji Uwagi
Plomba
zabezpieczajgca
1 |rodzaj: nakleika
Plomba
zabezpieczajgca
2 rodzaj: zytkowa
OSWIADCZENIE

Strona zdajaca zdgje a przyjmujgca przyjmuje przedmiot/-y zgodnie 2 powyzsza specyfikacja, co strony potwierdzajg
wiasnorecznymi podpisami,

STRONA ZDAJACA STRONA ODBIERAJACA

..............................................................




