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§1.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla szczeg6towe zasady, na jakich odbywa sie weryfikacja
wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych w Centrum Szkoleniowym ORLEN S.A.
Zadaniem Centrum Szkoleniowego jest sprawdzenie kwalifikacji personelu Wykonawcow
realizujgcych prace na podstawie uméw remontowych i biezgcego utrzymania ruchu
zawartych z ORLEN S.A. '

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkie osoby biorgce udziat w procesie weryfikacii.

§2.

Definicje i skréty
BHP - Bezpieczenstwo i higiena pracy.
Centrum Szkoleniowe ORLEN S.A. (w skrécie CS) — jednostka realizujgca szkolenia
oraz weryfikacje wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych pracownikéw firm
zewnetrznych.
Certyfikat — dokument urzedowy potwierdzajacy prawo do wykonywania okreslonych
w nim czynno$ci, potwierdzenie posiadania kompetencji zawodowych w zakresie
okreslonym w certyfikacie.
E-Learning — system informatyczny o charakierze zamknietym, dostepny dia
pracownikéw Wykonawcy i Podwykonawcy, udostepniany przez ORLEN S.A. w celu
odbycia weryfikacji teoretycznej w Centrum Szkoleniowym.
E-Pracus - zaktadka w administrowanym przez ORLEN S.A. systemie informatycznym
E-Service/ INFOR EAM, do ktorej dostep otrzymujg  wskazani
i upowaznieni przedstawiciele Wykonawcy (Uzytkownicy).
I0BP - Instrukcja organizacji bezpiecznej pracy przy urzadzeniach, instalacjach i sieciach
elektroenergetycznych w ORLEN S.A.
Klauzula RODO - klauzula informacyjna — formuta tekstowa, wynikajgca z obowigzku
informacyjnego administratora danych osobowych, w zalezno$ci od sposobu pozyskania
danych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
KSP — Kompleksowy System Prewenciji.
Osoba Weryfikowana (w skrécie OW) — pracownik Wykonawcy/ Podwykonawcy
skierowany na weryfikacje w Centrum Szkoleniowym.
Podwykonawca — firma lub osoba wykonujgca prace na zlecenie Wykonawcy.
Pracownik CS — osoba fizyczna, pracownik Centrum Szkoleniowego ORLEN S.A.
Specjalnos¢ - definiuje zakres wykonywanych czynnosci przy realizacji prac,
przypisywana w trakcie wprowadzania danych do E-Pracus.
Uzytkownik — osoba fizyczna, przedstawiciel Wykonawcy, ktérej ORLEN S.A. nadaje
dostep do E-Pracus.
Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra zawarta umowe w celu $wiadczenia ustugi na
rzecz ORLEN S.A.
Pracodawca - jednostka organizacyjna, choéby nie posiadata osobowosci prawnej, a
takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow.
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§ 3.

Podstawa prawna i dokumenty powiazane

Weryfikacja w Centrum Szkoleniowym jest procesem wewngtrznym realizowahym przez
ORLEN S.A. na podstawie obowigzujgcych wewnetrznych aktéw organizacyjnych,
opracowanych zgodnie z najlepszymi praktykami oraz w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa:

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2022 poz. 1510),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogdinych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j. Dz.U. 2003 nr 169, poz. 1650
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem w miejscu pracy czynnikéw chemicznych
(tj. Dz. U. 2 2016, poz. 1488),

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180, poz. 1860 z p6zn.
zm.),

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 6 lutego 2003 r. w sprawie bhp podczas
wykonywania robét budowlanych (Dz. U. 2003 nr 47, poz. 401),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704 z pézn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z 6 wrzesnia 1999 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy magazynowaniu, napetnianiu i rozprowadzaniu
gazow ptynnych (Dz. U. 1999 nr 75, poz. 846, z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 6 czerwca 2016 r. w sprawie wymagan dla
urzadzen i systemdédw ochronnych przeznaczonych do uzytku w atmosferze
potencjainie wybuchowej (Dz. U. 2016, poz. 817),

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie minimalnych
wymagan, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, zwigzanych z mozliwoscig
wystgpienia w miejscu pracy atmosfery wybuchowej (Dz.U. 2010 nr 138 poz. 931),

Ustawa Prawo energetyczne z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne (tekst

jednolity (Dz.U. 2022 poz. 1385),

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28
kwietnia 2003 r. w sprawie szczegbtowych zasad stwierdzania posiadania kwalifikacji
przez osoby zajmujace si¢ eksploatacjg urzadzen, instalacji i sieci (Dz.U. 2003 nr 89
poz. 828 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Energii z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie
bezpieczenstwa i. higieny pracy przy urzadzeniach energetycznych (t. j. Dz.U. 2021,
poz. 1210),

Rozporzadzenie Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia 21 maja 2019
w sprawie sposobu i trybu sprawdzania kwalifikacji wymaganych przy obstudze
i konserwacji urzadzen technicznych oraz sposobu i trybu przedtuzania okresu
waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych (Dz.U. 2019 poz. 1008),

Ustawa z dnia 21.12.2000 r. o dozorze technicznym (tekst jednolity: Dz.U. 2022
poz. 1514),



m Regulamin Centrum Szkoleniowego ORLEN S.A.

e Ustawa z 12 wrzes$nia 2002 r. o normalizacji (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz.
1483),

e Norma PN-EN 1591-4 — Potwierdzanie kompetencji personelu do montazu
potaczen kotnierzowych w systemach ci$nieniowych stwarzajacych szczegéine
zagrozenie,

o System Zarzadzania Bezpieczenistwem i Higieng Pracy wg ISO 45001

o Kompleksowy System Prewencji ORLEN S.A,,

o Instrukcja organizacji bezpiecznej pracy przy urzadzeniach, instalacjach
i sieciach elektroenergetycznych w ORLEN S.A.,

o Standardy Branzy Elektrycznej — Wytyczne techniczne w branzy elektrycznej.
Projektowanie i budowa,

o Standardy Branzy Elektrycznej — Wytyczne techniczne w branzy elektrycznej.
Czynnosci utrzymania ruchu dla urzadzen i instalacji elektrycznych,

e Umowa z Wykonawca.

§ 4.
Dane osobowe — RODO

Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych znajdujg sie
w umowie z Wykonawcg oraz w ,Klauzuli informacyjnej RODO dla cztonkéw organéw,
prokurentow lub petnomocnikdw reprezentujgcych Kontrahenta oraz pracownikéw, ktérzy
sg osobami kontaktowymi lub os6b wspétpracujgcych z Kontrahentem przy zawarciu
i realizacji uméw na rzecz ORLEN S.A.”.

§5.

Zgtaszanie pracownikow na weryfikacje

Zgtaszanie OW na weryfikacje odbywa si¢ w elektronicznym systemie informatycznym
w dedykowanej zaktadce E-Pracus.

Warunkiem koniecznym do zgtoszenia pracownikow na weryfikacje jest posiadanie
obowigzujgcej umowy na S$wiadczenie ustug w zakresie prac remontowych oraz
biezgcego utrzymania ruchu w Zaktadzie Produkcyjnym w Ptocku, Zaktadzie PTA we
Wioctawku, Zaktadzie CCGT Wioctawek oraz posiadanie uprawnien do E-Pracus.

W przypadku, gdy Wykonawca posiada w tym samym czasie inne précz wymienionych w
pkt. 2 umowy na realizacje prac z ORLEN S.A., ma obowigzek weryfikacji personelu w
CS.

Wykonawca przekazuje do ORLEN S.A. na adres email CS
(centrum.szkoleniowe@orlen.pl) liste oséb, ktorym ORLEN S.A. ma nada¢ uprawnienia
do E-Pracus (Uzytkownikéw).

Uzytkownicy otrzymajg link z dostepem do E-Pracu$ zabezpieczony loginem i hastem.
Login i hasto majg charakter poufny i zabrania sie jego udostepniania osobom trzecim.
W przypadku podejrzenia nieautoryzowanego lub nieuprawnionego logowania sie,
Uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i poinformowania o tym
fakcie CS.

Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego poinformowania CS o kazdej
zmianie dotyczgcej Uzytkownika, tj. rozwigzaniu umowy o prace lub utracie upowaznienia
do przetwarzania danych, w celu zablokowania jego dostepu do E-Pracus.
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Uzytkownik wprowadza wszystkie niezbedne dane i certyfikaty OW do E-Pracus.
Odpowiedzialno$¢ za poprawne wprowadzenie wszystkich danych do E-Pracus$, w tym
specjalnosci, spoczywa na Uzytkowniku.
Uzytkownik wprowadzajgcy dane osobowe OW do E-Pracu$ zobowigzany jest do
zapoznania siebie oraz wszystkich wprowadzonych os6b z Klauzula RODO
i potwierdzenia tego fakiu w o$wiadczeniu zamieszczonym w E-Pracus$. W przypadku, gdy
Uzytkownik nie potwierdzi zapoznania siebie i OW z Klauzulg RODO, dane pracownikéw
nie zostang zapisane. Klauzula RODO dostepna jest do pobrania w E-Pracus.
Wprowadzenie danych OW do E-Pracu$ jest rébwnoznaczne z zapoznaniem sie
i akceptacjg tresci niniejszego Regulaminu. Uzytkownik zobowigzany jest zapozna¢ OW
Zz Regulaminem i potwierdzi¢ ten fakt w o$wiadczeniu zamieszczonym w E-Pracus.
Regulamin CS dostepny jest do pobrania w E-Pracus.
Dane osobowe wprowadzone przez Uzytkownika do E-Pracu$ beda przetwarzane
w nastepujgcych celach:
a. realizacji procesu weryfikacji wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych
Pracownikébw i Wspéipracownikbw Wykonawcy oraz  Pracownikow
i Wspotpracownikbw Podwykonawcy zgodnie z postanowieniami umowy
i niniejszego Regulaminu,
b. potwierdzenia tozsamosci OW,
c. potwierdzenia kwalifikacji i certyfikatdw os6b wskazanych do realizacji prac
objetych zakresem umowy.
Szczegdtowe informacje dotyczgce obstugi E-Pracus zawarte sg w Instrukcji Uzytkownika
przekazywanej przez CS w odrebnej korespondencji email oraz dostepnej
w E-Pracus. Dodatkowo istnieje mozliwo$é uczestnictwa w szkoleniu z obstugi E-Pracus$
prowadzonym przez pracownikéw CS w formie zdalnej lub stacjonarne;.
Pracownicy CS sprawdzajg poprawno$é wprowadzonych danych i na ich podstawie
przypisujg odpowiednie moduty szkoleniowe zgodnie z wybrang specjalnoscia.
Po sprawdzeniu danych oraz zmianie statusu na ,Potwierdzony”, Uzytkownik bedzie miat
mozliwo$é zapisania OW do wybranej grupy szkoleniowej.
O przypisaniu OW do danej grupy szkoleniowej decyduje liczba dostepnych miejsc
i kolejno$¢ zgtoszen.
Uzytkownik Wykonawcy zgtasza pracownikdw wszystkich Podwykonawcéw na
weryfikacje, na takich samych zasadach jak wlasnych pracownikow.
Wykonawca zobowigzany jest poinformowac pracownikéw CS o wszelkich zmianach
terminéw weryfikacji pracownikéw najp6zniej jeden dzien roboczy przed planowang data.
CS zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany terminu weryfikacji, o czym poinformuje
Wykonawce najpdzniej jeden dzieh roboczy przed planowang data.
W przypadku, gdy Wykonawca rozwigze umowe z pracownikiem lub Podwykonawca,
Uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany statusu takiej osoby w E-Pracus
na ,Nieaktywny”. Ponowna zmiana statusu na ,Aktywny” wymaga kontaktu mailowego
z CS.
OW z aktywng blokadg przepustki natozong przez CS, ktéra zmienita Pracodawce, musi
odbyé ponowng weryfikacje w CS.

§ 6.
Zasady weryfikacji

Weryfikacja w CS podzielona jest na dwa etapy:
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a. weryfikacje teoretyczna,
b. weryfikacje praktyczna.
Osoba przystepujgca do weryfikacji musi posiada¢ przy sobie wazny dokument
tozsamosci.
Weryfikacja w CS odbywa sie w dwéch lokalizacjach:
a. weryfikacja teoretyczna — budynek 01,
b. weryfikacja praktyczna:
¢ branza elektryczna — budynek 01,
» branza mechaniczna — budynek 05, dziatka C-10,
¢ branza automatyczna — budynek 05, dziatka C-10,
e BHP - budynek 05, dziatka C-10.
W czasie trwania weryfikacji nalezy zachowa¢ cisze oraz wytgczy¢ lub wyciszy¢ telefony
komérkowe.
Na sali zabronione jest robienie zdje¢ i nagrywanie tresci audio-wideo.
W przypadku zaistnienia potrzeby opuszczenia sali szkoleniowej, nalezy zgtosi¢ takag
potrzebe pracownikowi CS.
Weryfikacja w CS jest nieodptatna.

§7.

Weryfikacja teoretyczna

Weryfikaciji teoretycznej podlega kazdego roku 100% pracownikéw Wykonawcy oraz
wszystkich jego Podwykonawcéw dedykowanych do prac remontowych oraz biezgcego
utrzymania ruchu Zaktadzie Produkcyjnym w Plocku, Zaktadzie PTA we Wioctawku oraz
Zakfadzie CCGT Wioctawek.
Weryfikacja realizowana jest na samodzielnym stanowisku komputerowym wyposazonym
w monitor z ekranem dotykowym z zainstalowana platforma E-Learning i stuchawki.
W zalezno$ci od wybranych specjalnosci, weryfikacja moze trwa¢ do 3 godzin
zegarowych.
Pracownicy CS sg obecni na sali szkoleniowej przez caty czas trwania weryfikacji i moga
udzieli¢ wsparcia w sprawach technicznych.
Przed rozpoczeciem weryfikacji pracownik CS omawia jej przebieg i obstuge srodowiska
e-learningowego.
Po potwierdzeniu tozsamo$ci, OW otrzymuje login (nazwe uzytkownika) i hasto do
platformy E-Learning.
Weryfikacja teoretyczna podzielona jest na moduly szkoleniowe, kazdy modut sktada sie
z dwéch czesci:

a. materiatu filmowego,

b. testu wiedzy.
Liczba modutéw do zaliczenia zalezna jest od specjalno$ci wybranej w E-Pracus.
Materiat filmowy ma na celu przekazanie podstawowej wiedzy dotyczacej proceséw
i procedur, wymaganej do bezpiecznej realizacji prac, w formie audiowizualne;.

10. Test wiedzy:

a. rozpoczyna sie po zakonczeniu materiatu filmowego,

b. sktada sie z trzech pytan jednokrotnego wyboru,

c. warunkiem zaliczenia modutu jest udzielenie minimum dwéch poprawnych
odpowiedzi,
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d. na udzielenie wszystkich odpowiedzi okreslony jest limit czasowy wynoszacy
3 minuty,
e. w przypadku nieudzielenia odpowiedzi w wyznaczonym czasie, system
zarejestruje ich brak, co bedzie identyfikowane jako odpowiedz btedna,
f. pytania testowe dotyczg wylgcznie zakresu prezentowanego w materiale
filmowym.
O pozytywnym lub negatywnym wyniku weryfikacji OW zostanie poinformowany na
ekranie koncowym weryfikacji oraz przez pracownika CS.
Po zakonczeniu weryfikacji, w E-Pracu$ nastgpi zmiana statusu (,zaliczony” lub
Lhiezaliczony”) odpowiednich modutdw.
Wynik weryfikacji teoretycznej uznany jest za pozytywny po zaliczeniu wszystkich
przypisanych modutéw.
Po zaliczonej weryfikacji teoretycznej OW otrzyma zaswiadczenie uprawniajgce do

wnioskowania o otrzymanie karty identyfikacyjnej (przepustki), wystawione przez

pracownika stuzby BHP. Wyjatkiem sg OW wskazani w § 8 pkt 2.
OW moze otrzymacé zaswiadczenie (jw.) na rzecz nowego Pracodawcy, bez koniecznosci
ponownej weryfikacji, z tym samym terminem waznosci, jesli spetnione zostang ponizsze

warunki:

a. posiada aktualne zaswiadczenie z weryfikacji w CS,
b. nowy Pracodawca zgtosi OW do systemu E-Pracus zgodnie z § 5,
c. zakres waznej weryfikacji jest zbiezny ze specjalnoscig zgtoszong przez
nowego Pracodawce.
Weryfikacja teoretyczna wazna jest przez 12 miesiecy od daty jej zaliczenia.
W przypadku pierwszego niezaliczenia testu, tzn. nie udzielenia minimum dwdch
poprawnych odpowiedzi, OW ma mozliwo$¢ bezzwtocznego ponownego podejscia do
catego modutu, tj. ponownego zapoznania si¢ z materiatem filmowym i ponownego
rozwigzania testu.
Dwukrotne niezaliczenie testu z tego samego modutu skutkuje zakoriczeniem weryfikacji
z wynikiem negatywnym.
Weryfikacja bedzie niezaliczona réwniez w jednym z ponizszych przypadkow:
a. braku potwierdzenia zapoznania sie z trescig Klauzuli RODO,
stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania testu przez OW,
korzystania przez OW z urzgdzen telekomunikacyjnych lub innych materiatéw,
zaktdcania przez OW prawidtowego przebiegu weryfikacji,
niedostosowania sie do przepiséw i zasad BHP,
niszczenia mienia bedgcego wtasnoscig ORLEN S.A,
narazenia oséb trzecich na utrate zdrowia lub zycia,
uzasadnionego podejrzenia przebywania OW pod wptywem $rodkéw
odurzajgcych,
i. nieukonczenia weryfikacji w wyznaczonym czasie,
j.- niedostosowania sie do zapiséw niniejszego Regulaminu.
Skutkiem niezaliczenia weryfikacji bedzie blokada OW w E-Pracu$ oraz blokada karty
identyfikacyjnej lub mozliwosci jej wyrobienia.
Zdjecie powyzszych blokad mozliwe jest tylko w przypadku zaliczenia weryfikacii
poprawkowej.
Na weryfikacje poprawkowg OW mozna zgtosic:
a. min. 10 dni roboczych od daty niezaliczenia pierwszego podejscia do weryfikacji,

Se@reo0UT



m Regulamin Centrum Szkoleniowego ORLEN S.A.

b. min. 3 miesiecy od daty niezaliczenia kolejnego podejscia do weryfikac;ji,
tj. weryfikacji poprawkowe;.
23. Po okresie wskazanym w pkt. 22 Uzytkownik zgtasza mailowo do CS potrzebe zapisania
pracownika na weryfikacje poprawkowa.
24. Przy ponownym podejsciu do weryfikacji, OW bedzie realizowaé wszystkie moduty
zgodnie z przypisang specjalnoscia.
25. Podczas weryfikacji mozliwe jest sporzadzanie notatek do wykorzystania w trakcie testu.
26. Podczas weryfikacji zabronione jest uzywanie materiatdw pomocniczych, z wyjatkiem
sporzadzonych witasnorecznie notatek.
27. Po zakornczonej weryfikacji sporzadzone notatki nalezy pozostawi¢ w sali szkoleniowe;.
28. Na OW, ktéra nie stawita sie na weryfikacje teoretyczng, zostanie natozona blokada
w E-Pracu$ oraz blokada karty identyfikacyjnej lub mozliwosci jej wyrobienia na min. 10
dni roboczych, do czasu jej zaliczenia, z wytgczeniem przypadku opisanego w § 5 pkt 17.
29. Pracownikowi, ktéry nie pojawit si¢ na weryfikacji z powodu zdarzen losowych lub sity
wyzszej, zostanie wyznaczony nowy termin weryfikacji na wniosek Wykonawcy.
30. Na weryfikacje teoretyczng nie zostang wpuszczone OW w odziezy roboczej. W takim
przypadku obowigzuje zapis w § 7 pkt 28.

§8.
Weryfikacja praktyczna

1. Weryfikacji praktycznej podlega kazdego roku min. 25% pracownikow Wykonawcy
i wszystkich jego Podwykonawcéw dedykowanych do prac remontowych oraz biezgcego
utrzymania ruchu w Zakfadzie Produkcyjnym w Ptocku, Zaktadzie PTA we Wioctawku oraz
Zaktadzie CCGT Wioctawek.

2. OW na weryfikacje praktyczng wskazuje Centrum Szkoleniowe na podstawie wybranej
specjalnosci w branzy mechanicznej, elektrycznej, automatycznej i budowlane;j.

3. OW wskazane zgodnie z pkt. 2 odbedg weryfikacje praktyczng w dniu weryfikagji
teoretycznej lub w pézZniejszym terminie, uzgodnionym z CS.

4. Ww. OW po zaliczonej weryfikacji teoretycznej i praktycznej otrzyma zaswiadczenie
uprawniajgce do wnioskowania o otrzymanie karty identyfikacyjnej (przepustki),
wystawione przez pracownika stuzby BHP.

5. Lista os6b wytypowanych na weryfikacje praktyczng personelu Wykonawcy, wszystkich
jego Podwykonawcéw oraz termin przeprowadzenia weryfikacji bedg ustalane
w porozumieniu z Wykonawca.

6. Na weryfikacje nalezy przyjs¢ z dokumentem tozsamosci oraz w odziezy roboczej zgodnej
ze standardami ORLEN S.A.

7. Na OW, ktéra nie stawita sie na weryfikacje praktyczng w wyznaczonym terminie lub
przyszta w niekompletnej lub niezgodnej ze standardami ORLEN S.A. odziezy ochronne;j,
zostanie natozona blokada w E-Pracu$ oraz blokada karty identyfikacyjnej lub mozliwosci
jej wyrobienia na min. 10 dni roboczych, do czasu jej zaliczenia, z wytgczeniem przypadku
opisanego w § 5 pkt 17.

8. O przypadkach opisanych w powyzszym punkcie, CS niezwtocznie poinformuje
Pracodawce OW (adnotacja w E-Pracus).

9. Pracownikowi, ktéry nie pojawit sie na weryfikacji z powodu zdarzen losowych lub sity
wyzszej, zostanie wyznaczony nowy termin weryfikacji na wniosek Wykonawcy.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,

23.

24,
25.

26.

W zwigzku z przeprowadzaniem weryfikacji praktycznej w branzy mechanicznej,
automatycznej i BHP na terenie Zaktadu Produkcyjnego w Ptocku, CS umozliwi wejscie
wytypowanego pracownika na ustalony dzien weryfikacji praktycznej.

Weryfikacja praktyczna polega na wykonaniu przez OW zadanh praktycznych zawartych
w arkuszu egzaminacyjnym na specjalnie do tego przygotowanym stanowisku.

Dla czesci praktycznej przewidziano mozliwo$¢ zapoznania sie z trescig zadania
zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposazeniem stanowiska.

Czas trwania weryfikacji praktycznej okreslony jest w arkuszu egzaminacyjnym lub
wyznaczony przez prowadzacego weryfikacje.

Zadanie praktyczne nalezy wykonaé z zachowaniem przepiséw i zasad BHP, zgodnie
z wymaganymi normami oraz dobrymi praktykami technicznymi.

W przypadku wystgpienia sytuacji potencjalnie niebezpiecznej lub uniemozliwiajgcej
bezpieczng realizacj¢ zadania, nalezy przerwac prace i niezwlocznie poinformowac o tym
fakcie prowadzacego weryfikacje.

Narzedzia oraz sprzet bedacy na wyposazeniu stanowiska weryfikacyjnego nalezy
obstugiwaé w spos6b bezpieczny, zgodnie z jego przeznaczeniem okreslonym przez
producenta w instrukcji obstugi bedacej na wyposazeniu stanowiska.

W sytuacji stwierdzenia, Zze obstugiwany sprzet lub narzedzia sg niesprawne lub
uszkodzone, nalezy natychmiast przerwaé realizacje zadania i poinformowac o tym fakcie
prowadzgcego weryfikacje.

W trakcie realizacji zadan nalezy zachowac¢ porzadek na stanowisku pracy.

Po zakonczeniu weryfikacji, w E-Pracu$ nastgpi odpowiednia zmiana statusu danego
modutu na ,zaliczony” lub ,niezaliczony”.

Weryfikacja praktyczna jest uznana za zaliczong, gdy OW zdobedzie co najmniej 75%
wymaganych punktéw okreslonych w arkuszu oceniania.

Weryfikacja praktyczna wazna jest 48 miesiecy od daty jej zaliczenia.

Uzyskanie mniej niz 75% wymaganych punktéw okreslonych w arkuszu oceniania
skutkuje niezaliczeniem weryfikacji.

Weryfikacja bedzie niezaliczona réwniez w jednym z ponizszych przypadkow:

a. stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadania przez OW,

b. korzystania przez OW z urzadzen telekomunikacyjnych lub innych materiatéw
pomocniczych z wyjatkiem tych, ktére znajdujg sie na wyposazeniu stanowiska
egzaminacyjnego,
zakfocania przez OW prawidtowego przebiegu weryfikaciji,
niedostosowania sie do przepiséw i zasad BHP,
niszczenia mienia bedgcego wtasnoscig ORLEN S.A,
narazenia oséb trzecich na utrate zdrowia lub zycia,
uzasadnionego podejrzenia przebywania OW pod wplywem s$rodkéw
odurzajacych,

h. nieukonhczenia weryfikacji w wyznaczonym czasie,

i. niedostosowania sie do zapiséw niniejszego Regulaminu.

Skutkiem niezaliczenia weryfikacji bedzie blokada OW w E-Pracu$ oraz blokada karty
identyfikacyjnej lub mozliwosci jej wyrobienia.
Zdjecie powyzszych blokad mozliwe jest tylko w przypadku zaliczenia weryfikacji
poprawkowej.
Na weryfikacje poprawkowg OW mozna zgtosic:

a. min. 10 dni roboczych od daty niezaliczenia pierwszego podej$cia do weryfikacji,

)
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b. min. 3 miesiecy od daty niezaliczenia kolejnego podejscia do weryfikacji,
tj. weryfikacji poprawkowe;.
27. Po okresie wskazanym w pkt. 26 Uzytkownik zgtasza mailowo do CS potrzebe zapisania
pracownika na weryfikacje poprawkowa.

§9.
Zakres weryfikacji

Tabela nr 1 e Zakres weryfikacji teoretycznej obejmuje miedzy innymi:

l. BHP a) podstawowe zasady BHP,

b) podstawowe zasady prowadzenia prac remontowych —
zezwolenia na prace,

c) informacje o zagrozeniach wystepujacych na terenie obiektow
produkcyjnych ORLEN S.A. w Ptocku i Wioctawku,

d) podstawowe zasady wykonywania prac szczegoélnie
niebezpiecznych — prace ziemne, prace na wysokosci, prace
w zbiornikach zamknigtych, prace z ogniem otwartym,
procedura pierwszych otwarg,

e) system LOTO,

f) zasady stosowania odziezy ochronnej, obuwia ochronnego
i Srodkéw ochrony indywidualnej.

Il. Mechaniczna a) rodzaje wyposazenia w zaktadzie (wymienniki ciepta, kolumny,
zbiorniki, piece, reaktory, rurociggi, chtodnice powietrzne,
zawér bezpieczenstwa, zawér sterujgcy, armatura),

b) narzedzia pracy na ww. aparatach (szlifierka kgtowa, klucze
nieiskrzace, klucze dynamometryczne, narzedzia reczne,
kompresory, ekstraktory, klucze high torque, pompy
odwadniajace, gietarki, centrowniki, erbetki),

c) wykonywanie potaczen kotnierzowych wg PN-EN 1591-4,

d) znajomo$é podstawowego opisu na uszczelkach,

e) podstawowe zasady sprawdzania i przechowywania
uszczelek,

ll. Elektryczna a) zagadnienia zawarte w Instrukcji Organizacji Bezpiecznej
Pracy przy urzgdzeniach, instalacjach i sieciach
elektroenergetycznych w ORLEN S.A.,

a w szczegoinosci:
¢ osoby funkcyjne — zakres obowigzkéw i rola w zespole,
¢ rodzaje polecen na prace,
e przygotowanie miejsca pracy,
¢ zasady bezpiecznego wykonywania prac,
¢ gospodarka kluczami do pomieszczen ruchu elektrycznego,
e prawidtowe uzywanie sprzetu ochrony indywidulanej —
podstawowego i dodatkowego,

b) instalacje i urzgdzenia elektryczne w strefach zagrozonych

wybuchem:
o sirefy zagrozenia wybuchem,
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¢ rodzaje budowy oraz podstawowe cechy urzadzen
elektrycznych w wykonaniu przeciwwybuchowym,
e grupy wybuchowosci gazow i pytéw,
o klasy temperaturowe,
e oznaczania urzgdzen na tabliczkach znamionowych,
¢) zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz
metody uwalniania osoby porazonej spod dziatania pradu
elektrycznego,
d) zasady bezpieczenstwa pozarowego oraz reagowania
w przypadku ich wystgpienia,
e) znajomos$¢ zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy oraz
zasady zabezpieczania si¢ przed nimi.

IV. Zagrozenia a) komorki organizacyjne i ich lokalizacja,
lokalne na b) zagrozenia lokalne wynikajgce z mozliwosci wystapienia
instalacjach pozostatosci mediow,

produkcyjnych c) miejsca wydawania zezwolen,

d) rozmieszczenie punktéw pierwszej pomocy,

€) numery alarmowe,

f) podstawowe $rodki ochrony indywidualnej,

g) podstawowe zakazy,

h) wygrodzenia aparatéw, ktére podczas remontu mogg zawiera¢
media,

i} palarnie remontowe.

Tabela nr 2 e Zakres weryfikacji umiejetnosci praktycznych obejmuje miedzy innymi:

. BHP a) umiejetnos¢ czytania zezwolen na prace,

b) umiejetnos¢ doboru i stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej, odpowiednich do wykonywanych prac,

¢) znajomosc¢ zasad bezpiecznej pracy na rusztowaniach,

d) umiejetno$é obstugi recznych srodkéw gasniczych.

Il. Mechaniczna a) umiejetno$¢ dobrania uszczelki do danej klasy i rodzaju
pofaczenia kotnierzowego,

b) kolejnos¢ dokrecania $rub,

c) ocena stopnia degradacji $rub, nakretek i przylg,

d) umiejetno$é odczytywania opisu kotnierzy,

e) pozycja podczas demontazu potaczen kotnierzowych
(np. w razie obecnosci obejmy),

f) montaz/ demontaz korkéw gwintowanych,

g) umiejetno$¢ czytania i interpretacji dokumentacji technicznej,

h) umiejetno$é postugiwania sie narzedziami tj.: szlifierka katowa,
klucze nieiskrzace, klucze dynamometryczne, rozpieraki,

i} ocena postepowania przy pomiarach na powierzchniach
trudnomierzalnych,

j) umiejetno$¢ wykrywania miejsc pocienionych, ocena
postepowania w przypadku wykrycia miejsc pocienionych,
umiejetno§é badania spoin potozonych w migjscach
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nietypowych, umiejetnos¢ wykrywania, znakowania
i identyfikowania wykrytych nieciggtosci w spoinach.

Hl. Elektryczna

a) montaz instalacji, maszyn i urzgdzen elektrycznych na
podstawie schematéw elekirycznych, dokumentacji
technicznych oraz norm polskich i europejskich,

b) konserwacja i eksploatacja instalacji, maszyn i urzadzen
elektrycznych zgodnie z dokumentacjg techniczna,

c) dobér maszyn, urzgdzern i aparatéw elektrycznych na
podstawie parametréw technicznych, danych katalogowych,
tabliczek znamionowych, charakterystyk, wynikow pomiarow,

d) przygotowanie i organizacja miejsca pracy zgodnie z IOBP,

e) okreslenie miejsca i rodzaju typowych uszkodzen na podstawie
opisu objawéw wadliwego dziatania, wynikéw pomiaréw
i testow,

f) dobieranie narzedzi w zalezno$ci od rodzaju prac
elektrycznych,

g) technika pomiarowa — dobieranie aparatury
kontrolno-pomiarowej adekwatnie do przeprowadzania
pomiaréw parametréw instalacji elektrycznych,

h) dobieranie, instalowanie i sprawdzanie poprawnosci dziatania
srodk6éw ochrony przeciwporazeniowej,

i) ocenienie stanu technicznego instalacji i urzgdzen
elektrycznych na postawie ogledzin i wynikéw pomiaréw,

j) montaz, konserwacja i eksploatacja instalacji, maszyn
i urzadzen elektrycznych w wykonaniu przeciwwybuchowym,

k) przestrzeganie zasad BHP w miejscu realizacji prac,

1) uzywanie sprzetu ochrony indywidualnej i dodatkowej.

IV. Automatyczna

a) analiza rozwigzan stosowanych w automatyce proceséw
ciagtych,

b) czytanie dokumentacji technicznej,

¢) umiejetno$¢ ustawiania zbloczy przetwornikow,

d) obstuga komunikatora polowego,

e) umiejetno$¢ wykonywania podstawowych pomiardw wielkosci
elektrycznych z wykorzystaniem multimetru,

f) diagnostyka petli pomiarowych,

g) podstawowa umiejetnos$¢ obstugi urzadzen pomiarowych,

h) usuwanie prostych ,usterek” petli pomiarowych (usterki
przygotowane przed rozpoczeciem weryfikaciji przez
prowadzgcego),

i) umiejetno$é uzywania podstawowych narzedzi recznych.

§ 10.
Uniewaznienie weryfikacji

Pracownicy CS moga uniewazni¢ weryfikacje w przypadku:
a. awarii sprzetu uniemozliwiajgcej prawidtowe jej przeprowadzenie,
b. stwierdzenie, ze pracownik nie jest w stanie kontynuowac¢ weryfikacii,
c. innych nieprzewidzianych przyczyn, niezaleznych od CS lub OW.
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2. W sytuacjach opisanych w pkt. 1, OW ma mozliwo$¢ ponownego podejscia do weryfikacji
w terminie ustalonym z CS.

§11.
Postepowanie po weryfikacji

1. Zastrzezenia i odwotania:

a. wnioski odwotawcze moga by¢ zgtaszane przez Wykonawce drogg elektroniczng
na adres mailowy: centrum.szkoleniowe@orlen.pl,

b. termin zgtaszania wnioskéw nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych od
dnia przeprowadzenia weryfikacji,

c. wnioski bedg rozpatrywane indywidualnie w ciggu 7 dni kalendarzowych od daty
ich otrzymania, a w przypadkach wymagajgcych dodatkowych czynnosci
wyjasniajgcych czas rozpatrywania zastrzezen moze ulec wydiuzeniu,

d. odpowiedZz na wniosek bedzie przekazana Wykonawcy drogg mailowg na
wskazany adres,

e. powodem zastrzezen nie moga by¢ sytuacje/ zdarzenia niezalezne od Centrum
Szkoleniowego.

§12.
Prawa autorskie

1. Wszystkie szkolenia oraz materialy dostepne w CS sg wilasnoscia ORLEN S.A.
i podlegajg ochronie praw autorskich.

2. Niedozwolone jest kopiowanie materiatdw szkoleniowych i/ lub rejestracja, nagrywanie
audio-video, fotografowanie szkolen, jak i pracownikéw CS lub innych oséb.

3. Udostepnianie skopiowanych materiatow i nagran osobom trzecim jest nielegalne
i zabronione. Podlega odpowiedzialno$ci karnej opisanej w ustawie o Prawie autorskim
i prawach pokrewnych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 2509).

§ 13.
Postanowienia konncowe

1. ORLEN S.A. zastrzega sobie prawo do aktualizacji lub zmiany poszczegdinych
postanowien niniejszego Regulaminu. W przypadku dokonania zmian aktualna wersja
Regulaminu bedzie dostepna w E-Pracu$.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.

Zatwierdzit:

Dyre\ior
Biura Techniki \.
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