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Polski Koncern Naftowy ORLEN
Spétka Akeyjna

Zarzadzenie nr 38/DG/2011
z dnia 17 pa zdziernika 2011 roku

WYCIAG DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji o ruchu osobowym w Polskim Koncernie
Naftowym ORLEN S.A.

W celu uregulowania spraw zwigzanych z ruchem osobowym na terenie Polskiego
Koncernu Naftowego ORLEN S.A. oraz na podstawie ustawy z dnia 22 sierpnia 1997
r. o ochronie os6b i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221, z pézn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Instrukcj e o ruchu osobowym w Polskim Koncernie Naftowym
ORLEN S.A.”, zwang dalej w tresci Instrukcj g, stanowigcg Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Kierownikdw wszystkich komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do:

1) zapoznania podleglych pracownikbw =z postanowieniami  niniejszego
Zarzadzenia,

2) Scistego wykonywania oraz egzekwowania od podlegltych pracownikow
obowigzkéw wynikajgcych z postanowien niniejszego Zarzadzenia;

§4

3. Podmioty zewnetrzne zlokalizowane na terenie Obiektéw chronionych PKN
ORLEN S.A., zobowigzane sg do umieszczania w umowach z podmiotami,
realizujgcymi na ich rzecz prace na terenie Obiektow chronionych PKN ORLEN
S.A. zapisOw dotyczacych przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia
oraz kar umownych zwigzanych z brakiem ich respektowania, na podstawie
odrebnych umoéw zawartych z PKN ORLEN S.A.

§5



Przy stosowaniu niniejszego Zarzadzenia nalezy bezwzglednie przestrzegac
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych w PKN ORLEN S.A.

§ 10
Uchyla sie Zarzadzenie nr 40/SO/98 z dnia 23 grudnia 1998 r. w sprawie systemu
przepustek osobowych oraz Zarzadzenie operacyjne nr 1/DP/DR/2009 z dnia 3
lutego 2009 r. w sprawie zasad wjazdu na teren zaktadu produkcyjnego w Ptocku
Polskiego Koncernu Naftowego ORLEN S.A. pojazdéw samochodowych.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.
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do Zarz gdzenia nr 38/DG/2011
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DEFINICJE

Obiekt chroniony - teren zakfadu produkcyjnego w Ptocku, tereny Terminali Paliw,
teren Zaktadu PTA we Wioctawku, obszar wewnetrzny kondygnacji lub budynkdéw
uzytkowanych przez PKN ORLEN S.A. wymienionych w Zatgczniku nr 9 do
niniejszej Instrukcji.

Strefa bezpiecze nstwa — wydzielony obszar Obiektu chronionego, do ktérego
dostep ograniczony jest poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu lub obszar
Obiektu chronionego specjalnie oznakowany w celu ograniczenia dostepu 0so6b
niepowotanych.

Strefa szczegolnego nadzoru — wydzielony obszar w Strefie bezpieczehstwa, do
ktdrego dostep ograniczony jest do os6b tam pracujgcych lub osoéb, ktére uzyskaty
akceptacje osoby zarzadzajacej Strefg szczegolnego nadzoru. Uprawnienia dostepu
do Strefy szczegdlnego nadzoru nadawane sg przez Biuro Przepustek na bramie nr
1 w Ptocku na pisemny wniosek osoby zarzadzajacej tg strefg (email, fax, pismo).
Uprawnieniami dostepu do pomieszczen technicznych zarzgdzanych przez Biuro
Informatyki (serwerownie, punkty weztowe, itp.) zarzgdza Dyrektor Biura Informatyki
lub wyznaczona przez niego osoba, poprzez dostep do systemu kontroli dostepu.
Ograniczenia w dostepie do Stref szczegdlnego nadzoru, z wylgczeniem
pomieszczen technicznych Biura Informatyki, nie dotyczg Czlonkéw Zarzadu i
Czionkéw Rady Nadzorcze).

Stuzba Ochrony - jednostki organizacyjne spoétki ORLEN Ochrona Sp. z o.o.
realizujgce na rzecz PKN ORLEN S.A., na podstawie zawartych umow, zadania
zwigzane z ochrong 0sob i mienia oraz obstugg Biur Przepustek.

Biuro Przepustek — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spoétce ORLEN
Ochrona Sp. z o0.0., zajmujgca sie, m.in., wystawianiem i przyjmowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla gosci na teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A,
zlokalizowana na bramach wejsciowych.

Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku — wyodrebniona jednostka
organizacyjna w spotce ORLEN Ochrona Sp. z o0.0., zajmujgca sie, m.in.,
nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu, wystawianiem i przyjmowaniem kart
identyfikacyjnych dla gosci na teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., a takze
wystawianiem, przediuzaniem, przyjmowaniem i ewidencjonowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla pracownikow zatrudnionych w PKN ORLEN S.A. i Podmiotach
zewnetrznych oraz przyjmowaniem i kompletowaniem wnioskéw Podmiotéw
zewnetrznych o zawarcie umowy ze spotkg ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. na obstuge
ruchu osobowego, eksploatacje kart identyfikacyjnych, obstuge ruchu materiatowego
w Obiektach chronionych PKN ORLEN S.A.

Recepcja Ptock — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spotce ORLEN Ochrona
Sp. z 0.0, zajmujgca sie, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla gosci oraz nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu na
teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A. w Ptocku, zlokalizowana w budynkach



administracyjnych wymienionych w Zatgczniku nr 9 do niniejszej Instrukcji w
pozycjach od 1 do 9.

Recepcja WTT — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spétce ORLEN Ochrona
Sp. z 0.0, zajmujgca sie, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla gosci oraz dopisywaniem i usuwaniem uprawnien dostepu na
teren Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A. w Warszawie zlokalizowanego przy ul.
Chiodnej.

Recepcja PTA — wyodrebniona jednostka organizacyjna w spotce ORLEN Ochrona
Sp. z 0.0, zajmujgca sie, m.in.,, wystawianiem i przyjmowaniem Kkart
identyfikacyjnych dla gosci oraz nadawaniem i usuwaniem uprawnien dostepu na
teren Zaktadu PTA we Wioctawku.

Recepcja Bennetta — pracownicy stuzby ochrony wiasciciela obiektu, zajmujacy sie,
m.in., wystawianiem i przyjmowaniem Kkart identyfikacyjnych dla gosci na teren
Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A. w Warszawie zlokalizowanego przy ul. J. G.
Bennetta.

Koordynator Administracji — wyodrebniona jednostka w spoice ORLEN
Administracja Sp. z 0.0., zajmujgca sie zarzgdzaniem najmowang przez PKN
ORLEN S.A. powierzchnig w budynkach Petrolot przy ulicy J. G. Bennetta.

Kierownik komorki organizacyjnej  — osoba zarzadzajgca zespotem pracownikéw i
odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziatania w PKN ORLEN S.A., zajmujaca
stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznosci od wewnetrznych regulaciji
PKN ORLEN S.A. Przez Kierownika komorki organizacyjnej rozumie sie takze
prezesa zarzadu, czionka zarzadu lub osobe upowazniong Podmiotu zewnetrznego
oraz Spotki Grupy Kapitatowej ORLEN, ktorej siedziba lub obiekt znajduje sie na
terenie Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A.

Gos¢ — osoba nie posiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu chronionego.

Opiekun Go s$cia — osoba wyznaczona przez Kierownika komorki organizacyjnej,
bedaca osobg wprowadzajgcg Goscia, stale towarzyszacg mu podczas pobytu na
terenie Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A., zapewniajgca instruktaz
bezpieczenstwa oraz srodki ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagan obiektu
I zaistniate] sytuacji. Opiekun zobowigzany jest do odebrania Goscia z Recepcji lub
Biura Przepustek i po zakonczeniu wizyty, odprowadzenia go do wyjscia.

Szef Ochrony — pracownik spotki ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. nadzorujacy Stuzbe
Ochrony.

Podmiot zewn etrzny — Podmiot zewnetrzny prowadzacy swojg dziatalno$¢ na
terenie Obiektu chronionego lub swiadczacy ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A.,
Spotek lub na rzecz Podmiotow zewnetrznych prowadzacych swojg dziatalno$¢ na
terenie Obiektu chronionego na podstawie zawartych umow.



Pracownik Podmiotu zewn etrznego - o0soba zatrudniona w Podmiocie
zewnetrznym na podstawie umowy o prace, jak rowniez osoba swiadczaca ustugi, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, w szczegolnosci na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Spotki — spotki nalezace do Grupy Kapitatowej ORLEN.

Pojazd uprzywilejowany — pojazd wysylajacy sygnaly sSwietine w postaci
niebieskich swiatet btyskowych i jednoczesnie sygnaty dzwiekowe o zmiennym tonie,
jadacy z wigczonymi Swiattami mijania lub drogowymi; okreslenie to obejmuje
rowniez pojazdy jadace w kolumnie, na poczatku i na koncu ktérej znajdujg sie
pojazdy uprzywilejowane, wysylajgce dodatkowo sygnaly sSwietlne w postaci
czerwonego sSwiatta btyskowego.

Optata za wydanie karty identyfikacyjnej — jednorazowo ptatna kwota obejmujgca
koszty zwigzane z wytworzeniem karty identyfikacyjnej. Aktualna wysokosc¢ optaty
umieszczona bedzie we wiasciwych Biurach Przepustek i Recepcjach.

Optata eksploatacyjna — optata ponoszona miesiecznie za uzytkowanie systemu
kontroli dostepu. Aktualna wysokos¢ optaty umieszczona bedzie we wihasciwych
Biurach Przepustek i Recepcjach.

Optata za nadruk — kwota obejmujgca koszt wymiany naklejki na karcie
identyfikacyjnej. Aktualna wysokos¢ optaty umieszczona bedzie we wiasciwych
Biurach Przepustek i Recepcjach.

Optata wjazdowa — optata ponoszona miesiecznie przez wiasciciela pojazdu
mechanicznego za poruszanie sie po terenie zakladu produkcyjnego w Ptocku,
Zakladu PTA we Wioctawku, Terminalach Paliw. Aktualna wysoko$¢ optaty
umieszczona bedzie we wiasciwych Biurach Przepustek i Recepcjach.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

PKN ORLEN S.A. jest przedsiebiorstwem majgcym szczegoOlne znaczenie dla
obronnos$ci oraz interesu gospodarczego i bezpieczenstwa Panstwa.

W zwigzku ze specyfikg Obiektéw chronionych, konieczne jest rejestrowanie osob
wchodzacych i przebywajgcych na tych obiektach. W przypadku wystgpienia awarii
konieczna jest wiedza dotyczgca liczby osob i miejsca ich przebywania.

Do realizacji operacyjnych dziatan kontrolnych oraz tworzenia i nadzoru nad
przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa w PKN ORLEN S.A., a takze koordynaciji
dziatan zwigzanych z zagwarantowaniem bezpieczenstwa fizycznego, technicznego
i gospodarczego w PKN ORLEN S.A. powoftane zostalo Biuro Kontroli
i Bezpieczenstwa. Ochrone fizyczng pracownikédw i mienia PKN ORLEN S.A.
zapewnia ORLEN Ochrona Sp. z o.0.



Na terenie Obiektow chronionych zakazuje sie fotografowania, filmowania i
szkicowania. Warunki uzyskania zezwolenia na wymienione czynnos$ci zostaty
okreslone w Rozdziale 1X niniejszej Instrukciji.

1.

Wejscie oséb na teren Obiektow chronionych systemem kontroli dostepu, ktorych
wykaz stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji, odbywa sie przy uzyciu
kart identyfikacyjnych.

1.1. Karta identyfikacyjna moze petni¢ rowniez funkcje przepustki na wjazd na
teren Obiektu chronionego pojazdem samochodowym. Zasady wjazdu na
teren chroniony okresla Rozdziat IV niniejszej Instrukciji.

Wejscie na teren obiektow ujetych w Zataczniku nr 9 do Instrukcji, a nie
posiadajgcych elektronicznego systemu kontroli dostepu, odbywa sie na
podstawie jednorazowej przepustki papierowej. Wzor przepustki umieszczony jest
w Zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Z chwilg utraty waznosci, karte identyfikacyjng nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do
Recepcji lub do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

. Karta identyfikacyjna jest wikasnoscig PKN ORLEN S.A. Osoby posiadajace karte

identyfikacyjng zobowigzane sg do chronienia jej przed zniszczeniem,
zagubieniem lub kradzieza.

Udostepnienie  swojej karty identyfikacyjnej i wykorzystywanie karty
identyfikacyjnej innych os6b podlega sankcjom okre slonym w Rozdziale VIii
niniejszej Instrukcji.

W przypadku zagubienia lub kradzie zy karty identyfikacyjnej nalezy o tym
fakcie niezwtocznie powiadomic¢ najblizszg Recepcje lub Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku, poprzez ziozenie pisemnego oswiadczenia. Karta
identyfikacyjna zostanie zablokowana przez pracownika Stuzby Ochrony. Na
okres jednego tygodnia zostanie wydana karta identyfikacyjna ,Gosc¢”. Jesli w tym
okresie zagubiona karta identyfikacyjna zostanie odnaleziona, jej uaktywnienie
nastgpi bez ponoszenia jakichkolwiek konsekwencji. Warunkiem uaktywnienia
odnalezionej karty identyfikacyjnej jest zwrot posiadanej karty identyfikacyjnej
,G0SC".

W przypadku zniszczenia karty identyfikacyjnej nalezy o tym fakcie
niezwtocznie powiadomi¢ najblizszg Recepcje lub Biuro Przepustek na bramie nr
1 w Ptocku, poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia.

Osoba, ktéra zgubita karte identyfikacyjng lub ktorej karta identyfikacyjna ulegta
zniszczeniu, lub zostata skradziona, zobowigzana jest do uiszczenia optaty za
wydanie nowej karty identyfikacyjnej. Nie dotyczy to kart identyfikacyjnych
zniszczonych w okolicznosciach niezawinionych przez pracownika.

Wydanie karty identyfikacyjnej osobie, o ktérej mowa w pkt. 8, odbywa sie po
okazaniu przez nig dowodu wptaty kwoty okreslonej w pkt. 15 na konto PKN
ORLEN S.A. Informacji o aktualnym numerze konta udziela Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku; ponadto informacje te zamieszczone sg w Intranecie. Tytut



przelewu okresla sie jako: optata za karte identyfikacyjng, imie i nazwisko, MPK
616.

10.0soba moze posiada¢ tylko jedng karte identyfikacyjng. Nie dopuszcza sie
wydania karty identyfikacyjnej osobie, ktdra posiada przypisang w systemie karte
identyfikacyjng, za wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt. 6i 11.

11.Jezeli osoba posiadajgca karte identyfikacyjng zapomni jej, dopuszcza sie
wydanie karty identyfikacyjnej ,Go$¢”, jednak nie wiecej niz 5 razy w ciggu roku,
przy czym 1 okres nie moze trwac diuzej niz 5 dni. Kazdorazowe wydanie karty
identyfikacyjnej ,,Go$¢” zostaje odnotowane w systemie kontroli dostepu. Wydanie
karty identyfikacyjnej ,Gos¢” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy Kkarta
identyfikacyjna pracownika jest aktywna. Wydanie karty identyfikacyjnej ,Gos¢”
odbywa sie automatycznie i nie wymaga zadnych potwierdzeh ze strony
przetozonych. Karta identyfikacyjna wazna jest przez okres maksymalnie 5 dni. W
przypadku przekroczenia powyzszego limitu (5 razy w ciggu roku), kazdorazowe
wydanie karty identyfikacyjnej ,Gos¢” powoduje powiadomienie przetozonego.

12.0sobie, na ktorg natozono kare skutkujacg wpisaniem do bazy ,Persona Non
Grata”, o ktorej mowa w Rozdziale VIII niniejszej Instrukcji, wydanie karty
identyfikacyjnej na jednorazowe wejscie nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa. Wykreslenie osoby z bazy osoéb
.Persona Non Grata” odbywa sie na podstawie pozytywnie rozpatrzonego
podania osoby bedacej w bazie, skierowanego do Dyrektora Biura Kontroli
| Bezpieczenstwa Iub na polecenie przetozonych Dyrektora Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa.

13.Karta identyfikacyjna jest drukiem Scistego zarachowania i podlega
ewidencjonowaniu w systemie kontroli dostepu.

14.Wprowadza sie mozliwos¢ wymiany karty identyfikacyjnej z uwagi na zmiane
wizerunku lub tresci nadruku na awersie w ramach obowigzujgcych wzorow, na
wniosek Podmiotu zewnetrznego, po uiszczeniu optaty za nadruk.

15.Wysoko $§¢ Optaty za wydanie karty identyfikacyjnej, Optaty e  ksploatacyjnej,
Optfaty za nadruk oraz Optaty wjazdowej ustala Dyrektor Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa. Informacja o aktualnej wysokosci optaty umieszczona jest w
widocznym miejscu w Biurze Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku i Recepcjach.

16.Zdjecie do karty identyfikacyjnej  wykonywane jest w Biurze Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku. Dopuszcza sie mozliwos¢ dotgczenia do wniosku o
wydanie karty identyfikacyjnej, aktualnego zdjecia kolorowego (legitymacyjnego
lub paszportowego) w formie papierowej Ilub elektronicznej (zalecana
rozdzielczos¢ 300x399 pixeli i 300dpi).

17.Kazdy posiadacz karty identyfikacyjnej powinien | a nosi¢é w widocznym
miejscu, chyba ze instrukcje stanowiskowe stanowig inaczej.
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IIl. RODZAJE KART IDENTYFIKACYJNYCH

. Pracownicy PKN ORLEN S.A., pracownicy Spotek, pracownicy Podmiotow
zewnetrznych oraz Goscie, powinni nosi¢ w widocznym miejscu jedng z nizej
wymienionych kart identyfikacyjnych:

1.1. koloru szarego — pracownicy PKN ORLEN S.A. oraz Spotek,
1.2. koloru zéttego — pracownicy Podmiotéw zewnetrznych,

1.3. koloru zielonego — karta identyfikacyjna dla Gosci oraz karta zastepcza dla
pracownika PKN ORLEN S.A., Spotki, Podmiotu zewnetrznego.

. Wzory kart identyfikacyjnych sg okreslone w Zatgczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

ll. ZASADY WYSTAWIANIA, U ZYTKOWANIA | ZWROTU KART
IDENTYFIKACYJNYCH

3. Karta identyfikacyjna dla pracownikbw Podmiotow zew netrznych

prowadz gcych dziatalno $§¢ wykonawcz g lub ustugow g w obrebie Strefy
bezpiecze nstwa

3.1. Karta identyfikacyjna koloru zéttego jest wazna nie dtuzej niz do kohca roku
kalendarzowego.

3.2. Karte identyfikacyjng wystawia, przediuza i wydaje Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku. Jesli Strefa bezpieczenstwa dotyczy obszaru innego
niz Ptock, to przyjmowanie dokumentéw, nadawanie uprawnien i
wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest przez Biuro Przepustek
lub Recepcje zlokalizowane na danym obszarze. Stosowne dokumenty
witasciwe Biuro Przepustek lub witasciwa Recepcja przesyta do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, ktére zwrotnie przesyta karte
identyfikacyjna.

3.3. Wydanie Kkart identyfikacyjnych dla nowych pracownikbw Podmiotow
zewnetrznych odbywa sie na podstawie zapotrzebowania sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego, poswiadczonego przez wiasciwego Dyrektora PKN ORLEN
S.A. zawierajgcego i nadzorujgcego realizacje umowy z tym podmiotem i
przez Podmiot zewnetrzny bedacy gtéwnym wykonawcg prac zleconych, na
podstawie umowy zawartej z PKN ORLEN S.A. Wraz z pierwszym
zapotrzebowaniem do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku powinny
zostaé przestane odpowiednie petnomocnictwa do reprezentowania
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Podmiotu zewnetrznego oraz wiasciwy odpis z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.
Dopuszcza sie rowniez wydanie kart identyfikacyjnych na podstawie
zapotrzebowania wystawionego przez komorke organizacyjng PKN ORLEN
S.A., ze wskazaniem MPK do obcigzenia kosztami, podpisanego przez
osobe odpowiedzialng za MPK.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktore ukonczyly szkolenie
wstepne bhp i ppo z. organizowane przez Biuro Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy lub podmiot posiadajacy stosowne umowy z PKN ORLEN S.A., co
powinno by¢ potwierdzone na zapotrzebowaniu.

Karty identyfikacyjne wydawane sg odpfatnie. Zgoda na obcigzenie
Podmiotu zewnetrznego kosztami wydania kart identyfikacyjnych jest
wyrazana na zapotrzebowaniu.

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych na nastepny rok odbywa sie
na podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 4 do niniejszej Instrukciji,
potwierdzonego przez Dyrektora PKN ORLEN S.A., nadzorujacego
wykonanie umowy zawartej z tym podmiotem.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Opilate
eksploatacyjna.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej,
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng
do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku w terminie 7 dni od dnia
wygasniecia stosunku pracy lub wygasniecia umowy cywilnoprawnej.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika  Podmiotu  zewnetrznego, o0soba upowazniona do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku pisemng informacje zawierajgcg dane pracownika
(imie, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej), ktéry zaprzestat Swiadczenia
pracy lub ustug. Na podstawie tego pisma niezwrocona karta
identyfikacyjna jest niezwtocznie blokowana w systemie kontroli dostepu.
Dane pracownika umieszczane sg w bazie oséb ,Persona Non Grata”.

Podmioty zewnetrzne, prowadzace dziatalnos¢ wykonawczg lub ustugowg
w obrebie Stref bezpieczenstwa, ktore zawarty umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych, ponosza  odpowiedzialnos¢ za  zwrot  Kkart
identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komdrka organizacyjna PKN ORLEN
S.A. wystgpita o wydanie kart identyfikacyjnych dla pracownikow
Podmiotow zewnetrznych, to odpowiedzialnos¢ przechodzi na te komoérke
organizacyjna.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do przesylania, na zadanie Biura
Kontroli i Bezpieczehstwa, aktualnego wykazu pracownikow i
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4. Karta

podwykonawcOw posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie, nazwisko,
nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej).

identyfikacyjna dla pracownikbw Podmiotéw zew netrznych

posiadaj gcych swoj g siedzib e na terenie Strefy bezpiecze nstwa.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Karta identyfikacyjna koloru zéttego jest wazna nie dtuzej niz do konhca roku
kalendarzowego.

Karte identyfikacyjng wystawia, przediuza i wydaje Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Plocku. Jesli Strefa bezpieczenstwa dotyczy obszaru innego
niz Ptock, to przyjmowanie dokumentéw, nadawanie uprawnien i
wydawanie kart identyfikacyjnych realizowane jest przez Biuro Przepustek
lub Recepcje zlokalizowane na danym obszarze. Stosowne dokumenty
witasciwe Biuro Przepustek lub witasciwa Recepcja przesyta do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, ktére zwrotnie przesyta karte
identyfikacyjna.

Wydanie kart identyfikacyjnych dla nowych pracownikow odbywa sie na
podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego i poswiadczonego przez Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa. Wraz z pierwszym zapotrzebowaniem do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku muszg zostac¢ przestane odpowiednie
petnomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz
odpowiedni odpis z Krajowego Rejestru Sgadowego Ilub innego organu
ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukonczyly szkolenie
wstepne w zakresie bhp | ppo z. organizowane przez Biuro
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy lub podmiot posiadajgcy stosowne umowy
z PKN ORLEN S.A., co powinno by¢ potwierdzone na zapotrzebowaniu.

Karta identyfikacyjna wydawana jest odptatnie. Zgoda na obcigzenie
Podmiotu zewnetrznego kosztami wydania karty identyfikacyjnej jest
wyrazana na zapotrzebowaniu.

Przedtuzenie kart identyfikacyjnych na nastepny rok odbywa sie na
podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzgadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do niniejszej Instrukciji,
potwierdzonego przez Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Opflate
eksploatacyjna.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej,
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng
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4.9.

4.10.

4.11.

. Karta

do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku w terminie 7 dni od dnia
wygasniecia stosunku pracy lub wygasniecia umowy cywilnoprawnej.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika  Podmiotu  zewnetrznego, o0soba upowazniona do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku pisemng informacje zawierajgcg dane pracownika
(imie, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej), ktory zaprzestat Swiadczenia
pracy lub ustug. Na podstawie pisma niezwrdcona karta identyfikacyjna jest
niezwtocznie blokowana w systemie kontroli dostepu. Dane pracownika
umieszczane sg w bazie oséb ,Persona Non Grata”.

Podmioty zewnetrzne, ktore zawarty umowe na eksploatacje Kkart
identyfikacyjnych, ponoszg peilng odpowiedzialnos¢ za zwrot Kkart
identyfikacyjnych.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do przesylania, na zadanie Biura
Kontroli i Bezpieczehstwa, aktualnego wykazu pracownikow i
podwykonawcow posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie, nazwisko,
nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej).

identyfikacyjna dla pracownikbw Podmiotéw zew netrznych

prowadz gcych dziatalno $€¢ w obrebie Obiektu chronionego w Warszawie
przy ul. Chtodnej

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Karta identyfikacyjna koloru zoéttego jest wazna nie dtuzej niz do konhca roku
kalendarzowego.

Przyjmowanie dokumentow, nadawanie uprawnien i wydawanie Kkart
identyfikacyjnych realizowane jest przez Recepcie WTT. Karte
identyfikacyjng przygotowuje i przesyta do Warszawy Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku.

Wydanie kart identyfikacyjnych dla nowych pracownikow odbywa sie na
podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego, poswiadczonego przez Dyrektora PKN ORLEN S.A,
nadzorujgcego realizacje umowy na wykonanie ustugi i przez Podmiot
zewnetrzny bedacy gtownym wykonawcg prac zleconych na podstawie
umowy z PKN ORLEN S.A. Wraz z pierwszym zapotrzebowaniem do Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Plocku muszg zostaé przestane odpowiednie
petnomocnictwa do reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz
odpowiedni odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego organu
ewidencyjnego Podmiotu zewnetrznego.

Karta identyfikacyjna wydawana jest odptatnie. Zgoda na obcigzenie
Podmiotu zewnetrznego kosztami wydania karty identyfikacyjnej jest
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

. Karta

wyrazana na zapotrzebowaniu. Karty identyfikacyjne wydawane sg
osobom, ktére ukonczyly szkolenie wst epne w zakresie bhp i ppo z.

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych na nastepny rok odbywa sie
na podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do niniejszej Instrukciji,
potwierdzonego przez odpowiedniego Dyrektora PKN ORLEN S.A.
zlecajgcego ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate
eksploatacyjna.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej,
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng
do Recepcji WTT w terminie 7 dni od dnia wygasniecia stosunku pracy lub
wygasniecia umowy cywilnoprawne,;.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika  Podmiotu  zewnetrznego, o0soba upowazniona do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego przesyta do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku pisemng informacje zawierajgcg dane pracownika
(imie, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej), ktory zaprzestat Swiadczenia
pracy lub ustug. Na podstawie pisma niezwrécona karta identyfikacyjna jest
niezwtocznie blokowana w systemie kontroli dostepu. Dane pracownika
umieszczane sg w bazie oséb ,Persona Non Grata”.

Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalnos¢ w obrebie budynku w
Warszawie przy ul. Chiodnej, ktére zawarly umowe na eksploatacje kart
identyfikacyjnych ze Stuzbg Ochrony, ponoszg odpowiedzialno$¢ za zwrot
kart identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna PKN
ORLEN S.A. wystgpita o wydanie kart identyfikacyjnych dla pracownikéw
Podmiotow zewnetrznych, to odpowiedzialnos¢ przechodzi na te komérke
organizacyjna.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do przesytania, na zadanie Biura
Kontroli i Bezpieczehstwa, aktualnego wykazu pracownikow i
podwykonawcow posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie, nazwisko,
nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej).

identyfikacyjna dla pracownikbw Podmiotéw zew netrznych

prowadz gcych dziatalno $¢ w obr ebie Obiektu chronionego PKN ORLEN S.A.
w Warszawie przy ul. J.G. Bennetta

6.1.

Karta identyfikacyjna koloru zo6ttego jest wazna nie diuzej niz do konca roku
kalendarzowego.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Przyjmowanie dokumentow, nadawanie uprawnien i wydawanie Kkart
identyfikacyjnych realizowane jest przez Koordynatora Administracji. Karte
identyfikacyjng przygotowuje i przesyta do Warszawy Biuro Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku.

Wydanie kart identyfikacyjnych dla nowych pracownikow odbywa sie na
podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukciji,
podpisanego przez osobe upowazniong do reprezentowania Podmiotu
zewnetrznego i poswiadczonego przez Dyrektora PKN ORLEN S.A., dla
ktérego wykonywana jest ustuga i przez Podmiot zewnetrzny bedacy
gtdbwnym wykonawcg prac zleconych na podstawie umowy z PKN ORLEN
S.A. Wraz z pierwszym zapotrzebowaniem do Biura Przepustek na bramie
nr 1 w Ptocku muszg zosta¢ przestane odpowiednie petnomocnictwa do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego oraz odpowiedni odpis z
Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego organu ewidencyjnego Podmiotu
zewnetrznego.

Karta identyfikacyjna wydawana jest odptatnie. Zgoda na obcigzenie
Podmiotu zewnetrznego kosztami wydania karty identyfikacyjnej jest
wyrazana na zapotrzebowaniu. Karty identyfikacyjne wydawane sg
osobom, ktére ukonczylty szkolenie wst epne w zakresie bhp i ppo z.

Przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych na nastepny rok odbywa sie
na podstawie zapotrzebowania na karty identyfikacyjne sporzadzonego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do niniejszej Instrukciji,
potwierdzonego przez odpowiedniego Dyrektora PKN ORLEN S.A.
Zlecajgcego ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A.

Podmioty zewnetrzne, zgodnie z zawartymi umowami, wnoszg Optate
eksploatacyjna.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej,
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest dostarczy¢ jego karte identyfikacyjng
do Koordynatora Administracji w terminie 7 dni od dnia wygasniecia
stosunku pracy lub wygasniecia umowy cywilnoprawnej.

W przypadku porzucenia pracy lub nieoddania karty identyfikacyjnej przez
pracownika  Podmiotu  zewnetrznego, osoba upowazniona do
reprezentowania Podmiotu zewnetrznego przesyla poprzez Koordynatora
Administracji do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku pisemng
informacje zawierajgcg dane pracownika (imie, nazwisko, numer Kkarty
identyfikacyjnej), ktory zaprzestat sSwiadczenia pracy lub ustug. Na
podstawie pisma Koordynator Administracji zgtasza niezwtocznie do
Petrolotu numer karty identyfikacyjnej, w celu jej zablokowania w systemie
kontroli dostepu. Dane pracownika umieszczane sg w bazie oséb ,Persona
Non Grata”.

Podmioty zewnetrzne prowadzace dziatalnos¢ w obrebie budynku w
Warszawie przy ul. J. G. Bennetta, ktore zawarty umowe na eksploatacje

16



6.10.

kart identyfikacyjnych ze Stuzbg Ochrony, ponoszg odpowiedzialnos¢ za
zwrot kart identyfikacyjnych. W przypadku, gdy komérka organizacyjna PKN
ORLEN S.A. wystgpita o wydanie kart identyfikacyjnych dla oséb z
Podmiotow zewnetrznych, to odpowiedzialnos¢ przechodzi na te komoérke
organizacyjna.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane sg do przesylania, na zadanie Biura
Kontroli i Bezpieczehstwa, aktualnego wykazu pracownikow i
podwykonawcow posiadajgcych karty identyfikacyjne (imie, nazwisko,
nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej).

7. Karta identyfikacyjna dla Go $ci

7.1.

7.2.

Karta identyfikacyjna koloru zielonego, dla osOb nie posiadajgcych kart
identyfikacyjnych wydanych w trybie okreslonym w niniejszej Instrukciji, jest
wazna w dniu wystawienia.

Karte identyfikacyjng wydaje:

7.2.1. wWarszawie:

— Pracownik Recepcji WTT w budynku przy ul. Chtodnej,

— Pracownik Recepcji Bennetta w budynku przy ul. J.G. Bennetta w
godzinach 7.00 - 15.00 w dni powszednie.

7.2.2. we Wioctawku:

— Recepcja PTA na bramie gtéwnej w godzinach od 7.00 - 15.00 w dni
powszednie,

— Dowddca warty na bramie gtéwnej w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy.

7.2.3. w Plocku:

— Biuro Przepustek na bramie nr 1 i 2 w godzinach 7.00 - 15.00 w dni
powszednie,

— Biuro Przepustek na bramie nr 5 w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

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

— Biuro Przepustek na bramie nr 11 w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

— Biuro Przepustek na bramie ORLEN Oil Sp. z 0.0. w godzinach 6.00 -
18.00 w dni powszednie,

— Dowddca warty na bramie nr 1 i 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez calg dobe w dni wolne od pracy,

— Dowddca warty na bramie nr 5 dla klientdw udajacych sie po odbior
produktow,

— Pracownik Recepcji lub Stuzby Ochrony w budynkach administracyjnych
w Plocku w godzinach 6.00 - 22.00 w dni powszednie oraz w godzinach
6.00 - 15.00 w soboty w budynku Centrum Administraciji.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajgcej sie do komorek
organizacyjnych PKN ORLEN S.A., Spoétek i Podmiotow zewnetrznych
zlokalizowanych na terenie zakladu produkcyjnego w Plocku
poprzedzone musi zostaé PISEMNYM wystgpieniem potwierdzonym przez
osoby uprawnione do wystawienia zapotrzebowania na karty
identyfikacyjne — Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji, przestanym na faks
Biura Przepustek na Bramie nr 1 (faks (24) 365 43 32), Bramie nr 2 (faks
(24) 365 22 34), Bramie nr 5 (faks (24) 365 42 58), Bramie nr 10 (faks (24)
365 50 91), Bramie nr 11 (faks (24) 365 77 48), Bramie ORLEN Oil Sp. z
0.0. (faks (24) 365 64 95). Wykaz stanowisk uprawnionych do
potwierdzania ww. informacji stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukciji.
Dopuszcza sie odreczng forme pisma zawierajgcego wszystkie potrzebne
informacje.

Nadanie stosownych uprawnien osobie udajgcej sie do komoérek
organizacyjnych PKN ORLEN S.A. zlokalizowanych w budynkach poza
terenem zakfadu produkcyjnego w Ptocku , odbywa sie po potwierdzeniu
telefonicznym wizyty przez recepcjonistke Stuzby Ochrony i odpowiedniej
adnotacji w systemie zarzgdzajgcym kontrolg dostepu.

Opiekun Goscia zobowigzany jest do odbioru Goscia z Recepcji lub Biura
Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku, pod rygorem niewpuszczenia Goscia
na teren Strefy bezpieczenstwa oraz po zakohczeniu wizyty do
odprowadzenia Goscia do wyjscia. Z uwagi na szczegolny charakter i
rozlegtos¢ terenu zaktadu produkcyjnego w Piocku w uzasadnionych
przypadkach Dyrektor Wykonawczy ds. Produkcji Rafineryjnej, Dyrektor
Wykonawczy ds. Produkcji Petrochemicznej oraz Dyrektor Wykonawczy ds.
Rozwoju i Efektywnosci moze wystgpi¢ do Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa o odstgpienie od tej zasady.

Karta identyfikacyjna ,Gos¢” wydawana jest po uprzednim okazaniu
dokumentu tozsamos$ci ze zdjeciem (dowod osobisty, prawo jazdy,
paszport) w celu sprawdzenia poprawnosci danych osobowych zawartych w
systemie lub ewentualnego wprowadzenia danych do systemu i
zarejestrowania wizyty, tj.: imie, nazwisko, PESEL (serie i numer paszportu
lub dowodu osobistego w przypadku osob nieposiadajgcych PESEL).

Karta identyfikacyjna ,Gos¢” wydawana jest bezptatnie.
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7.8. Opuszczajgc teren Strefy bezpieczenstwa Gos$¢ powinien bezwzglednie
zwréci¢ karte identyfikacyjng. W Plocku dopuszcza sie, aby karta
identyfikacyjna ,,Go$¢” zwrdécona zostata na koniec wizyty, przez osoby
kilkakrotnie przemieszczajgce sie w ciggu dnia pomiedzy obiektami. Osoby
takie winny jednak uzyska¢ Kkarte identyfikacyjng ,Go$¢” w Biurze
Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku.

7.9. W przypadku, gdy osoba nie zwroci karty identyfikacyjnej ,Gos¢”, nie
otrzyma kolejnej karty identyfikacyjnej. W przypadku ponownej wizyty osoby
na terenie Strefy bezpieczenstwa, osoba ta zobowigzana jest najpierw do
uiszczenia optaty za zagubienie karty identyfikacyjnej ,,Gos¢” (w przypadku
niemoznosci jej oddania) lub Opftaty eksploatacyjnej za kazdy miesigc
zwioki (w przypadku jej oddania). Opiekun Goscia zobowigzany jest do
poinformowania Goscia 0 obowigzku zdania karty identyfikacyjnej ,Gosc¢”,
niezaleznie od informacji udzielonej przez pracownikow wydajgcych karte
identyfikacyjng. W sytuacjach szczegoélnych Dyrektor Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa podejmuje decyzje o odstepstwie do powyzszych zasad
(zwolnienie z optaty, obcigzenie kosztami MPK Opiekuna Goscia).

V. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU CHRONIONEGO

1. Majac na uwadze zapewnienie bezpieczenstwa, wprowadza sie Optaty wjazdowe
na teren Obiektu chronionego z podziatem na:

1.1.samochody osobowe stuzbowe,
1.2.samochody osobowe prywatne,
1.3.samochody ciezarowe i dostawcze,
1.4.pozostate.

2. Opfaty wjazdowej nalezy dokonywa¢ na konto PKN ORLEN S.A. Informacji o
aktualnym numerze konta udziela Biuro Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.
Tytut przelewu okresla sie jako: Optata wjazdowa, liczba i rodzaj pojazdow,
nazwa podmiotu, MPK 616.

3. Na terenie Obiektow chronionych stosuje sie zasady poruszania pojazdami
okreslonymi w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.
U. z 2005 r. Nr 108, poz. 908, z pozn. zm.) w celu unikniecia zagrozenia
bezpieczenstwa dla uczestnikow ruchu oraz ograniczenie predkosci do 40 km/h,
chyba ze znaki stanowig inaczej. Kontrola predkosci przeprowadzana jest przy
uzyciu radarowego miernika predkosci. Kontrole predkosci na terenie Obiektéw
chronionych przeprowadzajg funkcjonariusze Policji, pracownicy Stuzby Ochrony.

4. Parkowanie pojazdow dozwolone jest TYLKO w miejscach wyznaczonych pod
grozbg cofniecia uprawnieh do wjazdu.
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5. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu chronionego jest karta
identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy danych
systemu kontroli dostepu. W celu nadania uprawnien nalezy przesta¢ do
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, nastepujgce informacje: imie,
nazwisko, PESEL (numer paszportu lub dowodu osobist ego w przypadku
0sOb nie posiadaj acych PESEL) lub nr posiadanej karty identyfikacyjne |, nr
rejestracyjny pojazdu, marka, rodzaj pojazdu z dowo  du rejestracyjnego (np.:
osobowy, ci ezarowy), kolor, forma witasno s$ci (prywatny/stu zbowy),
potwierdzenie odbycia szkolenia wst epnego przeprowadzonego przez Dziat
BHP oraz uzasadnienie potrzeby wjazdu

6. Kierujgcy muszg posiadaé¢ stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
posiada¢ dowody rejestracyjne z waznym badaniem technicznym. Dokumenty
muszg by¢ okazane do kontroli przeprowadzanej przez pracownikéw Stuzby
Ochrony przed wjazdem na teren Obiektu chronionego. W przypadku nie
posiadania przez kierujgcego wymaganych przez ustawe Prawo o ruchu
drogowym dokumentéw, Stuzba Ochrony zobowigzana jest do powiadomienia
Policji oraz niewpuszczenia pojazdu na teren Obiektu chronionego.

7. Kierujacy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowac sie do
przepisow w sprawie przewozu towaroéw niebezpiecznych transpor tem
ladowym — ADR. Kierowca MUSI BYC UBRANY w odziez i obuwie
antyelektrostatyczne, potwierdzone certyfikatem CE oraz posiada¢ $rodki ochrony
osobistej, tj. kask, okulary ochronne i rekawice.

8. Na terenie Obiektu chronionego obowigzuje ograniczenie ruchu samochodéw
osobowych prywatnych. Decyzje o0 nadaniu uprawnien dla posiadaczy
samochodéw prywatnych podejmuje Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub
osoba przez niego upowazniona. W celu nadania uprawnien dla posiadaczy
samochoddéw prywatnych nalezy wypetni¢ formularz stanowigcy Zatacznik nr 10
do niniejszej Instrukcji. Niewypetnienie ktéregokolwiek pola powoduje
automatyczne odrzucenie formularza.

9. W razie wydania decyzji negatywnej osoba zainteresowana moze sie ubiegac o
ponowne nadanie uprawnien na wjazd samochodem prywatnym po uptywie 3
miesiecy od daty ztozenia wniosku.

10. Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub osoba przez niego upowazniona nie
ma obowigzku wysytania do oséb zainteresowanych informacji o wydaniu bgdz
niewydaniu zgody. Decyzja przesytana jest do Biura Przepustek na bramie nr 1 w
Ptocku, ktore informuje wnioskodawce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku.
Osoby zainteresowane mogg uzyska¢ wszelkie informacje na temat wnioskéw we
wiasciwym Biurze Przepustek.

11.Uprawnienia:

11.1. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren zakiadu
produkcyjnego w Plocku  wydaje Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa
(fax 24 365-39-97) lub osoba przez niego upowazniona. W sytuacjach
szczegOlnych na Il i lll zmianie oraz w dni wolne od pracy, zgode moze
wyda¢ osoba kierujgca lub pracownik prowadzacy zmiane w Centralnym
Dziale Koordynacji Produkcji, ktéra telefonicznie powiadamia o tym fakcie
Dowddce Zmiany/Warty na bramie nr 1 w Plocku, co powinno byé¢
odnotowane w ksigzce raportow Centralnego Dzialu Koordynacji Produkciji i
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rejestrze wjazdow Dowodcy Warty. Stuzba Ochrony w raporcie dobowym
przedstawia informacje o tym fakcie. Zgody nie wymagajg pojazdy
wjezdzajgce na teren obiektu na podstawie przepustki materialowej lub
dyspozyciji nalewu lub dyspozycji wydania. Uprawnienia sg hadawane przez:

1. Biuro Przepustek na bramie nr 1 i 2 w godzinach 7.00 - 15.00 w dni
powszednie,

2. Biuro Przepustek na bramie nr 5 w godzinach 6.00 - 22.00 w dni
powszednie,

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

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

5. Biuro Przepustek na bramie ORLEN Oil Sp. z 0.0. w godzinach 6.00 -
18.00 w dni powszednie,

6. Dowodce Warty na bramie nr 1 i 2 w godzinach 15.00 - 7.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy,

7. Dowodce Warty na bramie nr 5 w godzinach 22.00 - 6.00 w dni
powszednie oraz przez catg dobe w dni wolne od pracy, dla klientow
udajacych sie po odbior produktow.

11.2. Uprawnienie jednorazowe do wjazdu na teren Obiektu
chronionego innego ni z zaktad produkcyjny w Plocku  wydaje Dyrektor
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa (fax 24 365-39-97) lub osoba przez niego
upowazniona. W sytuacjach szczegolnych na Il i Il zmianie oraz w dni wolne
od pracy, zgode moze wydaé¢ osoba kierujgca zaktadem/Terminalem Paliw
lub osoba przez nig upowazniona, ktéra telefonicznie powiadamia o tym
fakcie Dowoddce Zmiany/Warty na bramie gtéwnej nr 1 w Plocku, co powinno
by¢ odnotowane w rejestrze wjazdéw Dowodcy Warty. Stuzba Ochrony w
raporcie dobowym przedstawia informacje o tym fakcie. Zgody nie wymagajg
Kierujgcy pojazdami wjezdzajgcymi na teren Obiektu chronionego na
podstawie przepustki materiatowej lub dyspozycji nalewu lub dyspozyciji
wydania. Uprawnienia sg nadawane przez wiasciwe Biuro Przepustek w
godzinach urzedowania i Dowddce Warty w pozostatych godzinach.

11.5. Uprawnienia  dlugoterminowe dla pracownikow kieruj gcych
pojazdami prywatnymi oraz stu zbowymi Podmiotow zewn etrznych
zlokalizowanych na terenie Obiektu chronionego nadawane sg tylko
osobom, ktére majg posiada¢ uprawnienia do przekraczania bram
wjazdowych/wyjazdowych. Osoba reprezentujgca Podmiot zewnetrzny
wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa. Zapotrzebowanie zawiera¢ musi uzasadnienie nadania
uprawnien do wjazdu dla pojazdéw prywatnych. Zapotrzebowanie z decyzjg
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa Ilub osoby przez niego
upowaznionej, przesytane jest do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Ptocku.

11.6. Uprawnienia  dlugoterminowe dla pracownikbw kieruj  agcych
pojazdami prywatnymi oraz stu zbowymi Podmiotow zewn etrznych
prowadz gcych prace remontowe Ilub inwestycyjne, b adz bedace
podwykonawcami na terenie Obiektu chronionego nadawane sg tylko
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osobom, ktére majg posiada¢ uprawnienia do przekraczania bram
wjazdowych/wyjazdowych. Osoba reprezentujgca Podmiot zewnetrzny
wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa, potwierdzonym przez Radce Koncernu (lub osobe przez
niego upowazniong), Dyrektora Wykonawczego lub Dyrektora Biura z PKN
ORLEN S.A. nadzorujgcego realizacje umowy z tym podmiotem lub, w
przypadku Podmiotéw zewnetrznych zlokalizowanych na terenie zakiadu
produkcyjnego w Plocku, przez Cztonkdéw Zarzadow tych podmiotéw, z
podaniem:

- terminu rozpoczecia i zakonczenia robdt ujetych w zleceniu
(umowie),

- ilosci niezbednych pojazdéw (sprzetu) do realizacji zlecenia
(umowy) z podziatem na ich rodzaje.

Zapotrzebowanie, z decyzjg Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub
osoby przez niego upowaznionej, przesylane jest do Biura Przepustek na
bramie nr 1 w Ptocku.

12.Do wjazdu na teren Obiektu chronionego bez karty identyfikacyjnej oraz bez
obowigzku zatrzymywania sie i kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sg
osoby poruszajgce sie Pojazdem uprzywilejowanym. W przypadku wezwania
Pojazdu uprzywilejowanego z pominieciem Stuzby Ochrony, pracownik Stuzby
Ochrony moze wpusci¢ Pojazd uprzywilejowany na teren Obiektu chronionego
dopiero po poinformowaniu go o tym fakcie przez osobe wzywajgcg pojazd i po
weryfikacji powyzszego faktu (Centralny Dziat Koordynacji Produkcji, osoba
kierujgca Zaktadem/Terminalem Paliw). W miare mozliwosci Stuzba Ochrony
pilotuje pojazd do miejsca zdarzenia.

13.Czlonkowie Zarzagdu PKN ORLEN S.A. posiadajg stale uprawnienia wjazdu
wazne catg dobe.

14.Inspektorzy i funkcjonariusze panstwowi.

14.5. Inspektorzy PIP, PIS, Urzedu Celnego, Urzedu Skarbowego, Urzedu
Kontroli Skarbowej, w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, mogg
wjecha¢ na teren Obiektu chronionego, kazdorazowo po uzyskaniu zgody
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa Ilub osoby przez niego
upowaznionej, ktéry powiadamia wiasciwe Biuro Przepustek lub Recepcje.
Podstawg wydania karty identyfikacyjnej i nadania uprawnien na wjazd jest
okazanie na wtasciwym Biurze Przepustek lub Recepcji legitymaciji stuzbowe]
I podanie numeru rejestracyjnego, marki i modelu pojazdu, jak rowniez
odbycie szkolenia wstepnego przeprowadzonego przez Dziat BHP lub
podmiot posiadajgcy stosowne umowy z PKN ORLEN S.A.

14.6. Inspektorzy wymienieni w pkt. 14.1. obstugiwani sg poza kolejnoscia.

14.7. Inspektorzy wymienieni w pkt.14.1, ktdrzy dokonujg czestych kontroli na
terenie Obiektu chronionego, moga wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora Biura
Kontroli i Bezpieczehstwa o przyznanie uprawnien okresowych do wjazdu na
teren Obiektu chronionego.

14.8. Funkcjonariusze Policji, ABW, CBA, SKW, Strazy Granicznej oraz
prokuratorzy, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, mogg wjecha¢
na teren Obiektu chronionego bez koniecznosci potwierdzania wizyty,
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okazujac legitymacje stuzbowg oraz dokument upowa zniajacy do
przeprowadzenia czynno $ci. Na te] podstawie funkcjonariusze sg
wpuszczani bez kart identyfikacyjnych. Wizyta odbywa sie w towarzystwie
pracownika Stuzby Ochrony, ktory umozliwia wejscie i wyjscie na swojg karte
identyfikacyjng. Stuzba Ochrony powiadamia o tym fakcie Biuro Kontroli i
Bezpiecze nstwa. Pracownik Stuzby Ochrony, po zakonczeniu czynnosci,
skltada pisemng notatke o zaistniatej sytuacji do Szefa Ochrony. W raporcie
dobowym przekazywanym do Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa
umieszczona zostaje informacja o tym zdarzeniu.

16.Nadane uprawnienia jednorazowe wjazdu wazne sg do zakonczenia doby, w
ktorej zostaty nadane, a uprawnienia diugoterminowe do zakonczenia doby
okresu, na jaki zostaty wydane.

17.Zobowi gzuje si e:

a) Stuzbe Ochrony do kontroli pojazdéw wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych z
obszaru chronionego PKN ORLEN S.A., zgodnie z umowg zawartg z PKN
ORLEN S.A. i zadaniami okreslonymi w planach ochrony, z wylgczeniem
Pojazdow uprzywilejowanych oraz pojazdow Czionkéw Zarzadu PKN
ORLEN S.A., gdy w nich sie znajduja.

b) kierujgcych pojazdami do okazywania kart identyfikacyjnych:
- Stuzbie Ochrony,
- pracownikom Biura Kontroli i Bezpieczenstwa,

c) kierujacych pojazdami do parkowania pojazdow tylko w miejscach
oznakowanych,

d) kierujgcych pojazdami do umozliwienia przeprowadzenia doraznej kontroli
pojazdu przez pracownikow Biura Kontroli i Bezpieczenstwa lub Stuzby
Ochrony na terenie Obiektu chronionego.

18.0soby niepodporzadkowujgce sie postanowieniom obowigzujgcym w zakresie
wjazdéw i ruchu pojazdow na terenie Obiektu chronionego, tracg wydane
uprawnienia, niezaleznie od kar administracyjnych natozonych przez Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczehstwa. PrzywrOcenie uprawnien mozliwe jest na
podstawie decyzji Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

19.0soby, ktore zmienity samochdd, a posiadajg przyznane uprawnienia na wjazd na
teren Obiektu chronionego, zobowigzane sg do przestania stosownej informacji
do Biura Przepustek na Bramie nr 1 w Ptocku. Na podstawie tej informaciji,
pracownicy Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku dokonajg aktualizacji
niezbednych informacji.

20.Wjazd na teren zastrze zony lub wyt gczony z ruchu moze odbywaé sie
wytacznie na podstawie wktadki "S”  wydawanej przez osobe Kkierujgcg
Centralnym Dziatem Koordynacji Produkcji, zgodnie z zasadami okreslonymi w
aktualnie obowigzujagcym zarzadzeniu w sprawie bezpieczenstwa ruchu na
drogach zaktadowych w zaktadzie produkcyjnym w Ptocku.

21.Uprawnienia wjazdu na teren Obiektu chronionego, wydane na dany rok sag
wazne do dnia 31 stycznia nastepnego roku.

23



22.Pisemne wnioski o przedtuzenie wjazddéw na rok kolejny muszg by¢ sktadane do
31 grudnia danego roku do Biura Kontroli i Bezpieczenstwa. Whnioski ztozone po
tym terminie beda rozpatrywane od 1 lutego nastepnego roku.

V. WYCIECZKI

1. Zwiedzanie Obiektow chronionych odbywa sie w zorganizowanych grupach.

2. Organizator wystepuje pisemnie do Dzialu Komunikacji Wewnetrznej, co najmniej
na 10 dni przed planowanym terminem wycieczki, z wnioskiem o wyrazenie
zgody na zwiedzanie Obiektéw chronionych. Pismo musi zawiera¢ nastepujgce
dane:

2.1.dane o organizatorze (nazwa uczelni, firmy, itp.),
2.2.data i zakres wycieczki,

2.3.imie i nazwisko, PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla oséb
nie posiadajgcych PESEL), numer telefonu przewodnika grupy,

2.4.imie i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla
0s6b nie posiadajgcych PESEL) kazdego z uczestnikbéw wycieczki,

2.5.imie i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla
0s6b nie posiadajgcych PESEL) kierowcy,

2.6. marka i numer rejestracyjny pojazdu.

3. Pracownicy Dzialu Komunikacji Wewnetrznej wyznaczajg, w uzgodnieniu z
wiasciwg komorkg organizacyjng PKN ORLEN S.A., pracownika, ktory bedzie
petnit funkcje przewodnika wycieczki na terenie Obiektu chronionego oraz
dokonujg ustalen z Kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjne;j.

4. Wniosek o wyrazenie zgody na wjazd wycieczki wypetniony przez pracownika
Dzialu Komunikacji Wewnetrznej przesytany jest do Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa.

5. Biuro Kontroli i Bezpieczehstwa weryfikuje zakres wizyty, tozsamos¢ uczestnikow
wycieczki i wyraza zgode na wejscie lub wjazd na teren Obiektu chronionego.
Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa przesyta zgode na wjazd wycieczki na teren
Obiektu chronionego do Biura Przepustek na bramie nr 1 w Plocku, w celu
wystawienia karty identyfikacyjnej dla uczestnikow wycieczki (w przypadku
wejscia na teren Obiektu chronionego) lub tylko dla kierowcy (w przypadku
wjazdu pojazdem na teren Obiektu chronionego).

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ przestania informacji 0 marce i numerze rejestracyjnym
pojazdu oraz danych kierowcy na 1 dzien przed planowang wycieczka, jesli
wczesniej takowe informacje nie byte zatgczone. W sytuacjach awaryjnych, takich
jak choroba kierowcy, uszkodzenie pojazdu w dniu wycieczki, przewodnik grupy
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zobowigzany jest do powiadomienia o0 powyzszym Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa.

7. Zwiedzanie Obiektow chronionych w dni otwarte odbywa sie za zgodg Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa w asyscie pracownika Stuzby Ochrony.
Zgtoszeniu podlega kierowca (imie, nazwisko, PESEL albo seria i numer
paszportu lub dowodu osobistego dla oséb nie posiadajgcych PESEL) oraz dane
pojazdu (marka, nr rejestracyjny).

VI. NADAWANIE UPRAWNIE N DOSTEPU DO  STREFY
SZCZEGOLNEGO NADZORU

1. Pracownicy Podmiotéw zewnetrznych otrzymujg uprawnienia stosownie do
miejsca Swiadczenia pracy lub ustug, bez dostepu do Strefy szczegdlnego
nadzoru.

2. Nadanie uprawnien statych do dostepu do Strefy szczegdlnego nadzoru, dla oséb
posiadajgcych karte identyfikacyjna, odbywa sie na podstawie wniosku, ktérego
wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

3. Uprawnieniami do wejscia w nastepujgce Strefy szczegdlnego nadzoru
zarzadzajg oraz odpowiadajg za aktualizacje uprawnien (nie dotyczy Kkart
,Go scia”):

3.1.pietro 25, 34, 35, 36 i parter w budynku WTT w Warszawie — Dyrektor Biura
Administraciji,

3.2.budynek Centrum Administracji w Ptocku — Dyrektor Biura Administraciji,

3.3.budynek 01, 02, 03 — Dyrektor Wykonawczy ds. Realizacji Inwestycji
Majatkowych, dla dostepu do budynkéw przez catg dobe,

3.4.budynek 05, pietro | (Biuro Audytu) w Ptocku — Dyrektor Biura Audytu,

3.5.budynek 06, pietro | (Biuro Kontroli i Bezpieczehstwa) w Ptocku — Dyrektor
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa,

3.6.budynek 06, parter (rekrutacja, szkolenie) w Ptocku — Dyrektor Wykonawczy
ds. Kadr,

3.7.budynek 07, pietro I, II, Il (Biuro Informatyki) w Plocku — Dyrektor Biura
Informatyki,

3.8.budynek obszaru zakupow w Ptocku — Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupéw,
3.9.brama nr 5, 10 i 11 w Ptocku — Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa,

3.10. budynki na terenie zaktadu produkcyjnego w Plocku — administratorzy
budynkoéw, jezeli budynek nie jest dostepny w godzinach 7-15 w dni
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powszednie lub osoby przez nich upowaznione. Stosowne upowaznienie
musi zostac przestane do Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

4. Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczehstwa jest uprawniony do nadawania
uprawnien dostepu do wszystkich Stref szczegdlnego nadzoru.

5. Nadanie uprawnien na wejscie jednorazowe w Strefe szczegdlnego nadzoru, dla
0os6b posiadajgcych karte identyfikacyjng, odbywa sie tylko i wylgcznie po
potwierdzeniu wizyty przez pracownika Stuzby Ochrony.

6. Wykaz oséb przypisanych do Stref szczegdlnego nadzoru przesytany bedzie, do
wiadomosci, osobom odpowiedzialnym za poszczegoOlne Strefy szczegodlnego
nadzoru, wymienione w punkt 3, na kazde Zzagdanie oraz nie rzadziej niz co 6
miesiecy w postaci raportu przygotowanego przez osobe upowazniong przez
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

VIl. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W OBIEKTACH
CHRONIONYCH NIE POSIADAJACYCH ELEKTRONICZNEGO
SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

1. Szczegolowe zasady ruchu osobowego | pojazdow ustalajg osoby
odpowiedzialne za Obiekty chronione nie posiadajgce elektronicznego systemu
kontroli dostepu lub administratorzy budynkéw.

2. Zobowigzuje sie osoby wymienione w pkt. 1 do wprowadzenia nastepujgcych
zasad ogoélnych:

2.1.Dostep dla pracownikéw Obiektu chronionego realizowany jest na podstawie
przepustek papierowych tymczasowych.

2.2.Dostep dla pozostatych osOb realizowany jest na podstawie przepustek
papierowych jednorazowych.

2.3.Ewidencja wydanych przepustek papierowych tymczasowych prowadzona
jest w oddzielnym rejestrze zawierajgcym nastepujgce informacje: imie,
nazwisko, PESEL (seria i numer paszportu lub dowodu osobistego w
przypadku osob nie posiadajgcych PESEL), nazwa firmy, numer rejestracyjny
I marka pojazdu.

2.4.Ewidencja wydanych przepustek papierowych jednorazowych prowadzona
jest w ksigzce wejs¢ i wyjS¢, zawierajacej nastepujace informacje: imie,
nazwisko, PESEL (seria i numer paszportu lub dowodu osobistego 0sob nie
posiadajgcych PESEL), data i godzina wejscia, data i godzina wyjscia, cel
wizyty, numer rejestracyjny i marka pojazdu.

2.5.Rejestry wydanych przepustek podlegaja archiwizacji przez okres 1 roku.
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2.6

2.7.

2.8.

VIII.

.Inspektorzy PIP, PIS, Urzedu Celnego, Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli

Skarbowej, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, mogg wejsé na
teren Obiektu chronionego na podstawie dokumentu upowazniajgcego do
podjecia dziatan kontrolnych, bez koniecznosci potwierdzania wizyty,
okazujac dodatkowo legitymacje stuzbowag ze zdjeciem.

Funkcjonariusze Policji, ABW, SKW, CBA, prokuratorzy, w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych, moga wejs¢ na teren Obiektu
chronionego, bez koniecznosci potwierdzania wizyty, okazujgc legitymacje
stuzbowg oraz dokument upowazniajgcy do podjecia okreslonych czynnosci.
Na tej podstawie funkcjonariusze sg wpuszczani bez karty identyfikacyjnej.
Wizyta odbywa sie w towarzystwie pracownika Stuzby Ochrony Ilub
wyznaczonego pracownika PKN ORLEN S.A. Stuzba Ochrony Ilub
Recepcja powiadamia o tym fakcie Biuro Kontroli i B ezpiecze nstwa.
Stuzba Ochrony, po zakohczeniu czynnosci, skiada pisemng informacje o
zaistniatej sytuacji do Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

Do wjazdu na teren Obiektu chronionego bez obowigzku zatrzymywania sie i
kontroli przy przekraczaniu bramy uprawnione sg osoby poruszajgce sie
Pojazdem uprzywilejowanym. Pracownik Stuzby Ochrony musi zostac
poinformowany o wijezdzie Pojazdu uprzywilejowanego przez osobe
wzywajgca taki pojazd.

KARY

1. Przekazanie Kkarty identyfikacyjnej, wpuszczenie osoby na swojg Kkarte
identyfikacyjng lub wykorzystywanie karty identyfikacyjnej innej osoby:

2.

1.2.

1.3.

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spéiki traktowane bedzie
jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcg pracownika
kary finansowej w wysokosci do 3.000,00 zt netto,

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpiecze nstwa
skutkujgce wpisaniem danej osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa
do bazy osob ,Persona Non Grata”.

Zabor mienia PKN ORLEN S.A.:

2.3.

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spoiki traktowany bedzie
jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcg pracownika
kary finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt netto oraz wpisaniem osoby
przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non Grata” i
zlozeniem zawiadomienia do organdw s$cigania,
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3.

2.4.

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpiecze nstwa
skutkujgce wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy
.Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organdw $cigania.

Zabdr mienia nie nalezacego do PKN ORLEN S.A.:

3.3.

3.4.

3.5.

przez pracownika PKN ORLEN S.A. - poszkodowany zobowigzany jest
powiadomi¢ organy $cigania oraz Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa PKN
ORLEN S.A,,

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego lub Spotki traktowane bedzie
jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa skutkujgce
natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcg pracownika
kary finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt netto. Poszkodowany
zobowigzany jest powiadomi¢ organy $cigania oraz Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa PKN ORLEN S.A,,

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad bezpiecze nstwa
skutkujgce wpisaniem przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy osob
.Persona Non Grata”. Poszkodowany zobowigzany jest powiadomic¢ organy
Scigania oraz Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa PKN ORLEN S.A.

Usitowanie wejscia na teren Obiektu chronionego lub stawienie sie do pracy
pracownika Spotki lub Podmiotu zewn  etrznego:

5.3.

5.4.

5.5.

w stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie jako naruszenie
obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa, skutkujgce obcigzeniem
Podmiotu zewnetrznego lub Spoiki zatrudniajacej pracownika kosztami
zwigzanymi z przeprowadzeniem badania w wysokosci 500,00 zt netto oraz
wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona
Non Grata”.

Stan po uzyciu alkoholu ma miejsce, gdy zawarto $¢é alkoholu w
organizmie wynosi lub prowadzi do st ezenia we krwi od 0,2 %o, do 0,5
%o alkoholu albo obecno s$ci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do
0,25 mg alkoholuw 1 dm 3

w stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie jako naruszenie
obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa, skutkujgce obcigzeniem
Podmiotu zewnetrznego lub Spoiki zatrudniajacej pracownika kosztami
zwigzanymi z przeprowadzeniem badania w wysokosci 500,00 zt netto oraz
wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona
Non Grata”.

Stan nietrze zwos$ci ma miejsce, gdy zawarto $¢ alkoholu w organizmie
wynosi lub prowadzi do st ezenia we krwi powy zej 0,5 %0 alkoholu albo
obe3cno sci w wydychanym powietrzu powy zej 0,25 mg alkoholu w 1
dm”.

pod wplywem s$rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych -

traktowane  bedzie jako naruszenie  obowi azujacych  zasad
bezpiecze nstwa skutkujgce obcigzeniem Podmiotu zewnetrznego lub
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Spotki zatrudniajgcej pracownika kosztami zZwigzanymi z
przeprowadzeniem badania w wysokosci 500,00 zt netto oraz wpisaniem
osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non Grata”.

6. Przebywanie na terenie Obiektu chronionego pracownika Spotki lub Podmiotu
zewnetrznego:

6.1. w stanie po uzyciu alkoholu - traktowane bedzie jako naruszenie
obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa, skutkujgce nalozeniem na
Podmiot zewnetrzny lub Spotke zatrudniajgcg pracownika kary finansowej w
wysokosci do 5.000,00 zt netto oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non Grata”.

6.2.w stanie nietrzezwosci - traktowane bedzie jako naruszenie obowi gzujacych
zasad bezpiecze nstwa skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub
Spotke zatrudniajgcqg pracownika kary finansowej w wysokosci do 10.000,00
zt netto oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczehstwa do
bazy ,Persona Non Grata”.

6.3.pod wptywem s$rodkdw odurzajgcych lub substancji psychotropowych -
traktowane bedzie jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa
skutkujgce nalozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spétke zatrudniajgacqg
pracownika kary finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt netto oraz
wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona
Non Grata”.

7. Naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw ppoz.
7.1. Palenie tytoniu w miejscu niedozwolonym:

7.1.2. przez pracownika Spétki lub Podmiotu zewnetrznego - traktowane
bedzie jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcqg
pracownika kary finansowej w wysokosci do 5.000,00 zt netto oraz
wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy
.Persona Non Grata”,

7.1.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpiecze nstwa  skutkujgce wpisaniem przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy osob ,Persona Non Grata”.

7.2. Prowadzenie prac szczegOlnie niebezpiecznych bez zezwolenia lub z
naruszeniem zasad bedzie powodowato natychmiastowe usuniecie z terenu
Obiektu chronionego, skutkujace natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub
Spotke zatrudniajgcq pracownika, kary finansowej w wysokosci do 5.000,00
zt netto oraz wpisaniem 0séb przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do
bazy ,Persona Non Grata”.

8. Naruszenie przepiséw o Ruchu Drogowym
8.1. Przekroczenie predkosci od 10km/h do 20km/h — odebranie uprawnien na

wjazd na okres 1 tygodnia:
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8.1.2. przez pracownika Spotki lub Podmiotu zewnetrznego - traktowane
bedzie jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa,
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spotke zatrudniajacqg
pracownika, kary finansowej w wysokosci 100,00 zt netto,

8.1.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpiecze nstwa, skutkujgce wpisaniem przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy osob ,Persona Non Grata” i odebraniem
uprawnien na wjazd.

8.2. Przekroczenie predkosci o wiecej niz 20 km/h - odebranie uprawnien na
wjazd na okres 1 miesigca:

8.2.2. przez pracownika Spotki lub Podmiotu zewnetrznego - traktowane
bedzie jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa,
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spotke zatrudniajacq
pracownika, kary finansowej w wysokosci do 1.000,00 zit netto,

8.2.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpiecze nstwa, skutkujgce wpisaniem przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy osob ,Persona Non Grata” i odebraniem
uprawnien na wjazd.

8.3. Niestosowanie sie do znaku STOP Ilub nieprzestrzeganie obowigzku
uzywania Swiatet bedzie skutkowa¢ odebraniem uprawnien na wjazd na
okres 1 tygodnia.

8.4. Spowodowanie kolizji drogowej — odebranie uprawnien na wjazd na okres 1
tygodnia:

8.4.2. przez pracownika Spétki lub Podmiotu zewnetrznego traktowane
bedzie jako naruszenie obowi gzujacych zasad bezpiecze nstwa,
skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny lub Spoétke zatrudniajgcqg
pracownika, kary finansowej w wysokosci do 1.000,00 zt netto,

8.4.3. przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie zasad
bezpiecze nstwa, skutkujgce wpisaniem przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy os6b ,Persona Non Grata”.

9. Z kazdego zdarzenia na terenie Obiektu chronionego sporzadzana jest notatka
stuzbowa przez Stuzbe Ochrony, ktora przesylana jest do wiadomosci Biura
Kontroli i Bezpieczenstwa oraz do wlasciwego przetozonego osoby popetniajacej
wykroczenie.

11.Wykreslenie osoby z bazy osob ,Persona Non Grata” odbywa sie na podstawie
pozytywnie rozpatrzonego podania skierowanego przez osobe zainteresowana,
przez Podmiot zewnetrzny lub Spoéltke do Dyrektora Biura Kontroli i
Bezpieczenstwa.

12.W innych sytuacjach, dotyczacych Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, nie ujetych w
powyzszym rozdziale decyzje o zastosowaniu kary podejmuje Dyrektor Biura
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Kontroli i Bezpieczenstwa wraz z Dyrektorem Biura Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy

IX. FOTOGRAFOWANIE, FILMOWANIE | SZKICOWANIE

. Zakazuje sie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie Obiektow
chronionych bez uzyskania zezwolenia.

. Zezwolenie w zakresie fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie
Obiektow chronionych wydaje Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa.

. Zezwolenie wydawane jest na wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng
odpowiedzialng za  funkcjonowanie  obiektu bedacego przedmiotem
fotografowania, filmowania lub szkicowania lub jej przetozonego. W przypadku
obiektow znajdujgcych sie na terenie Obiektu chronionego, lecz wchodzacych w
sklad majgtku innych przedsiebiorstw, wniosek musi by¢ zaakceptowany przez
osobe wchodzacg w sklad jej organu zarzadzajgcego lub osobe przez nig
upowazniona.

. Zezwolenie na fotografowanie, filmowanie i szkicowanie w Terminalach Paliw,
wydaje Dyrektor Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, po zasiegnieciu opinii Dyrektora
Wykonawczego ds. Logistyki lub wyznaczonej przez niego osoby, na wniosek
osoby kierujgcej Terminalem Paliw.

. Kazde zezwolenie wydaje sie na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, na co najmniej 3 dni przed
rozpoczeciem fotografowania, filmowania lub szkicowania. Wzo6r wniosku o
zezwolenie na fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie stanowi Zatacznik nr
11 do niniejszej instrukcji. Aktualna wersja elektroniczna wniosku znajduje sie pod
adresem:

http://projektywew.orlen.pl/biura/BiuroBKiB/PL/Strony/default.aspx

. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zaakceptowania wniosku wystanego do Dyrektora
Biura Kontroli i Bezpieczenstwa faksem pod warunkiem, Zze oryginat wniosku
zostanie dostany poczta.

. Na odmowe zgody na fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie wydang przez
Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa, przystuguje zazalenie do Prezesa
Zarzadu Dyrektora Generalnego.

. Nadzor nad osobg posiadajacag zezwolenie na fotografowanie, filmowanie lub
szkicowanie sprawuje osoba kierujgca komérkg organizacyjng odpowiedzialna za
funkcjonowanie obiektu bedacego przedmiotem fotografowania, filmowania lub
szkicowania lub wyznaczona przez nig osoba. W przypadku fotografowania,
filmowania lub szkicowania na terenie Terminala Paliw, nadz6r nad osobg
posiadajgca zezwolenie na fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie sprawuje
osoba kierujgca Terminalem Paliw lub osoba przez nig wyznaczona. Zasada ta
nie dotyczy os6b wykonujgcych zdjecia na potrzeby komorki organizacyjnej, ktéra
wnioskowata o stosowne zezwolenie i jednoczesnie w niej zatrudnionych.

. Postanowien niniejszego Rozdziatlu nie stosuje sie wobec pracownikéw Biura
Kontroli i Bezpieczenstwa, ktorzy prowadzgc operacyjne dziatania kontrolne oraz
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inspekcje bezpieczenstwa Obiektow chronionych PKN ORLEN S.A., majg
nieograniczone prawo fotografowania, filmowania i szkicowania.

10.Postanowien niniejszego Rozdziatlu nie stosuje sie réwniez wobec pracownikow

=

Biura Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy PKN ORLEN S.A. oraz podmiotu
posiadajgcego stosowne umowy z PKN ORLEN S.A. ustalajgcych przyczyny i
okolicznosci wypadkow przy pracy zaistniatych na terenie Obiektéw chronionych
oraz dokumentujgcych zagrozenia na terenie Obiektow chronionych.

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE

W przypadkach nie ujetych w niniejszej Instrukcji, wtasciwy Szef Ochrony, w
uzgodnieniu z Dyrektorem Biura Kontroli i Bezpieczehstwa, na biezgco rozstrzyga
problemy zwigzane z ruchem osobowym.

Wszelkie odstepstwa od niniejszej Instrukcji wymagajg pisemnej akceptacji Radcy
Koncernu lub osoby przez niego upowaznionej.

W przypadku wystgpienia awarii systemu kontroli dostepu i rejestracji czasu
pracy, uruchamiane zostajg procedury awaryjne polegajgce na przejsciu na
obstuge papierowa.

W przypadku wystgpienia awarii technicznej, powaznej, itp., wszystkie osoby
przebywajgce na terenie objetym awarig obowigzujg regulacje zawarte w
aktualnie obowigzujagcym zarzadzeniu w sprawie Kompleksowego Planu
Ratownictwa Chemicznego i zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia w zycie
.Instrukcji postepowania w przypadku awarii w Polskim Koncernie Naftowym
ORLEN S.A.".

32
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Karta dla pracownika
Podmiotu zewnetrznego

Nazwa spolki

Karta papierowa
tymczasowa

o
M 0chrena

PRZEPUSTKA WYDANA DLA:

NA TERENIE ZAKLADU
PALENIE PAPIEROSOW

. ZABRONIONE

Karta ,Gos¢”

Prosze zwréci¢ ten identyfikator
przy wychodzeniu z PKN ORLEN S.A.

Please return this card
while leaving PKN ORLEN S.A.

Zatacznik nr 1 do Instrukcji
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Dane firmy (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) Zatacznik nr 2 do Instrukcji

Zapotrzebowanie na karty identyfikacyjne

Prosimy o wystawienie kart identyfikacyjnych waznych od .................. (0 [o T dla pracownikow.
PESEL
(nr paszportu lub
dowodu Numer rej. Rodzaj pojazdu (z Dost ep do stref
Lp. Imie Nazwisko osobistego dla i marka dowodu rej. osobowy / S eggln ch* Uwagi
0s0b nie pojazdu ciezarowy) peciainy
posiadaj acych
PESEL)
1
2
3
4
5

Ww. osoby nie byly karane za spozywanie alkoholu, palenie papierosow oraz zabér mienia na terenie PKN ORLEN S.A.
Ww. osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych beda przetwarzane przez Polski
Koncern Naftowy ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku ul. Chemikéw 7.

Potwierdzenie zlecenia ustugi przez Potwierdzenie zlecenia ustugi Podpis osoby upowaznionej do
Radce Koncernu, Dyrektora Wykonawczego / Dyrektora Biura przez gtbwnego Wykonawce wystawienia zapotrzebowania
na karty identyfikacyjne

Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP wstepnego / Potwierdzenie przez osobe zarzadzajacy strefg specjalng
z zagrozen (na kazdej stronie zapotrzebowania)

* wykaz skrétdw wykazany w Zataczniku nr 7 do Instrukciji

UWAGA ! Podpisy pod zapotrzebowaniem na przeeitie kart identyfikacyjnych natg zbiera w nastpujacej kolejngci:

Podpis osoby upowaionej (Wykonawca) do wystawienia zapotrzebowami&arty identyfikacyjne,

Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP,

Potwierdzenie zlecenia ustugi przez gtéwnego WykargPodwykonawca nie powinien wypbwa o karty identyfikacyjne z pomiatiem gtéwnego Wykonawcy),
Potwierdzenie zlecenia ustugi przez DW/Dziatu Zigoego ustug (nie dotyczy firm, ktére majsiedzily na terenie ZP),

Potwierdzenie przez osekarzdzapca streh specjala. (tylko dla stref specjalnych)

agrONE
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Dane firmy (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) Zatacznik nr 3 do Instrukcji

Zapotrzebowanie na karty identyfikacyjne ,Go  $¢”

Prosimy o wystawienie kart identyfikacyjnych ,Go$¢” waznych od .................. (0 [0 T dla nizej wymienionych osob.
Lp. Imie Nazwisko PESEL Numer rej. i marka |Rodzaj pojazdu (z dowodu rej. |Uwagi

(nr paszportu  lub |pojazdu osobowy / ci ezarowy)

dowodu osobistego

dla os6b nie

posiadaj acych PESEL)

G WINEF

Ww. osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych beda przetwarzane przez Polski
Koncern Naftowy ORLEN S.A. z siedziba w Ptocku ul. Chemikéw 7.

MiejSCe PODYLU GOSCIA .....evvvvrriiiiiiie e
Osoba odpowiedzialna za opiekg Nad GOSCIEM ..........iiiiiiiiiieieeeieeceeeeeee e e e e
MPK i symbol komaorki organizacyjnej wystepujacej 0 WejSCie GOSCIa ....uvvvvrreririieiieeeeeeeiiiiiinnns

Firma wystepujaca O WEJSCIE GOSCIA .....uuvuruuniiiiiee e e eee ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeaanan s

Podpis osoby upowaznionej do
wystawienia zapotrzebowania
na karty identyfikacyjne
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Dane firmy (nazwa, adres, telefon, faks, NIP) Zatacznik nr 4 do Instrukciji

Zapotrzebowanie na przediu zenie kart identyfikacyjnych

Prosimy o przedtuzenie waznosci kart identyfikacyjnych od .................. (0 [0 T dla nizej wymienionych pracownikow.
Lp. Imie Nazwisko PESEL Numer Numer rej. i Rodzaj pojazdu Dost ep do stref Uwagi
(nr paszportu lub karty marka (z dowodu re;j. specjalnych *
dowodu osobistego identyfika | pojazdu osobowy /
dla oséb nie cyjnej ciezarowy)
posiadaj qcych
PESEL)
1
2
3
4
S

Ww. osoby nie byly karane za spozywanie alkoholu, palenie papierosow oraz zabér mienia na terenie PKN ORLEN S.A.

Ww. osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych beda przetwarzane przez Polski
Koncern Naftowy ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku ul. Chemikéw 7.

Potwierdzenie zlecenia ustugi przez Potwierdzenie zlecenia ustugi Podpis osoby upowaznionej do
Radce Koncernu, Dyrektora Wykonawczego / Biura przez gtbwnego Wykonawce wystawienia zapotrzebowania
na karty identyfikacyjne

Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP wstepnego / Potwierdzenie przez osobe zarzadzajacy strefg specjalng
z zagrozen (na kazdej stronie zapotrzebowania)

* wykaz skrétdw wykazany w Zataczniku nr 7 do Instrukciji

UWAGA ! Podpisy pod zapotrzebowaniem na przeetie kart identyfikacyjnych natg zbiera w nastpujacej kolejndci:

Podpis osoby upowaionej (Wykonawca) do wystawienia zapotrzebowami&arty identyfikacyjne,

Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP,

Potwierdzenie zlecenia ustugi przez gtbwnego WykargPodwykonawca nie powinien wygbwa o karty identyfikacyjne z pomigtiem gtéwnego Wykonawcy),
Potwierdzenie zlecenia ustugi przez DW/Dziatu zZigoego ustug (nie dotyczy firm, ktére majsiedzilz na terenie ZP),

Potwierdzenie przez osekarzdzapca streh specjaln. (tylko dla stref specjalnych).

arwONPE
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Zatacznik nr 5 do Instrukciji

Wykaz stanowisk uprawnionych do potwierdzania zapo trzebowa h na

karty identyfikacyjne

POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN S.A.:

Czlonek Zarzadu,
Radca Koncernu,
Dyrektor Wykonawczy,
Dyrektor,

Z-ca Dyrektora,

Kierownik,

© N o o b~ W PE

osoby ,p.0.” lub dziatajgce

stanowiskach.

SPOLKI | PODMIOTY ZEWNETRZNE:

Czilonek Zarzadu,
Prokurent,

A\

Petnomocnik.

Prezes Zarzadu Dyrektor Generalny,

,Z Up.” 0sOb zatrudnionych na powyzszych

Prezes Zarzadu (Dyrektor Generalny),
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Whiosek o dopisanie uprawnie

n do stref szczegdlnego nadzoru

Lp. Imie Nazwisko Numer Firma Dost ep do | Uwagi

karty strefy *
identyfika
cyjnej

1

2

3

4

5

* wykaz skrétéw wykazany w Zatgczniku nr 7 do Instrukcji

Podpis osoby wystawiajgcej wniosek

Potwierdzenie przez osobe zarzgdzajaca

strefg specjalng,

Zatacznik nr 6 do Instrukcji
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji

Wykaz stref szczego6lnego nadzoru

Lp. |[Symbol strefy Opis
1|FULL Dostep nieograniczony
2| GA Biuro Audytu w 05
3| BKiB Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa w 06
4 | REKRUTACJA Biuro Zarzadzania Kompetencjami i Rozwojem Pracownikéw w 06
5| SERWERY Pomieszczenia serwerowni w budynkach
6 | ZAKUPY Budynek obszaru Zakupéw w Ptocku
7|BR5 Bramanr 5
8| BR 10 Brama nr 10
9|BR 11 Brama nr 11
10 | Kl Biuro Informatyki
11| GPZ Wejscie do budynku GPZ2
12 |OSR Budynek Ochrony Srodowiska
13|LBS Laboratorium Badan Srodowiskowych
14| BHP Budynek BHP
15 | RAF Budynek Rafinerii
16 |CA Budynek CA w czesci pracowniczej
17| CAZ Budynek CAZ (Zarzad)
18 | CAZ KK Klatka kateringowa w CAZ
19| CAZ EWA Drzwi z klatki ewakuacyjnej CAZ na zewnatrz budynku
20| CAZ DACH Drzwi na dach z klatki ewakuacyjnej CAZ
21| CAZ BO Budynek CAZ (Zarzad) bez ograniczeh
22 | WAWA Budynek WTT w Warszawie
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Zatacznik nr 8a do Instrukcji

Lista Spotek Grupy Kapitatowej ORLEN posiadaj

acych siedzib e

lub obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie zak  tadu
produkcyjnego w Ptocku
Lp. Nazwa firmy / Spofki Rodzaj dziatalno $ci Uwagi
1. ORLEN Administracja Sp. z 0.0. Ustugi administracyjne | Spotka Grupy Kapitatlowej
i socjalne
ORLEN Asfalt Sp. z o.0. Produkcja Spoétka Grupy Kapitatowej
ORLEN Automatyka Sp. z o.0. Ustugi remontowe Spotka Grupy Kapitatowej
4, ORLEN Eko Sp. z o.0. Utylizacja  odpadow, | Spotka Grupy Kapitatowej
Ustugi BHP i p.poz
5. ORLEN KolTrans Sp. z o.0. Transport kolejowy Spotka Grupy Kapitatowej
6. ORLEN Ksiegowos$¢ Sp. z o.0. Ustugi ksiegowe Spotka Grupy Kapitatowej
7. ORLEN Laboratorium Sp. z o.0. Ustugi laboratoryjne Spoétka Grupy Kapitatowej
8. ORLEN Medica Sp. z o.0. Ustugi medyczne Spoétka Grupy Kapitatowej
9. ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. Ustugi ochrony oséb i | Spotka Grupy Kapitatowej
mienia
10. | ORLEN Oil Sp. z o0.0. Produkcja Spétka Grupy Kapitatowej
11. | ORLEN Wir Sp. z o.0. Ustugi remontowe Spétka Grupy Kapitatowej
12. | Basell ORLEN Polyolefins Sp. z 0.0. | Produkcja Spétka Grupy Kapitatowej
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Zatacznik nr 8b do Instrukciji

Lista Podmiotow zewn etrznych posiadaj acych siedzib e lub
obiekt produkcyjny zlokalizowany na terenie zaktadu
produkcyjnego w Ptocku

Lp. Nazwa firmy Rodzaj dziatalno $ci Uwagi

1. PETRO Eltech Sp. z 0.0. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
2. PETRO EnergoRem Sp. z 0.0. | Uslugi remontowe Podmiot zewnetrzny
3. PETRO Kor Sp. z 0.0. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
4. PETRO Mechanika Sp. z o0.0. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
5. PETRO Remont Sp. z 0.0. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
6. PETRO WodKan Sp. z o.0. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
7. Petrotel Sp. z o.0. Ustugi telekomunikacyjne Podmiot zewnetrzny
8. ROKA Sp. z 0.0. Ustugi socjalne Podmiot zewnetrzny
9. ZBA S.A. Ustugi remontowe Podmiot zewnetrzny
10. | Zielen Sp. z o.0. Ustugi socjalne Podmiot zewnetrzny
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Zatacznik nr 9 do Instrukciji

Wykaz Obiektow chronionych w PKN ORLEN S.A.

Lp. [Nazwa Posiada elektroniczny system kontroli dost  epu
1| Budynek nr 01 w Plocku TAK
2 | Budynek nr 02 w Ptocku TAK
3 | Budynek nr 03 w Ptocku TAK
4 | Budynek nr 04 w Ptocku TAK
5 | Budynek nr 05 w Ptocku TAK
6 | Budynek nr 06 w Ptocku TAK
7 | Budynek nr 07 w Ptocku TAK
8 | Budynek Centrum Administracji w Ptocku | TAK
9 | Budynek obszaru Zakupéw w Ptocku TAK

10 | Budynek ul. Chiodna w Warszawie TAK
11 | Budynek ul. J. G. Bennetta w Warszawie TAK
12 | Zaktad produkcyjny w Plocku TAK
13| Zaktad PTA we Wioctawku TAK
14 | TP nr 21 — Sokétka NIE
15| TP nr 31 — Gdansk NIE
16 | TP nr 51 — Lublin NIE
17 | TP nr 61 — Gutkowo NIE
18| TP nr 74 — Ostréw Wielkopolski NIE
19 | TP nr 81 — Krakéw NIE
20 | TP nr 82 — Zurawica NIE
21 | TP nr 91 — Szczecin NIE
22 | TP nr 93 — Nowa Sdl NIE
23 | TP nr 94 — Swinouj$cie NIE
24 | TP nr 101 — Mosciska NIE
25| TP nr 111 — Wroctaw NIE
26 | TP nr 112 — Bolestawiec NIE
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Zatacznik nr 10 do Instrukciji

Pismonr ......... [ovoiiiin, [20...... e, ,an. ... [, /120...... r.
Dyrektor

Biura Kontroli i Bezpiecze nstwa

w/m

tel.: (024) 256-50-78
fax:(024) 367-76-94
Whniosek o wyra zenie zgody na wjazd na teren Obiektu chronionego PK N ORLEN S.A.

PESEL
(nr paszportu lub Rodzaj pojazdu (z
. . dowodu osobistego Numer rej. i dowodu rej. Dostep . Forma wiasno $ci poj.
Lp. Imie Nazwisko . . Firma .
dla oséb nie marka pojazdu osobowy / przez bramy (stu zbowy/prywatny)
posiadaj qcych ciezarowy)
PESEL)
1
2
3

W/w osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych beda przetwarzane przez Polski
Koncern Naftowy ORLEN S.A. z siedziba w Ptocku ul. Chemikéw 7.
Yoy 4=To [0} 01Ny N Uy2-YT=To [T =T a TN o To ki =1 o)V AATL - Vo (U

Potwierdzenie zlecenia ustugi przez Potwierdzenie zlecenia ustugi Podpis osoby upowaznionej do

Radce Koncernu, Dyrektora Wykonawczego / Biura przez gidwnego Wykonawce wystawienia zapotrzebowania
na karty identyfikacyjne

Potwierdzenie odbycia szkolenia BHP wstepnego / Zgoda Dyrektora Biura Kontroli i Bezpieczenstwa
z zagrozen (na kazdej stronie zapotrzebowania)

UWAGA:
Niewypetnienie ktéregokolwiek z punktow skutkuje odrzuceniem wniosku
Podpisy pod zapotrzebowaniem na przeelhie kart identyfikacyjnych nalg zbiera w nastpujacej kolejndci:
1.Podpis osoby upowmionej (Wykonawca) do wystawienia zapotrzebowami&arty identyfikacyjne,
2. Potwierdzenie odbycia szkolenia przez Dziat BHP,
3.Potwierdzenie zlecenia ustugi przez gtéwnego Wigkes; (Podwykonawca nie powinien wygbwat o karty identyfikacyjne z pomigtiem gtéwnego Wykonawcy),
4. Potwierdzenie zlecenia ustugi przez DW/Dziakcahcego ustug (nie dotyczy firm, ktére majsiedzilg na terenie ZP),
5.Zgoda Dyrektora Biura Kontroli i Bezpiedztwa



............................................... Zatacznik nr 11 do Instrukcji

(stempel wnioskujacej komorki organizacyjnej)

Pismonr ......... [ovoiiiin, [20...... e, ,an. ... [, 120...
Dyrektor

Biura Kontroli i Bezpiecze nstwa

w/m

tel.: (024) 256-50-78
fax:(024) 367-76-94

Whiosek o zezwolenie na fotografowanie/filmowanie/s  zkicowanie* na terenie Obiektéw chronionych PKN
ORLEN S.A.

2. Nazwa i siedziba firmy, ktdrej pracownikami sg osoby z pkt 3. (O ile sq to pracownicy PKN ORLEN S.A. prosze o podanie nazwy
biura/wydziatu/dziatu/zespotu.)

3. Osoby, ktérym przystuguje prawo do fotografowania/filmowania/szkicowania*:

imie i nazwisko ............... - nr i seria dowodu osobistego...............ceeeeee.

Nadzor nad fotografowaniem/filmowaniem/szkicowaniem* ze strony Polskiego Koncernu Naftowego ORLEN SA uzgodniono z Panem/Panig .................
komp. ..o, nr przepustki ................ (w przypadku oséb niebedgcych pracownikami PKN ORLEN S.A.)

4. Przedmiotem fotografowania/flmowania/szkicowania* bedg nastepujgce obiekty: ...........cccccvevveeeeeenn.
5. Cel fotografowania/filmowania/szkicowania*: ...............cccccvvvveenenenn.

6. Sprzet uzywany do wykonywania zdjeé/flmowania/szkicowania*;
- aparat fotograficzny/kamera video* ...... model.......... T EY=T Y/ 1)V

. r
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Imie i nazwisko 0S0by do KoNntaktu: ..........coiiii i e e

nrtelefonu: .. ...

W/w osoby zostaty poinformowane przez pracodawce, ze ich dane w rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych beda przetwarzane przez Polski

Koncern Naftowy ORLEN S.A. z siedziba w Ptocku ul. Chemikéw 7.

zatgczniki:

- akceptacja osoby odpowiedzialnej za fotografowany/filmowany/szkicowany* obiekt
- zgoda osoby nadzorujgcej fotografowanie/filmowanie*

z PKN ORLEN SA

W przypadku dodatkowych pytar lub watpliwosci prosze o kontakt:

* - niepotrzebne sk#li ¢

(data, stanowisko i czytelny podpis
lub podpis i pieczatka imienna wnioskodawcy)
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