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Rozdziat 1. Zasady ogoélne

§1 Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okresla organizacje ruchu osobowego oraz zasady i tryb wydawania dokumentéw
w zakresie ruchu osobowego. Okresla réowniez zasady postepowania przy wywozeniu
i wwozeniu materiatdw na teren Bazy Paliw oraz zasady i tryb wydawania dokumentéw w tym
zakresie oraz zasady ruchu pojazdéw samochodowych.

2. Instrukcja dotyczy takie postepowania zwigzanego z wydawaniem i przyjmowaniem
produktéw naftowych z wyjatkiem przyjmowania i wydawania produktéw rurociggiem
dalekosieznym.

3. Celem instrukcji jest okreslenie zasad oraz zbiorcze ujecie przedsiewzie¢ organizacyjno —
technicznych i srodkéw wchodzacych w sktad systemu bezpieczeristwa OLPP Sp. z o.o.
w sposOb zapewniajgcy ochrone Centrali oraz Baz Paliw Spotki w szczegdlnosci przed:

1) wniesieniem/wwiezieniem materiatdw niebezpiecznych tj. tatwopalnych lub mogacych
inicjowad pozar, wybuchowych, toksycznych, broni wszelkiego rodzaju i innych mogacych
spowodowac zagrozenie dla zdrowia i zycia 0sdb oraz uszczerbku mienia,

2) przedostaniem sie o0séb nieuprawnionych, zaborem mienia Spoétki lub  jej
Klientdw/kontrahentéw,

3) nieuprawnionym dostepem do mienia stanowigcego wtasnosé Spotki, w tym do obiektow,
informacji, systemow i urzadzen sieci Spoétki sktadajgcych sie na jej infrastrukture,

4, Za nieprzestrzeganie zasad wprowadzonych niniejszg Instrukcjg przewiduje sie stosowanie kar,
ktdre zostaty okreslone w Rozdziale VII Instrukcji,

5. wszystkie sprawy z zakresu ruchu osobowo — materiatowego i pojazdéw, ktdre nie zostaty
uregulowane w niniejszej Instrukcji rozstrzygane s wytacznie przez Dyrektora Biura
wiasciwego ds. bezpieczenstwa w formie pisemnej decyzji,

6. Aktualizacje Zatgcznikdéw do niniejszej Instrukcji, realizowane sg przez upowaznionego
pracownika Biura wtasciwego ds. bezpieczenstwa, ktorego wskazuje Dyrektor Biura

wtasciwego ds. bezpieczenstwa.

§2 Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Centrala Spétki - nalezy przez to rozumie¢ Biuro w Warszawie, miejsce wykonywania

dziatalnosci.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

Spoétce lub OLPP — nalezy przez to rozumiec¢ Spotke ,,Operator Logistyczny Paliw Ptynnych”
Sp. z 0.0. z siedzibg w Pfocku.

Bazach Paliw — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjnie zespdt sktadnikéw
majatkowych w celu prowadzenia przez Spoétke dziatalnosci gospodarczej okreslonej
w Akcie Zatozycielskim.

Kierowniku ochrony — nalezy przez to rozumie¢ pracownika firmy chronigcej Baze
odpowiedzialnego za prawidtowg realizacje umowy o Swiadczenie ustug ochrony oséb
i mienia zawartej z tg firma.

Bilecie wjazdowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument drukowany w Kiosku
multimedialnym (Kiosku MM), zawierajgcym unikalny kod do wjazdu i uruchomienia
samoobstugowych urzadzen na froncie nalewczym.

Bilet wjazdowy drukowany jest w kiosku multimedialnym wjazdowym (dostepnym
z kabiny kierowcy).

CDOK — nalezy przez to rozumieé¢ Centralny Dziat Obstugi Kierowcy OLPP — struktura
organizacyjna Biura Handlowego OLPP, zlokalizowana w Bazie Paliw w Rejowcu, zajmujaca
sie w szczegdlnosci:

a) rejestracjg Danych podstawowych kierowcéw i pojazdéw,

b) wydawaniem Kart,

c¢) zdalnym wsparciem dla Kierowcow

d) obstuga zlecern — w przypadkach awaryjnych,

Sktadajgcy — wtasciciel produktu naftowego magazynowanego przez OLPP.

EOD - Elektroniczny Obieg Dokumentdw.

Karcie Kierowcy - nalezy przez to rozumiec karte zblizeniowa, stuzgca do identyfikacji
kierowcy w procesie samoobstugowego odbioru paliwa, wydawang przez OLPP na
whiosek Przewoznika. Karta Kierowcy jest przepustkg zezwalajgcg na wjazd na teren Bazy
Paliw.

Karcie Pojazdu — nalezy przez to rozumiec karte zblizeniowa, stuzgca do identyfikacji
Pojazdu w procesie samoobstugowego odbioru paliwa, wydawang przez OLPP na wniosek
Przewoznika.

Karty - nalezy przez to rozumiec Karte Kierowcy i Karte Pojazdu.

Kiosku multimedialnym (Kiosk MM) - nalezy przez to rozumieé urzadzenie wyposazone
w ekran dotykowy, klawiature, czytnik Kart, drukarke oraz system interkomowy do

komunikacji z CDOK lub pracownikiem Bazy Paliw OLPP, umozliwiajgce Kierowcy:



a) jego identyfikacje,
b) identyfikacje pojazdu,
c) utworzenie Planu zatadunku,
d) wydruk dokumentéw wjazdowych i wyjazdowych (Bilet wjazdowy, Dokumenty
przewozowe — dowody wydania i orzeczenia laboratoryjne).
Z racji usytuowania i przeznaczenia wyréznia sie Kioski MM:
a) wjazdowe i wyjazdowe (dostepne z kabiny pojazdu),
b) wewnetrzne (dostepne w pomieszczeniach Bazy Paliw).

14) TDT - nalezy przez to rozumie¢ Transportowy Dozér Techniczny.

15) Autonalewnia — nalezy przez to rozumieé stanowiska nalewcze wraz z infrastrukturg
techniczng wchodzgcg w ich sktad oraz drogi komunikacyjne i dojazdowe znajdujace sie
w odlegtosci 20 metréw od stanowisk nalewczych.

16) Pracownik ochrony - nalezy przez to rozumieé osobe posiadajgcg stosowne uprawnienia
pracownika ochrony fizycznej lub uprawnienia pracownika zabezpieczenia technicznego
i wykonujgcg zadania ochrony w ramach wewnetrznej stuzby ochrony albo na rzecz
przedsiebiorcy, ktory uzyskat koncesje na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
w zakresie ochrony oséb i mienia, lub osobe wykonujgcy zadania ochrony w zakresie nie
wymagajgcym takich uprawnien.

17) Podmiot zewnetrzny — nalezy przez to rozumiec firme zewnetrzng $wiadczacg state ustugi
na rzecz spotki OLPP lub prowadzacg dziatalnos¢ na jej terenie oraz Klientdw OLPP i ich
podwykonawcdéw (przewoznikéw).

18) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin samoobstugowego odbioru paliw z Baz

Paliw OLPP przy wykorzystaniu Kart zblizeniowych.

§3 Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik Eksploatacji ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong
oraz za stan bezpieczenstwa Bazy Paliw.

Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych uprawnieni do wystawiania
dokumentdéw okreslonych w Instrukcji odpowiadajg za ich rzetelne wypetnianie.

Kierownik ochrony odpowiada za sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem
zapiséw niniejszej Instrukcji oraz za organizacje i nadzér nad ruchem osobowym,
materiatowym oraz pojazddw na terenie Bazy Paliw.

Za prawidtowos¢ przebiegu ruchu osobowego, materiatowego i pojazdéw w Bazie Paliw

odpowiedzialna jest firma chronigca Baze Paliw.



Rozdzial II. Zasady i tryb wydawania dokumentéw

dotyczacych ruchu osobowego

§4 Rodzaje dokumentéw

1. Ustala sie nastepujace rodzaje dokumentéw uprawniajgcych do wstepu na teren Centrali Spotki

oraz Baz Paliw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Identyfikatory bedace jednoczesnie przepustkami statymi dla pracownikéw Spotki
oznaczone jako wzér nr 1,

Identyfikatory bedace jednoczesnie przepustkami statymi dla pracownikéw firm
zewnetrznych $wiadczgcych state ustugi na rzecz Spotki oznaczone jako wzér nr 2,
Identyfikatory bedgce jednoczesnie przepustkami statymi dla pracownikéw firm
zewnetrznych nieswiadczgcych statych ustug na rzecz Spotki, a prowadzacych dziatalnos¢
na terenie Bazy Paliw oznaczone jako wzdr nr 3,

Identyfikatory bedgce jednoczes$nie przepustkami tymczasowymi dla pracownikéw Spétki
oznaczone jako wzér nr 4,

Identyfikatory bedace jednoczesnie przepustkami tymczasowymi dla pracownikéw firm
zewnetrznych oznaczone jako wzér nr 5,

Identyfikatory z napisem ,GOSC” - bedace jednoczesnie przepustkami jednorazowymi dla
0s6b niezatrudnionych w Centrali Spotki oraz Bazie Paliw oznaczone jako wzor nr 6,
Identyfikatory dla samochoddéw stuzbowych OLPP sp. z 0.0. oraz firm zewnetrznych wzér
nr7,

Legitymacje stuzbowe instytucji panstwowych w szczegélnosci wymienionych w §10

niniejszej instrukgcji.

2.  Wozory identyfikatoréw zostaty okreslone w Zatgczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§5 Zasady i tryb wydawania identyfikatoréw

1. Identyfikatory: wzér nr 1i wzér nr 2 wydaje pracownik posiadajgcy wtasciwe upowaznienie.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej wydaje Dyrektor Biura wfasciwego ds.

bezpieczenstwa lub pracownik przez niego wskazany.

3. Ildentyfikator wzdr nr 4 wydaje pracownik ochrony za zgodg Kierownika Eksploatacji lub osoby

wyznaczonej przez Kierownika, w sytuacji:

1)
2)

zatrudnienia nowego pracownika do czasu uzyskania statego identyfikatora,

zagubienia/nie posiadania przy sobie statego identyfikatora przez pracownika.



Identyfikator wzér nr 3 i wzér nr 5 dla firm zewnetrznych wydaje pracownik ochrony na
polecenie Kierownika Eksploatacji lub osoby wyznaczonej przez Kierownika.

Identyfikator wzér nr 6 wydaje pracownik ochrony za zgodg Kierownika wfasciwe] jednostki
organizacyjnej lub Kierownika Eksploatacji albo osoby wyznaczonej przez Kierownika.
Identyfikator wzor nr 7 dla samochoddéw stuzbowych oraz firm zewnetrznych wydaje pracownik
posiadajgcy wfasciwe upowaznienie, wydane przez jedng z o0s6b wskazanych
w ust 2 powyze;j.

Identyfikatory dotyczgce ruchu osobowego uprawniajg do korzystania z urzadzen Kontroli
Dostepu (KD), ktore pozwalajg na elektroniczng ewidencje ruchu osobowego
w poszczegdlnych Bazach Paliw.

Identyfikatory (Przepustki osobowe state / tymczasowe), wydaje sie na podstawie Wniosku
o wydanie identyfikatora, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Osoby otrzymujace identyfikatory zobowigzane s3 nosi¢ je na terenie Centrali Spétki oraz Bazy
Paliw w widocznym miejscu, w sposéb umozliwiajacy ich identyfikacje. Wyjatek stanowig
operatorzy i druzyna manewrowa z uwagi na bezpieczenstwo podczas wykonywania

obowigzkéw stuzbowych.

§6 Przepustki osobowe state

Przepustka stata jest podstawowym dokumentem uprawniajgcym do wejscia i przebywania na
terenie Centrali Spotki oraz Bazy Paliw pracownikéw Spétki i firm zewnetrznych swiadczacych
state ustugi na rzecz Spétki lub nie swiadczacych takich ustug, a prowadzgcych dziatalno$é na jej
terenie.
Przebywanie na terenie Centrali Spétki oraz Bazy Paliw pracownikéw Spoétki po godzinach pracy
oraz w dni wolne od pracy moze sie odbywac wytgcznie za zgodg Kierownika witasciwe] jednostki
organizacyjnej lub Kierownika Eksploatacji Bazy Paliw. Pracownicy ci podlegajg rejestracji
w ,,Ksigzce ewidencji osdb przebywajgcych na terenie Bazy Paliw po godzinach pracy i w dni
wolne od pracy”, lub w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD).
W celu usprawnienia ruchu osobowego przepustki osobowe state pracownikédw oznacza sie
w zaleznosci od uprawnien nastepujgcymi kolorami:

1) Identyfikator wzér nr 1 — kolor biaty,

2) Identyfikator wzér nr 2 — kolor granatowy,

3) Identyfikator wzér nr 3 — kolor zielony.



§7 Przepustki osobowe tymczasowe

1. Przepustka tymczasowa uprawnia do wejscia i przebywania na terenie Centrali Spoétki oraz Bazy
Paliw:
1) pracownikéw czasowo zatrudnionych (okres prébny lub czas okreslony, praktyka, itp.),
2) osoby swiadczace ustugi na podstawie umdw cywilnoprawnych,
3) pracownikéw firm wykonujgcych prace zlecone,
4) Pracownikéw OLPP, ktérym wydana zostata przepustka tymczasowa, np., z uwagi na
utracenie przepustki state;j.

2. Na terenie Centrali Spotki lub Bazy Paliw przepustke tymczasowa wydaje pracownik ochrony lub
referent Biura Przepustek zgodnie z § 5 ust. 3 niniejszej Instrukcji na podstawie wniosku.
Whiosek zatwierdzany jest przez Kierownika wtasciwe] jednostki organizacyjnej lub Kierownika
Eksploatacji albo osobe przez niego wyznaczona.

3. Biuro Przepustek prowadzi ewidencje wydanych przepustek tymczasowych w ,Ksigzce ewidencji
przepustek”.

4. W celu usprawnienia ruchu osobowego przepustki osobowe tymczasowe, wazne tgcznie
z dowodem osobistym lub innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ z fotografig,
oznacza sie nastepujgcymi napisami i kolorami:

1) Identyfikator wzér nr 4 z napisem ,,KARTA ZAPASOWA” - kolor biaty,
2) Identyfikator wzér nr 5 z napisem ,FIRMA ZEWNETRZNA” - kolor pomaranczowy,
3) Identyfikator wzér nr 6 z napisem ,,GOSC” - kolor z6tty.

5. Zwrot przepustek osobowych tymczasowych do komorki wydajgcej przepustki lub Biura
Przepustek nastepuje po ustaniu przyczyny, dla ktdorej przepustki zostaty wydane.
Odpowiedzialno$¢ za dopilnowanie zwrotu przepustki przez osobe, dla ktdrej zostata wydana

spoczywa na kierowniku komadrki organizacyjnej, do ktérej zostaty skierowane osoby.

§8 Zasady i tryb wydawania identyfikatoréw z napisem ,GOSC” dla oséb

niezatrudnionych w Bazie Paliw

1. Identyfikator z napisem ,GOSC” wydaje sie osobom, ktérych jednorazowy wstep na teren
Centrali Spoétki lub Bazy Paliw jest uzgodniony, a nie posiadajg dokumentu uprawniajgcego ich
do wstepu.

2.  Wydanie identyfikatora moze nastgpié¢ na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
umozliwiajgcego stwierdzenie tozsamosci po uprzednim otrzymaniu zgody (pisemnej lub ustnej)
Kierownika wfasciwej jednostki organizacyjnej lub Kierownika Eksploatacji albo osoby przez

niego wyznaczonej i wpisaniu danych do ,,Ksigzki ewidencji przepustek”.



Identyfikatory wydaje oraz ewidencjonuje w , Ksigzce ewidencji przepustek” pracownik ochrony
lub referent na Biurze Przepustek za zgodg Kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej lub
Kierownika Eksploatacji albo osoby przez niego wyznaczone;j.

Osoby, ktérym wydano identyfikatory z napisem ,GOSC” poruszajg sie po terenie Centrali Spétki
lub Bazy Paliw w asyscie pracownika komorki organizacyjnej, do ktdrej sie udajg lub
w uzasadnionych — przypadkach, jezeli istnieje taka mozliwos¢, w asyscie pracownika ochrony
wyznaczonego przez dowddce zmiany.

Identyfikator z napisem , GOSC” upowaznia do wejécia na teren Centrali Spétki lub Bazy tylko
w dniu jego wydania.

Identyfikator wydaje sie tylko dla jednej osoby.

Pracownik ochrony zobowigzany jest do odebrania przepustki tymczasowej z napisem ,GOSC”

gdy osoba, ktérej jg wydano opuszcza teren Centrali Spétki lub Bazy Paliw.

§9 Wytaczenia
1. Nie wydaje sie identyfikatoréow i nie odnotowuje wejs¢ kierowcow autocystern, gdyz
podstawg do wjazdu s3 dokumenty upowazniajace do odbioru produktéw naftowych.
2. W przypadku wjezdzania na teren Bazy na podstawie przepustek materiatowych

odnotowywany jest jedynie wjazd i wyjazd.

§ 10 Ruch osobowy panstwowych organdw kontrolnych

Legitymacje stuzbowe stuzb kontrolnych uprawniajg do wstepu na teren Centrali Spétki oraz
Bazy Paliw jedynie z pisemnym upowaznieniem do kontroli, wydanym przez uprawnionego
pracownika tychze stuzb.

Prawo do wejscia przystuguje w szczegdlnosci:

1) funkcjonariuszom:
a) Policji,

b) Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,

c) Centralnego Biura Sledczego,

d) Panstwowej Strazy Pozarnej,

e) Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
f) Gtéwnego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

g) Panstwowej Inspekcji Handlowej;

2) Pracownikom:
a) Giéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska,

b) Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska,



c) Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,

d) Panstwowej Inspekcji Pracy,

e) Urzedu Celnego.
Pracownicy wymienieni w ust. 2 pkt 2 powyzej mogg wchodzi¢ na teren Centrali Spétki oraz Bazy
na podstawie samej legitymacji.
Legitymacje wydajg odpowiednie urzedy witasciwe dla ww. pracownikéw. Upowaznienie do
kontroli dla pracownikéow stuzb, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 powyzej, wystawiane jest
imiennie, wraz z podaniem lokalizacji, ktéra ma byc¢ kontrolowana.
Wejscie w/w o0sdb na teren Bazy moze nastgpi¢ wytgcznie w czasie obecnosci Kierownika
Eksploatacji lub osoby zastepujgcej go, po ich wczesniejszym powiadomieniu przez pracownika
ochrony. W przypadku nieobecnosci Kierownika lub osoby zastepujacej go, nalezy powiadomi¢
jedna z tych osdb o przybyciu stuzb kontrolnych (przed wejsciem osoby kontrolujgcej). Dalszy
tryb postepowania okresla powiadomiona osoba.
Wejscie w/w 0s6b na teren Centrali Spotki moze nastgpi¢ wytgcznie w czasie obecnosci
Dyrektora biura wiasciwego ds. bezpieczenstwa lub osoby przez niego wyznaczone;.
Wejscie osoby kontrolujgcej pracownik ochrony odnotowuje w ,Ksigzce ewidencji osdéb
wchodzgcych na teren Bazy Paliw” lub w ,,Ksigzce ewidencji osdb wchodzacych na teren Centrali

Spotki” wydajac jednoczesénie identyfikator z napisem ,GOSC”.

§11 Przebywanie cudzoziemcow na terenach Baz Paliw

Wstep cudzoziemcow (delegacji lub firm zagranicznych) na teren Bazy Paliw moze nastgpic
wytgcznie po wyrazeniu zgody przez Kierownika Eksploatacji Bazy Paliw/ Administratora Bazy
Paliw.

Zgoda, o ktorej mowa w ust.1 powyzej jest wyrazana po uprzednim przekazaniu wskazanym

w ust. 1 osobom kopii dokumentu tozsamosci/paszportu ze zdjeciem cudzoziemca.

Wizyty tego typu winny odbywac sie w asyscie Kierownika Eksploatacji Bazy Paliw lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

Cudzoziemcy wchodzg na teren Bazy Paliw po okazaniu dokumentu tozsamosci ze
zdjeciem/paszportu i po otrzymaniu identyfikatora z napisem ,,GOSC” oraz wpisaniu ich danych

do , Ksigzki ewidencji oséb wchodzacych na teren Bazy Paliw”.

§ 12 Zwiedzanie Bazy przez wycieczki grupy zorganizowane i osoby indywidualne

Zwiedzanie Bazy Paliw moze odbywac sie tylko i wytgcznie za zgodg Kierownika Eksploatacji Bazy

Paliw/ Administratora Bazy Paliw.
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2. Zezwolenie na piSmie wydaje sie na wniosek zainteresowanej instytucji, osoby fizycznej, osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjne;j.
3. Nawniosku, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, powinny znajdowac sie nastepujgce dane:
1) Imie i nazwisko osoby zainteresowanej/nazwa zainteresowanego podmiotu albo osoby
reprezentujgcej taki podmiot,
2) cel wstepu,
3) podstawa lub uzasadnienie wniosku,
4) nazwiska i imiona oraz numery dowoddw osobistych osdb, ktorych wniosek dotyczy,
5) nazwisko i imie kierownika wycieczki.
4. Osobag odpowiedzialng za catoksztatt spraw zwigzanych ze zwiedzaniem Bazy Paliw jest
Kierownik Eksploatacji Bazy Paliw/ Administrator Bazy Paliw lub osoba przez niego wyznaczona.
5. Grupy zorganizowane oraz osoby indywidualne sg oprowadzane po terenie Bazy Paliw przez
Kierownika Eksploatacji lub osobe przez niego wyznaczona.
6. Pracownicy firmy chronigcej Baze Paliw zobowigzani sg do:
1) prowadzenia rejestru wycieczek,
2) pouczenia o zachowaniu sie na terenie Bazy,
3) poinformowania o koniecznosci pozostawienia w depozycie aparatow fotograficznych,
kamer filmowych oraz innych przedmiotéw, ktérych wnoszenie jest zabronione.
7. W przypadku grup zorganizowanych mozna wyda¢ jeden identyfikator — wylgcznie dla
kierownika danej grupy, zas obecnos$¢ pozostatych osdb jest weryfikowana przez pracownika
ochrony na podstawie zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej.

8. Grupy zorganizowane zobowigzane sg do wspdlnego wejscia i wyjscia do/z terenu Bazy Paliw.

§13 Osoby i pojazdy uprzywilejowane do wjazdu na teren Bazy Paliw

1. Prawo wjazdu (wejscia) na teren Bazy bez potrzeby okazywania dokumentdw tozsamosci maja
przybyte do likwidacji skutkéw katastrof, klesk zywiotowych, w czasie akcji ratowniczej lub
zaistniatego zdarzenia:

1) Panstwowa Straz Pozarna,
2) Policja,

3) Pogotowie Ratunkowe,

4) Pogotowie Energetyczne,

5) inne stuzby.
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Rozdzial III. Zasady i tryb wydawania dokumentéw

w zakresie ruchu pojazdow.

1.

§ 14 Zasady ruchu pojazdéw samochodowych.

Ruch kotowy autocystern odbywa sie catodobowo przez:

1) brame gtdwng Bazy,

2) brame przeznaczong tylko do wjazdu na terminal nalewczy Bazy.

Inne pojazdy samochodowe, w tym firm przeprowadzajgcych prace na terenie Bazy Paliw winny
uzyska¢ przepustke tymczasowg oraz przepustke materiatowg na wwodz i wywdz materiatow
wiasnych, wydang przez pracownika ochrony na bramie gtéwnej lub referenta na Biurze
Przepustek na wniosek Kierownika Eksploatacji lub osoby przez niego wyznaczonej.

Wszystkie samochody wjezdzajgc (wyjezdzajac) na teren Bazy podlegajg rejestracji przez
elektroniczny system ewidencji, a tam gdzie on nie funkcjonuje, przez pracownika ochrony
w ,,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdédw” oraz podlegajg kontroli.

Samochody stuzbowe Spétki oraz firm zewnetrznych swiadczgcych state ustugi na rzecz Spétki na
terenie Bazy lub prowadzacych dziatalnosé na jej terenie, wjezdzajg (wyjezdzajg) na jej teren na
podstawie identyfikatora wydanego zgodnie z § 5 pkt. 5 niniejszej Instrukcji ipodlegaja
rejestracji przez elektroniczny system ewidencji, a tam gdzie on nie funkcjonuje, przez
pracownika ochrony w ,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdow”. Osoby towarzyszgce
w pojazdach sg ewidencjonowane we witasciwej ksigzce ewidencji przepustek oraz podlegaja
kontroli w zakresie dokumentéw izezwolen uprawniajacych do wejscia/wyjscia lub
wjazdu/wyjazdu.

Pojazdy i osoby wjezdzajgce na teren Bazy Paliw mogg porusza¢ sie tylko w kierunku lub
z kierunku, gdzie ich pobyt jest Scisle okreslony lub zwigzany z pobraniem lub zdaniem
materiatow (tadunku).

Wszystkie samochody, w tym stuzbowe Spoétki oraz firm zewnetrznych swiadczgcych state ustugi
lub prowadzacych dziatalno$¢ na jej terenie, podlegajg kontroli majacej na celu niedopuszczenie
do wwozu materiatéw niebezpiecznych izaboru mienia Spoétki, jej klientéw lub firm
zewnetrznych $wiadczacych state ustugi.

W przypadkach wwozenia materiatow niebezpiecznych lub zaboru mienia nalezy sprawce ujgc
i powiadomic Policje.

Na terenach Baz Paliw obowigzuje zakaz wjazdu samochoddw prywatnych. W wyjatkowych
przypadkach samochody prywatne moga wjechac i poruszaé sie po terenie Bazy, wyfacznie na

podstawie , pisemnego zezwolenia” Kierownika Eksploatacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

Wytaczenie pojazdu z kontroli moze odbywac sie tylko za zgodg Dyrektora Biura wtasciwego ds.
bezpieczenstwa, a w przypadku likwidacji skutkéw katastrof, klesk zywiotowych, w czasie akgji
ratowniczych lub zaistniatego zdarzenia - za zgodg Kierownika Eksploatacji.

Pojazdy osobowe stanowigce wtasnosé pracownikéw Bazy lub innych oséb moga by¢ parkowane
w wydzielonym w tym celu miejscu (parking dla pojazdéw prywatnych znajdujacych sie przed
Bazg). Wyjatek stanowig rowery i motocykle pracownikéw, ktére mogg by¢ parkowane na
terenie Bazy za zgodg Kierownika Eksploatacji w wyznaczonym do tego miejscu.

Warunki i miejsce parkowania oraz oczekiwania na wjazd do Bazy Paliw pojazdéw obcych
okresla Kierownik Eksploatacji uwzgledniajac zasady bezpieczenstwa przeciwpozarowego.
Miejsce parkowania (oczekiwania) nalezy odpowiednio oznakowaé na ogdlnie obowigzujgcych
zasadach wewnetrznego ruchu drogowego.

Autocysterna po zakoniczonym nalewie powinna opusci¢c Teren Bazy Paliw w czasie nie
przekraczajagcym 15 minut, dotyczy to wszystkich Baz Paliw OLPP.

W sytuacji przekroczenia czasu, o ktérym mowa w ust.13 powyzej, pracownik firmy chronigcej
Baze Paliw zobligowany jest do odnotowania takiego zdarzenia, ze wskazaniem jego przyczyny,

autocysterny i kierowcy w ,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdow”.

§ 15 Zasady wydawania produktow naftowych autocysternami:

Zasady wydawania produktéw naftowych powinny uwzgledniaé:

a) Ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o przewozie towarow niebezpiecznych

(Dz.U.11.227.1367),

b) Umowe Europejskg ADR.
Uczestnicy przewozu powinni, w kazdym przypadku, stosowac¢ sie do odpowiednich wymagan
ADR, ktére okreslaja:
1) oznakowanie autocystern,
2) dopuszczenie autocystern do zatadunku paliw,
3) wymogi dla kierowcdw autocystern.
Tablice rejestracyjne autocysterny wjezdzajgcej na teren Bazy Paliw powinny znajdowac sie
w stanie umozliwiajgcym ich odczyt i identyfikacje przez systemy wizyjnej rejestracji (OCR).
Za stan tablic rejestracyjnych, ich czystosc i czytelnos¢ odpowiada kierowca autocysterny.
Kierowca znajdujacy sie na terenie Bazy Paliw jest zobowigzany do przestrzegania znakdw
drogowych poziomych i pionowych, a podjezdzajgc do autonalewni, jezeli stanowiska nalewcze

sg zajete, zobowigzany jest do zatrzymania sie w wyznaczonym do tego miejscu i oczekiwania

13



10.

11.

12.

13.

14.

w tym miejscy do czasu zwolnienia sie wtasciwego stanowiska nalewczego, z ktérego mozliwe
jest pobranie produktu zgodnie z wystawionym zleceniem.
Kierowca moze podjechac¢ do stanowiska nalewczego wytacznie, gdy nie jest ono zajete przez
inng autocysterne, a jezeli na stanowisku nalewczym trwat zatadunek, dopiero wéwczas gdy
autocysterna dokonujgca zatadunku opusci stanowisko nalewcze.
Kierowca czekajgcy w kolejce do stanowiska nalewczego na terenie bazy paliw ma zakaz
wysiadania z autocysterny.
W trakcie dokonywania zatadunku wszystkie drzwi kabiny autocysterny muszg by¢ zamkniete,
a autocysterna zaparkowana réwnolegle do osi stanowiska nalewczego.
W trakcie dokonywania przez kierowce zatadunku produktu na stanowisku nalewczym zabrania
sie przebywania w tym samym czasie 0sdb postronnych (stuzb technicznych) bez stosownych
zezwolen - zlecenia serwisowego.
Na terenie autonalewni moze przebywac jedynie upowazniony do odbioru paliwa jeden
kierowca realizujgcy zatadunek do swojej autocysterny.
Kierowca realizujgcy zatadunek autocysterny jest zobowigzany do statego nadzorowania procesu
zatadunku autocysterny od momentu rozpoczecia zatadunku do chwili jego zakorczenia.
Kierowca zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw BHP obowigzujgcych na terenie Bazy
Paliw.
Kierowce obowigzuje zakaz:

1) czyszczenia, mycia, naprawy samochodu podczas nalewu,

2) przemieszczania sie na inne stanowiska nalewcze,

3) uzywania telefonéw komarkowych lub innych urzadzen elektronicznych,

4) otwieranie drzwi pojazdu podczas nalewu,

5) zdejmowania uziemienia podczas nalewu,

6) podjezdzania do stanowiska nalewczego cofajgc pojazdem na terenie autonalewni.
Wijazd na teren Baz Paliw OLPP sp. z 0.0., w ktérych funkcjonuje System Spedycyjny TAS oraz
samoobstugowy odbiér paliw powinien odbywac sie zgodnie z obowigzujagcym ,Regulaminem
Samoobstugowego Odbioru Paliw OLPP sp. z o.0. przy Wykorzystaniu Kart Zblizeniowych”, na
podstawie waznej Karty Kierowcy, waznej Karty Pojazdu oraz waznego Zlecenia.
Podstawg do wjazdu na teren Baz Paliw OLPP sp. z 0.0., w ktérych nie funkcjonuje System
Spedycyjny TAS, po odbidr produktow naftowych jest ,Dyspozycja wydania” wystawiona przez
Sktadajgcego. Wjazd autocysterny odnotowywany jest w ,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu
autocystern” po odbidr produktu naftowego. Przed pierwszym wjazdem autocysterny na teren

bazy pracownik ochrony zobowigzany jest sprawdzic:
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1)

2)

3)

Swiadectwo dopuszczenia pojazdu do przewozu materiatdw niebezpiecznych wg
klasyfikacji w transporcie drogowym ADR kl. 3 (tzw. ,,czerwony pasek”),

Zaswiadczenie kwalifikacyjne TDT kierowcy w zakresie obstugi urzadzen do napetniania
i oprdézniana materiatdw niebezpiecznych kl.3 (F1),

Informacje z tabliczki znamionowej/badania technicznego o pojemnosciach komor,

waznosci badania technicznego. Dane sg wprowadzane do systemu OLPP.

15. Kazda autocysterna wjezdzajgca na teren bazy podlega kontroli przez pracownikéw ochrony

w zakresie:

1)

2)

3)
4)

6)

Wizualnej sprawnosci technicznej pojazdu - ogledzin stanu technicznego w zakresie
widocznych nieszczelno$ci, wyciekdw, uszkodzen, kompletnosci armatury itp.,
Oznakowanie ostrzegawczymi tablicami barwy pomaranczowej,

Oznakowanie znakami i nalepkami ostrzegawczymi.

Wyposazenia kierowcy w ubranie i obuwie robocze, kask ochronny, rekawice
w wykonaniu antyelektrostatycznym wraz z odpowiednimi atestami,

Wyposazenie autocysterny w sprawne gasnice (dla pojazdéw o DMC powyzej 7,5 tony):
(min. 12 kg srodka gasniczego (grupy A, B, C); w tym jedna gasnica min. 6 kg.)
wyposazenie jednostki transportowej w sprzet ochrony ogélnej i indywidualnej do

prowadzenia dziatan ratowniczych wymagane instrukcjg pisemng zgodng z ADR.

16. Autocysterna nie moze:

1)
2)
3)

4)

wykazywac niesprawnosci lub uszkodzen ciggnika i cysterny, ich osprzetuy, itp.,

by¢ oblana paliwem lub oblepiona produktami palnymi,

zawiera¢ w wyposazeniu niezamocowane elementy (np. narzedzi itp.) mogace skrzesac
iskre,

by¢ wyposazona w latarki inne niz przeznaczone do pracy w strefie zagrozenia Z1

(niezbedny atest lub / i oznakowanie).

17. Kierowca autocysterny powinien posiadad:

1)
2)

3)
4)
5)

dokument z fotografig potwierdzajacy jego tozsamos,

aktualne swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do przewozu towardw niebezpiecznych
kl. ...,

zaswiadczenie TDT uprawniajace do obstugi urzadzen NO (przy samoobstudze),

pisemng instrukcje dla kierowcy zgodng z ADR,

przeszkolenie z zakresu szkolenia BHP i ppoz. w BP Nr .....
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

6) zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia kierowcow w zakresie obstugi urzadzen do

napetniania/oprézniania w BP Nr ....;

Kierowca przyjezdzajacy pierwszy raz do Bazy przechodzi takie szkolenie.

Kierowca powinien by¢ wyposazony:

1) ubranie robocze antyelektrostatyczne (atestowane);

2) obuwie ochronne, olejoodporne i antyelektrostatyczne (atestowane);

3) hetm ochronny, rekawice i okulary ochronne (atestowane).
Na teren Bazy Paliw OLPP, po odbiér paliw moze wjechaé tylko Kierowca, na ktérego jest
wystawiony Plan zatadunku.
W przypadku nie spetnienia ktéregokolwiek z ww. wymagan autocysterna nie moze by¢
wpuszczona na teren Bazy Paliw.
Wyjazd transportu z odebranym produktem z Baz Paliw, w ktdérych nie funkcjonuje System
Spedycyjny TAS, nastepuje po sprawdzeniu przez pracownika ochrony posiadania przez
kierowce dowodu wydania, wpisaniu jego numeru do ,Ksigzki ewidencji wjazdu i wyjazdu
autocystern”. Na dowodzie wydania odnotowuje sie kontrole na bramie, tj. date, godzine
wyjazdu, pozycje wpisu do ksigzki ewidencji autocystern oraz podpis pracownika ochrony. Wzér
dokumentu wydania okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Pracownicy ochrony zabronig wywiezienia odebranego produktu naftowego poza teren Bazy
jezeli:

1) w dowodzie wydania s3 slady przerébek lub poprawek,

2) dokumenty sg nieprawidtowo wystawione Ilub podpisane przez osobe do tego

nieuprawniong,
3) zaistniata niezgodno$¢ miedzy iloscig i rodzajem produktow  naftowych
wyszczegdlnionych w dowodzie wydania, a faktycznie wywozonymi produktami,

4) brak podpisu osoby odbierajacej produkt.
W kazdym przypadku, o ktdrym mowa w ust. 22 pkt 1 do 4 pracownik ochrony zobowigzany jest
powiadomi¢ o takiej sytuacji Kierownika Eksploatacji Bazy Paliw i skierowac autocysterne
W Wwyznaczone miejsce postojowe, gdzie autocysterna pozostaje do czasu wyjasnienia
zidentyfikowanych niezgodnosci.
Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania dowoddéw wydania wraz z ich wzorami podpiséw

znajduje sie u pracownika ochrony na bramie gtéwne;j.
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§ 16 Przyjmowanie produktow naftowych autocysternami.

5. Autocysterny z produktami naftowymi sg wpuszczane na teren Bazy na podstawie
dokumentdw przewozowych i ewidencjonowane sg w ,Ksigzce autocystern wjezdzajgcych

z produktem”.

§ 17 Zasady przyjmowania produktéw z transportu kolejowego.

Organizacje pracy pracownikdw obstugujacych sktady kolejowe reguluje Regulamin bocznicy
kolejowej dla danej Bazy.
Cysterny kolejowe (petne i opréznione) wprowadzane sg na teren Bazy po zgtoszeniu przez
wyznaczonego pracownika Bazy ochronie koniecznosci obstugi bramy kolejowej.
Cysterny kolejowe (petne i oprdznione) odbierane sg przez wyznaczonego pracownika Dziatu
Ekspedycji. Przy wyjezdzie druzyny kolejowej pracownik ochrony wykonuje nastepujgce
czynnosci:

1) sprawdza czy na wykazie zdawczym sg podpisy osoby zdajgcej i odbierajgcej wagony,

2) odbiera kopie wykazu zdawczego,

3) na podstawie ww. kopii rejestruje cysterny w ,Ksigzce ewidencji cystern kolejowych

wjezdzajacych na teren Bazy”,

4) przekazuje kopie wykazu zdawczego do Sekcji Kolejowej.

§ 18 Wydawanie produktéw naftowych transportem kolejowym.

Odbidr cystern kolejowych z produktem dokonywany jest przez druzyne kolejowg na podstawie

zawiadomienia o wagonach gotowych do zabrania.

Wszystkie czynnos$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw kolejowych w zwigzku z wysytka

produktu realizuje wyznaczony pracownik Bazy.

Po przybyciu druzyny kolejowej pracownik ochrony udaje sie razem z druzyng kolejowa do

punktu zdawczo — odbiorczego w celu:

1) dokonania sprawdzenia zgodnosci numerdw cystern z powiadomieniem o wagonach
gotowych do wydania,

2) sprawdzenia plomb na cysternach,

3) odebrania kopii wykazu wagondéw gotowych do wydania, na podstawie ktérej rejestruje
cysterny w ,,Ksigzce ewidencji cystern kolejowych wyjezdzajgcych z terenu Bazy”,

4) Kopie wykazu wagondéw gotowych do zabrania pracownik ochrony oddaje wyznaczonemu

pracownikowi Bazy.
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4. Ksigzka ewidencji cystern kolejowych wyjezdzajgcych z terenu Bazy zawiera analogiczne rubryki
jak ,,Ksigzka ewidencji cystern kolejowych wjezdzajgcych na teren Bazy”.
RozdzialIV. Zasady i tryb wydawania dokumentéw

w zakresie ruchu materiatowego.

§ 19 Postanowienia ogdlne

5. Wwozenie (wnoszenie) na teren Bazy oraz wywozenie (wynoszenie) z terenu Bazy sktadnikéw
majatkowych moze odbywac sie tylko na podstawie dokumentéw materiatowych.

6. Przepustki materiatowe wystawia sie tylko na jeden dzieA, na jedng osobe i na jeden pojazd.

§ 20 Podstawy wywozenia materialdéw

1. Do wywozenia materiatdw z terenu Bazy upowazniajg nastepujace dokumenty:

1) faktury VAT,

2) przepustki materiatowe stosowane w przypadku wywozenia materiatéw niepodlegajacych
dokumentowaniu fakturami VAT, wzér przepustki materiatowej okreslony zostat
w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji,

3) WM - przepustki materiatowe (materiat wtasny),

4) OM - przepustki materiatowe (materiat obcy) - uprawniajgce do wwiezienia/wywiezienia
materiatu na teren Bazy (tylko dla firm wykonujgcych prace zlecone na terenie Bazy),

5) WZ- Wydanie Zewnetrzne,

6) MM - dokument przesuniecie miedzymagazynowe,

7)  MT — przesuniecie Srodkow trwatych pomiedzy Bazami,

8) list/dokument przewozowy,

9) administracyjny dokument towarzyszacy (ADT),

10) podanie pracownika z prosbg o wypozyczenie materiatu podpisane przez kierownika
komorki organizacyjnej, do ktérego materiat nalezy.

2. Do wywozenia materiatéw bedacych wiasnoscia Bazy Paliw stosuje sie przepustke WM.
Przepustke WM w dwu egzemplarzach wystawia pracownik ochrony na wniosek pracownika
komorki organizacyjnej, do ktdrego nalezy materiat. Przepustki wystawia sie w godzinach 07:00-
15:00. Przepustke zatwierdza Kierownik Eksploatacji lub osoba upowazniona przez niego do
zatwierdzania przepustek materiatowych. Oryginat przepustki otrzymuje osoba wywozaca
materiat w celu okazania na bramie podczas wyjazdu. Pracownik ochrony sprawdza zgodnos¢
wywozonego materiatu z przepustka pod wzgledem ilosci i rodzaju wywozonego materiatu co

potwierdza podpisem.
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Przepustka materiatowa WM po zakonczeniu realizacji zadania, dla ktdrego zostata wydana jest
zdawana przez osobe, ktéra sie nig postugiwata pracownikowi firmy chronigcej Baze Paliw.
Pracownik ochrony otrzymang przepustke przekazuje do pracownika ochrony wystawiajgcego ja
w celu uzupetnienia bloczka z przepustkami. Numer przepustki jest wpisywany przez
pracownika ochrony w ,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdéw”. ,Ksigzka ewidencji
wjazdu i wyjazdu pojazdéw” zawiera nastepujgce rubryki: liczba porzadkowa, data i godzina
wjazdu, marka i numer rejestracyjny pojazdu, imie i nazwisko kierowcy, nazwa firmy, powdd
wjazdu lub numer dokumentu lub rodzaj materiatu, podpis pracownika ochrony, data i godzina
wyjazdu, powdd wyjazdu lub numer dokumentu lub rodzaj materiatu, podpis pracownika
ochrony.
W przypadku gdy materiat wywozony jest na okres tymczasowy (np. do naprawy) z chwilg
powrotu materialu na teren Bazy pracownik ochrony na drugiej stronie przepustki
upowazniajgcej do wywozu dokonuje adnotacji o dacie i godzinie powrotu materiatu,
a nastepnie wpisuje nr przepustki do ,Ksigzki ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdéw” z dopiskiem
,ZwWrot”.
Wywozenie materiatéw witasnych nalezacych do firm prowadzgcych na terenie Bazy Paliw
dziatalno$¢ gospodarcza, odbywa sie na podstawie przepustek wystawianych przez te firmy
zgodnie z obowigzujagcymi u nich zasadami. Upowaznione przez ww. firmy osoby wystawiajg
wiasne przepustki o symbolu WM, ktére zatwierdzane sg przez osoby zarzgdzajgce w imieniu
ww. firm prowadzong na terenie Bazy Paliw dziatalnoscig gospodarczg. Oryginat przepustki
otrzymuje osoba wywozgca materiat w celu okazania na bramie. Pracownik ochrony sprawdza
zgodno$¢é wywozonego materiatu z przepustkg pod wzgledem ilosci i rodzaju wywozonego
materiatu. Przepustka jest zatrzymywana w celu przekazania nastepnego dnia do danej firmy
w celu uzupetnienia bloczka z przepustkami. Pracownik ochrony numer przepustki wpisuje
w ,,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdéw”.
W przypadku wywozenia materiatéw i narzedzi nalezgcych do wykonawcy prac zleconych na
terenie Bazy pracownik ochrony moze zezwoli¢ na ich wywodz z terenu Bazy pod warunkiem:

1) posiadania przepustki upowazniajagcej do wwiezienia tych materiatéw lub narzedzi na

teren Bazy,
2) odnotowania na ww. przepustce faktu opuszczenia terenu Bazy przez te materiaty lub
narzedzia,

3) wpisania numeru przepustki w ,Ksigzce ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdéw”.
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4.

Wywozenie materiatdw na podstawie faktur nastepuje podobnie jak w przypadku przepustek
materiatowych po wpisaniu numeru tych faktur do ,Ksigzki ewidencji wjazdu i wyjazdu
pojazdow”.

Wzory podpisdw oraz pieczatek oséb upowaznionych do wystawiania i zatwierdzania przepustek
materiatowych znajdujg sie u pracownika ochrony na bramie wyjazdowej.

Pracownik ochrony oraz przedstawiciele firm prowadzgcych na terenie Bazy dziatalnosé
gospodarczg, po zwrocie przepustki wpinajg je do odpowiedniego bloczka celem jego
skompletowania. Przepustki przechowywane sg przez okres 12 miesiecy. Po tym okresie

przepustki podlegajg komisyjnemu zniszczeniu (na podstawie protokotu zniszczenia).

§ 21 Podstawy wwozenia materiatlow.

Do wwiezienia materiatu na teren Bazy Paliw upowazniajg nastepujgce dokumenty:
1) faktury VAT,
2) dokument przewozowy - dowdd wydania,
3) przepustki materiatowe stosowane w przypadku wywozenia materiatow niepodlegajgcych
dokumentowaniu fakturami VAT. Wzér przepustki materialowej okreslony jest
w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji,
4) WM - przepustka materiatowa (wtasny materiat),
5) OM - przepustka materiatowa (obcy materiat) - uprawniajgca do wwiezienia/wywiezienia
materiatu na teren zakfadu (tylko dla firm wykonujgcych prace zlecone na terenie Bazy),
6) MM - dokument przesuniecie miedzymagazynowe,
7)  MT — przesuniecie Srodkow trwatych pomiedzy Bazami,
8) list/dokument przewozowy,
9) administracyjny dokument towarzyszacy (ADT),
10) podanie pracownika z prosbg o wypozyczenie materiatu podpisane przez kierownika
komorki organizacyjnej, do ktérego materiat nalezy,
11) przepustka uprawniajgca do wwiezienia materiatu na teren Bazy (tylko dla firm
wykonujgcych prace zlecone na terenie Bazy).
Przepustki materiatowe powszechnie obowigzujgce powinny by¢ oznakowane dodatkowymi
symbolami (WM, OM).
Faktura VAT i list przewozowy upowaznia do wwiezienia tylko materiatéw zakupionych dla Bazy
Paliw.
W przypadku braku faktury VAT lub wwozenia materiatéw dla firm obcych wystawia sie

przepustki materiatowe. Przepustke wystawia pracownik ochrony lub referent Biura Przepustek.
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5.

Rodzaje przepustek:

1) dla materiatéw przeznaczonych dla Bazy Paliw wystawia sie przepustke WM,

2) dla materiatdw przeznaczonych dla firm prowadzacych na terenie Bazy Paliw dziatalnos¢
gospodarczg wystawia sie przepustke OM — ww. firmy zobowigzane sg dostarczy¢ do
pracownika ochrony lub referenta Biura Przepustek na bramie wjazdowe] wtasne
przepustki o symbolu OM,

3) dla materiatéw zwigzanych z wykonywaniem przez obce firmy prac zleconych:

a) narzecz Bazy Paliw — wystawia sie przepustke OM,
b) narzecz firm prowadzacych na terenie Bazy Paliw dziatalno$¢ gospodarczg —
wystawia sie przepustke OM z bloczka przekazanego wczesniej przez w/w firme do
Biura Przepustek.
Numery wszystkich faktur i wystawionych przepustek wpisywane sg do ,Ksigzki ewidencji
wjazdu i wyjazdu pojazdow”.
Osoba wwozgca materiat otrzymuje oryginat przepustki materiatowej i przedstawia go
do potwierdzenia odbioru kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktdrego materiat jest
dostarczany. W przypadku dostawy materiatu dla firm wykonujacych prace zlecone na terenie
Bazy Paliw, potwierdzenia otrzymania materiatu dokonuje osoba nadzorujaca prace z ramienia
firmy wykonujacej prace lub reprezentujaca firme. Potwierdzenia dokonuje sie na odwrocie
przepustki umieszczajgc podpis potwierdzajgcego z parafkg , otrzymatem”, date oraz pieczatke
imienng. W przypadku braku pieczatki do potwierdzenia wystarczy czytelny podpis i data.
Przepustka podlega zwrotowi pracownikowi ochrony wystawiajacego jg lub referentowi
w Biurze Przepustek. Po zwrocie przepustki wpina sie ja do odpowiedniego bloczka celem jego
skompletowania. Przepustki przechowywane sg przez pracownikéw ochrony lub referenta Biura
Przepustek przez okres 12 miesiecy. Po tym okresie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu (na

podstawie protokotu zniszczenia).

Rozdziat V. Zasady kontroli ruchu osobowo -

materialowego i pojazdow

1.

§ 22 Kontrola ruchu osobowo — materialowego i pojazdéw
Wszystkie osoby wchodzgce oraz pojazdy wjezdzajgce na teren Bazy, podlegajg kontroli

w zakresie dokumentdw i zezwolen uprawniajgcych do wejscia/wyjscia lub wjazdu/wyjazdu.
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2. Obowigzkiem kazdego zatrudnionego w Spodfce jest okazywanie przepustki bez wezwania
pracownika ochrony przy kazdorazowym wchodzeniu na teren Bazy, a tam gdzie wystepuje
elektroniczny system ewidencyjny poddac sie rejestracji.

3. Pracownicy ochrony majg scisty obowigzek dokonywania kontroli oséb, bagazu i pojazdéw
poprzez:

1) przestrzeganie zakazu wpuszczania na tereny Spétki osdb wnoszgcych materiaty uznane za
niebezpieczne, oséb podejrzanych o spozycie alkoholu lub innego podobnie dziatajgcego
$rodka oraz wnoszgcych alkohol,

2) wpuszczanie na tereny Spotki pracownikdw i innych oséb tylko za okazaniem
odpowiednich dokumentéw okreslonych w niniejszej Instrukcji,

3) wpuszczanie interesantow po uprzednim sprawdzeniu czy osoba do ktorej sie udaje
interesant jest obecna i czy go przyjmie,

4) wpuszczanie klientéw (kierowcéw) do wtasciwej komorki organizacyjnej znajdujacej sie na
Bazie w celu pobrania odpowiednich dokumentdw, na podstawie ktdrych klient moze
wjechad pojazdem na teren Bazy,

5) sprawdzenie ilosci i rodzaju wywozonych i wwozonych oraz wnoszonych i wynoszonych
sktadnikow majatkowych Spotki.

4. Pracownicy ochrony sg w szczegdlnosci zobowigzani do kontroli autocystern wjezdzajgcych
i wyjezdzajgcych na teren i z terenu Baz Paliw. Szczegétowy wykaz elementdw i wyposazenia
autocystern podlegajacych kontroli stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

5. Pracownicy ochrony majg obowigzek udaremnienia wywiezienia /wyniesienia/ materiatéow poza
teren Bazy Paliw, jezeli:

1) w przepustce materiatowej lub dowodzie magazynowo — ksiegowym sg slady przerdbek
lub poprawek,

2) dokumenty sg nieprawidtowo wystawione i podpisane przez osobe do tego
nieupowazniong,

3) zaistniata niezgodno$¢ miedzy iloscia i rodzajem materiatdw wyszczegdlnionych
w przepustce materiatowej lub dowodzie materiatowo — ksiegowym a faktycznie
wywozonymi materiatami.

6. Pracownicy ochrony mogg by¢ zwolnieni od obowigzku szczegétowego kontrolowania
wywozonych materiatéw przy bramie pod warunkiem:

1) komisyjnego dokonania zatadunku sktadnikow majgtkowych wymienionych w dowodzie
magazynowo — ksiegowym i konwojowaniu ich przewozu przez pracownikéw ochrony do

bramy wyjazdowej,
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2) dokonania kontroli zatadunku na terenie Bazy i oplombowania $rodkéw transportu
plomba firmy chroniacej,
3) pojazd jest wytgczony z kontroli za zgodg Dyrektora Biura witasciwego ds. bezpieczeristwa,

zgodnie z §13 ust. 9 niniejszej Instrukcji.

Rozdzial VI. Zasady przebywania osdb na terenie Baz Paliw

§ 23  Obowigzki 0s6b wchodzacych na teren Bazy Paliw

Osoby wchodzace na teren Baz Paliw, w ktérych funkcjonuje system elektronicznej Kontroli
Dostepu (KD) zobowigzane sg do:

1) korzystania z przejs¢ wigczonych do systemu elektronicznej Kontroli Dostepu (KD) — przez

ktore nalezy rozumieé bramki z czytnikami identyfikatoréw,
2) postugiwania sie elektronicznymi kartami dostepu w miejscach do tego wyznaczonych,
a zwilaszcza podczas wejscia na teren bazy i opuszczania jej terenu.

Wszystkie osoby wchodzace i wychodzace oraz pojazdy wjezdzajgce i wyjezdzajace na teren
i z terenu Bazy, jak réwniez przebywajgce na jej terenie podlegajg kontroli w zakresie
dokumentéw i zezwolern uprawniajgcych do wejscia/wyjscia lub wjazdu/wyjazdu, oraz
posiadanych przedmiotdow i bagazu.
Obowigzkiem kazdego wchodzgcego na teren Bazy Paliw jest okazywanie przepustki bez
wezwania pracownika ochrony przy kazdorazowym wchodzeniu na teren Bazy Paliw, a tam gdzie
wystepuje elektroniczny system ewidencyjny poddanie sie rejestracji.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest zgtoszenie pracownikom ochrony faktu przebywania
osoby bez widocznego identyfikatora na terenie Bazy Paliw.
Na terenie Baz Paliw obowigzuje bezwzgledny zakaz uzywania telefondw komérkowych. Zakaz
ten nie obowigzuje w strefach administracyjnych.
Przy wychodzeniu z Bazy identyfikator z napisem ,,GOSC” jest zdawany pracownikowi ochrony,
ktory odnotowuje godzine wyjscia.
W przypadku zagubienia identyfikatora, jego posiadacz ma obowigzek bez zbednej zwtoki
powiadomi¢ pracownika ochrony lub komérke wydajacg ten dokument, a komérka ta ma

obowigzek niezwtocznie powiadomic o tym fakcie Kierownika ochrony.

§ 24 Filmowanie i fotografowanie

Whnoszenie na teren Bazy Paliw aparatéw fotograficznych i kamer filmowych lub innych urzagdzen
rejestrujgcych obraz jest zabronione bez zezwolenia, w zwigzku z tym osoba wchodzgca jest

zobowigzana przedmioty te zostawi¢ w depozycie na wartowni za pokwitowaniem.
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Wykonywanie zdje¢ fotograficznych i filmowych na terenie Bazy Paliw jest zabronione bez
zezwolenia.

Zezwolenia, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 powyzej (z wytaczeniem fotografowania i filmowania
elementéw infrastruktury krytycznej) udziela w formie pisemnej lub ustnej Kierownik
Eksploatacji Bazy Paliw/ Administrator Bazy Paliw lub osoba przez niego wyznaczona.

Zezwolenie na fotografowanie i filmowanie elementéw stanowigcych infrastrukture krytyczna
OLPP wydaje wytgcznie Dyrektor Biura wtasciwego ds. bezpieczeristwa w formie pisemnej lub
osoba przez niego upowazniona.

Po uzyskaniu zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 powyzej, flmowanie i fotografowanie
moze odbywaé sie tylko pod nadzorem osoby wyznaczonej przez Kierownika Eksploatacji Bazy
Paliw / Administratora Bazy Paliw lub w asyscie Pracownika ochrony, po uprzednim okresleniu

obiektéw wyznaczonych do fotografowania lub filmowania.

Rozdziat VII. Kary

§ 25 Niewlasciwe postugiwanie si¢ identyfikatorem / przepustka

Przekazanie identyfikatora, wpuszczenie innej osoby z uzyciem swojego identyfikatora lub uzycie

identyfikatora innej osoby:

1.

1.

przez pracownika OLPP traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
moggace skutkowaé odpowiedzialnoscig porzgdkowa lub rozwigzaniem o prace oraz wpisaniem
przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy osdb ,,Persona Non Grata”.

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych
zasad bezpieczenstwa skutkujagce natozeniem na Podmiot zewnetrzny kary finansowej
w wysokosci 3.000,00 zt netto.

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowijzujacych zasad bezpieczenstwa
skutkujgce wpisaniem danej osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do bazy oséb ,Persona

Non Grata”.

§ 26 Zabdr mienia

Zabér mienia OLPP sp. z 0.0.:

1) przez pracownika OLPP traktowany bedzie jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, ktére moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, z winy pracownika oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli
i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organdéw
Scigania,

24



2)

3)

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny kary
finansowej w wysokosci 10.000,00 zt netto oraz wpisaniem danej osoby przez Biuro Kontroli i
Bezpieczenstwa do bazy oséb ,Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organdéw
Scigania,

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa
skutkujace wpisaniem danej osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy oséb

,Persona Non Grata” i ztozeniem zawiadomienia do organdw $cigania.

2. Zabor mienia nie nalezgcego do OLPP sp. z 0.0.:

1)

2)

3)

przez pracownika OLPP — poszkodowany zobowigzany jest powiadomic organy $cigania oraz
Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa OLPP,

przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny kary
finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt netto. Poszkodowany zobowigzany jest powiadomic
organy Scigania oraz Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa OLPP,

przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa
skutkujagce wpisaniem danej osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do bazy oséb
,Persona Non Grata”. Poszkodowany zobowigzany jest powiadomic¢ organy $cigania oraz

Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa OLPP.

§ 27  Stan nietrzezwosci, po uzyciu alkoholu, pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub

substancji psychotropowych

Usitowanie wejscia na teren Centrali Spétki lub Bazy Paliw lub stawianie sie do pracy lub przebywanie

na terenie Centrali Spétki lub Bazy Paliw przez:

1)

2)

pracownika OLPP w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu alkoholu lub pod wptywem s$rodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych skutkujgce rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika, z zastrzezeniem indywidualnych decyzji pracodawcy o zmianie warunkéw
umowy o prace (poreczenie) oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do
bazy ,Persona Non Grata”,

pracownika Podmiotu zewnetrznego w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu alkoholu lub pod
wptywem $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych traktowane bedzie jako
naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce obcigzeniem Podmiotu
zewnetrznego zatrudniajgcego pracownika kosztami zwigzanymi z przeprowadzeniem
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badania w wysokosci 500,00 zt netto oraz natozeniem na Podmiot zewnetrzny kary
finansowej w wysokosci do 10.000,00 zt netto oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli

i Bezpieczenistwa do bazy ,,Persona Non Grata”.

*Stan po uzyciu alkoholu ma miejsce, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stezenia we krwi od 0,2 %0 do 0,5 %0 alkoholu albo obecnosci w wydychanym
powietrzu od 0,1mq do 0,25mg alkoholu na 1dm”>.

*Stan nietrzeZwosci ma miejsce, gdy zawartosc¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do stezenia we krwi powyzej 0,5 %o alkoholu albo obecnosci w wydychanym powyzej 0,25mg
alkoholu na 1dm’.

§ 28 Naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ppoz.

1. Palenie tytoniu w miejscu niedozwolonym:
1) pracownika OLPP traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogace

skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowg lub rozwigzaniem umowy o prace oraz
wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do bazy ,Persona Non Grata”,

2) pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych
zasad bezpieczestwa skutkujgce naftozeniem na Podmiot zewnetrzny zatrudniajaca
pracownika kary finansowej w wysokosci do 10.000,00zt netto oraz wpisaniem osoby przez
Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,,Persona Non Grata”,

2. Prowadzenie prac szczegdlnie niebezpiecznych bez zezwolenia Iub z naruszeniem
obowigzujgcych zasad bedzie powodowato natychmiastowe usuniecie z terenu Centrali spotki
lub Bazy Paliw oraz natozenie na podmiot Zewnetrzny zatrudniajgcy pracownika, kary finansowej
w wysokosci do 10.000,00 zt netto oraz wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa

do bazy ,Persona Non Grata”.

§ 29 Naruszenie przepisow o ruchu drogowym

1. Przekroczenie predkosci o 20km/h na terenie Bazy Paliw bedzie skutkowato odebraniem
uprawnien do wjazdu na teren Bazy na okres 7 dni kalendarzowych oraz:
1) przez pracownika OLPP traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig porzagdkows,
2) przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny

zatrudniajgcg pracownika, kary finansowej w wysokosci 100,00 zt netto,
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3) przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non
Grata”.

Przekroczenie predkosci o wiecej niz 20km/h na terenie Bazy Paliw bedzie skutkowato

odebraniem uprawnien do wjazdu na teren Bazy na okres 30 dni kalendarzowych oraz:

1) przez pracownika OLPP traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
skutkujace odpowiedzialnoscig porzadkowag lub rozwigzaniem umowy o prace oraz
wpisaniem przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do bazy ,Persona Non Grata”,

2) przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny
zatrudniajgcg pracownika, kary finansowej w wysoko$ci do 1000,00 zt netto,

3) przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczeristwa do bazy ,Persona Non
Grata”.

Niestosowanie sie do znaku STOP lub nieprzestrzeganie obowigzku uzywania Swiatet bedzie

skutkowaé odebraniem uprawnien na wjazd na okres 7 dni kalendarzowych.

Spowodowanie kolizji drogowe] bedzie skutkowac¢ odebraniem uprawnien na wjazd na okres 7

dni kalendarzowych oraz:

1) przez pracownika OLPP traktowane bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig porzagdkows,

2) przez pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, skutkujgce natozeniem na Podmiot zewnetrzny
zatrudniajgcg pracownika, kary finansowej w wysoko$ci do 1000,00 zt netto,

3) przez Goscia traktowane bedzie jako naruszenie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa,
skutkujgce wpisaniem osoby przez Biuro Kontroli i Bezpieczenstwa do bazy ,Persona Non

Grata”.

§ 30  Procedura zgloszen o zdarzeniach i procedura odwotawcza

Z kazdego zdarzenia na terenie Centrali spétki lub Bazy Paliw sporzadzana jest notatka stuzbowa
przez Pracownika Ochrony, ktdra przesytana jest do wiadomosci Biura Kontroli i Bezpieczeristwa
oraz do wtasciwego przetozonego osoby popetniajgcej wykroczenie.

Wszelka korespondencja odwotawcza zwigzana ze zdarzeniami okreslonymi w §25 do §29 musi

by¢ kierowana do Dyrektora wtasciwego ds. bezpieczenstwa. Przesytanie jakichkolwiek
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wytycznych dla Pracownikow Ochrony odbywa sie za posrednictwem Biura Kontroli
i Bezpieczenstwa.

7. Wykreslenie osoby z bazy osdéb ,Persona Non Grata” odbywa sie na podstawie pozytywnie
rozpatrzonego podania skierowanego przez osobe zainteresowang lub przez Podmiot
zewnetrzny do Dyrektora wtasciwego ds. bezpieczeristwa.

8. W sytuacjach dotyczgcych Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, nie ujetych w niniejszej Instrukcji
decyzje o zastosowaniu kary podejmuje Dyrektor wtasciwy ds. bezpieczenstwa.

9. Niniejsza instrukcja nie wyklucza stosowania kar za wykroczenia kierowcéw podczas realizacji
operacji zatadunku/roztadunku na transport samochodowy. Wykaz wykroczen i kar, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym, stanowi integralng cze$é¢ ,,Regulaminu Samoobstugowego Odbioru

Paliw OLPP sp. z 0.0. przy Wykorzystaniu Kart Zblizeniowych”.

Opracowat:
Bogdan Wojtkowiak
/licencja pracownika ochrony fizycznej drugiego stopnia/

Nr 0042717 wydana przez KSP w Warszawie
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Wykaz elementdéw autocystern podlegajgcych kontroli przy wjezdzie i wyjezdzie z Baz Paliw OLPP

sp. z 0.0.

1. Elementy podlegajace bezwzglednej kontroli:

1)
2)
3)
4)
5)

Kabina kierowcy;

Skrzynie zatadunkowe i roztadunkowe;

Skrzynie na narzedzia;

Miejsca przeznaczone na kota zapasowe;

Wszystkie pozostate miejsca budzace watpliwos¢ pracownika ochrony, w ktérych mogg
zostac ukryte przedmioty niebezpieczne lub mogace postuzyé do nieuprawnionego obrotu

paliwem.

2. Pracownik Ochrony w kazdej sytuacji budzacej jego watpliwos¢ co do zawartosci autocysterny

i przedmiotow nig przewozonych, w tym miejsc wskazanych w ust.1 powyzej moze dokonac

bardziej szczeg6towe] kontroli.



