Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 25 z dnia 09.08.2021 r.

INSTRUKCJA
O RUCHU OSOBOWYM
W INOWROCLEAWSKICH KOPALNIACH SOLI
SOLINO S.A.
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DEFINICJE:

Gos¢é — osoba nieposiadajgca karty identyfikacyjnej lub uprawnien dostepu do
okreslonego Obiektu nalezacego do SOLINO S.A., nie bedgca pracownikiem SOLINO
S.A.

Kierownik komérki organizacyjnej — osoba zarzadzajgca zespotem pracownikéw
i odpowiedzialna za podlegly jej obszar dziatania w SOLINO S.A., zajmujgca
stanowisko kierownika, dyrektora lub inne w zaleznosci od wewnetrznych regulacji.
Przez Kierownika komérki organizacyjnej rozumie sig takze Prezesa Zarzadu, Czionka
Zarzadu.

Koordynator operacyjny — to pracownik Stuzby Ochrony, nadzorujgcy Stuzbe
Ochrony.

KS i PMRIP GORA - Kopalnia Soli i Podziemny Magazyn Ropy i Paliw GORA.

Obiekt nalezacy do SOLINO S.A. / Obiekt — jest to zesp6t budowli, budynkoéw,
urzadzen i instalacji bedgcych wiasnoscig lub bedacych w uzytkowaniu SOLINO S.A.

Opiekun Goscia — osoba wyznaczona przez Kierownika komérki organizacyjnej,
wprowadzajgca Goécia, stale towarzyszgcg mu podczas pobytu na terenie Obiektu
nalezgcego do SOLINO S.A., zapewniajgca instruktaz bezpieczeristwa oraz $rodki
ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagar obiektu i zaistniate] sytuacji. Opiekun
zobowigzany jest do odebrania Goscia z Recepcji i odprowadzenia go do wyjécia po
zakoriczeniu wizyty.

Podmiot zewnetrzny — Podmiot zewnetrzny $wiadczacy ustugi na rzecz SOLINO S.A.
lub na rzecz Podmiotéw zewnetrznych na podstawie zawartych uméw.

Pracownik Podmiotu zewnetrznego — osoba zatrudniona w Podmiocie zewnetrznym
na podstawie umowy o prace, jak réwniez osoba $wiadczaca uslugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej, w szczegélnosci na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dziefo.

Stuzba Ochrony — zesp6t pracownikéw Konsorcjum, ktérych liderem jest ORLEN
Ochrona Sp. z o.0. realizujgcych na rzecz SOLINO S.A. zadania zwigzane z ochrong
os6b i mienia na podstawie zawartych uméw.

SOLINO S.A., Spétka — Inowroclawskie Kopalnie Soli SOLINO S.A.

Spétki GK ORLEN - spétki nalezace do Grupy Kapitatowej ORLEN, w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego PKN ORLEN S.A.




. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W zwiazku ze specyfika Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A., konieczne jest

rejestrowanie oséb przebywajgcych na Obiektach nalezgcych do SOLINO S.A.
W przypadku wystgpienia zagrozenia zycia lub zdrowia, konieczna jest wiedza
dotyczgca liczby os6b w miejscu wystgpienia zagrozenia.

. Na terenie Obiektéw obowigzuje bezwzgledny zakaz wnoszenia broni i amuniciji.

W szczeg6inosci obejmuje to:

a) brofi paing, w tym bron bojowa, mysliwska, sportowa, gazows, alarmowa
i sygnalows,

b) bror pneumatyczna,

c) miotacze gazu obezwtadniajgcego,

d) narzedzia i urzadzenia, ktoérych uzywanie moze zagrazaé zyciu lub zdrowiu,
w tym miedzy innymi:
 bron biatg, zgodnie z aktualnie obowigzujacg ustawg o broni i amuniciji,
e bron cigciwowg w postaci kusz,

* przedmioty przeznaczone do obezwtadniania oséb za pomocg energii
elektrycznej,

e) materialy wybuchowe i materialy pirotechniczne, zgodnie z aktualnie
obowigzujacg ustawg o materiatach wybuchowych.

. Zakaz wnoszenia broni, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy broni obiektowej

i Srodkéw przymusu bezposredniego, pozostajgcej na wyposazeniu pracownikéw
Stuzby Ochrony i Grupy Interwencyjnej.

. Naruszenie zakazu wnoszenia broni i amunicji skutkuje cofnigciem uprawnien do

wejscia na teren Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A. dla osoby wnoszacej brofi
lub amunicje, o ktorej mowa w ust. 2.

. Pracownicy Stuzby Ochrony uprawnieni sq do prowadzenia obserwacji oséb

wchodzacych na teren Obiektéw pod katem zachowania, kiére moze wskazywac
na podejrzenie, ze znajdujg sie w stanie po spozyciu alkoholu.

W celu potwierdzenia uzasadnionego podejrzenia, 2e osoba na terenie Obiektu
znajduje sig w stanie po spozyciu alkoholu, Pracownik Stuzby Ochrony powiadamia
jej bezpo$redniego przetozonego w celu wspéinego przeprowadzenia badania
urzadzeniem kontrolnym. Badanie takie nie wskazuje doktadnej zawartosci
alkoholu w wydychanym powietrzu. Stuzy jedynie do wyeliminowania podejrzenia
wobec osoby, ktérej zachowanie, pomimo podejrzenia pracownikow Stuzby
Ochrony, nie wynika ze spozycia alkoholu.

. Na terenie Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A. zakazuje sig fotografowania,

filmowania i szkicowania. Warunki uzyskania zezwolenia na wymienione czynnoéci
Zostaly okreslone w Rozdziale VIII niniejszej Instrukgiji.

. Wejscie lub wjazd na teren Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A. odbywa sie przy

uzyciu karty identyfikacyjnej lub okazaniu Stuzbie Ochrony przepustki.

. Ze wzgledow bezpieczerstwa budynek Siedziby Spéiki otwarty jest w dni pracujgce

w godzinach od 6:00 do 18:00.



8.1.Zasada opisana w pkt 8 nie dotyczy:
—~ Cztonkéw Rady Nadzorczej,
— Czionkéw Zarzadu i ich gosci,
~ Pracownikéw Stuzby ochrony

8.2.Budynek dla pracownikéw personelu serwisu sprzatajacego udostepniony jest
godzine wczesniej tj. od godz. 5:00.

8.3.W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$é odstepstwa od zasady
okreslonej w pkt 8, pod warunkiem, ze bezpos$redni przefozony osoby
whioskujgcej wyrazi pisemng lub mailowg zgode na takie odstepstwo. Osoba
wnioskujgca zobowigzana jest przekazaé ww. zgode Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacii Niejawnych i Stuzbie ochrony.:

8.4.Zapisy zawarte w pkt 8 nie zmieniajg zapisow Regulaminu Pracy i dotycza
wylacznie godzin otwarcia budynku Siedziby Spotki.

ll. KARTY IDENTYFIKACYJNE

. Karta identyfikacyjna jest wiasnoScig SOLINO S.A. Osoby posiadajgce karte
identyfikacyjng zobowigzane sg do jej ochrony przed zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza.

. Zabronione jest udostepnienie swojej karty identyfikacyjnej lub wykorzystywanie
karty identyfikacyjnej innej osoby.

. W SOLINO S.A. stosuje sie nastepujace rodzaje kart identyfikacyjnych:

3.1. koloru szarego — karta dla pracownika SOLINO S.A.

3.2. koloru zoitego — karta dla pracownika Podmiotu Zewnetrznego,
realizujgcego stalg pracg na terenie SOLINO S.A. (np. Stuzba Ochrony,
serwis sprzgtajacy) oraz dla cztonkéw orkiestry gorniczej,

3.3.  koloru zielonego — karta dla Goscia oraz zastepcza dla pracownikow
SOLINO S.A.

Kazda z ww. przepustek posiada nadane stosowne uprawnienia zwigzane
z zakresem realizacji zadari na Obiektach nalezacych do SOLINO S.A.
Wzory kart identyfikacyjnych przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.

. Karty identyfikacyjne:
4.1. Karta identyfikacyjna koloru szarego:

4.1.1. Karta identyfikacyjna koloru szarego jest wazna przez okres trwania
stosunku pracy pracownika.

4.1.2. Karta identyfikacyjna dla pracownika SOLINO S.A. wydawana jest
na podstawie ,Wniosku o wystawienie karty identyfikacyjnej dla
pracownika SOLINO S.A", ktérego wzor przedstawia Zatgcznik
nr 2 do niniejszej Instrukcii.

41.3. Wniosek o wystawienie karty identyfikacyjnej dla pracownika
SOLINO S.A. skiada sie do Dziatu Zarzadzenia Personelem.




4.1.4. Kare identyfikacyjng wydaje Pracownikowi Dziat Zarzadzania

Personelem.
414.1. Etapy procesu wydania pracownikowl karty
identyfikacyjnej:

~ zlozenie przez pracownika do Dziat Zarzagdzania
Personelem wniosku (wraz ze zdjeciem)
o wystawienie karty identyfikacyjnej dla pracownika
SOLINO S.A,,

— Dziat Zarzadzania Personelem  organizuje
pracownikowi szkolenia, w szczeg6lnosci BHP
i p. poz., a nastepnie przekazuje wniosek do Dziatu
Informatyki,

- Dziat Informatyki drukuje imienng nalepke t‘1a karte
identyfikacyjng, nadaje na karcie stosowne
uprawnienia | przekazuje karte do Dzialu
Zarzadzania Personelem’.

- Dziat Zarzgdzania Personelem wydaje
Pracownikowi karte identyfikacyjng.

4.1.5. Karly identyfikacyjne dla Cztonkéw Zarzadu i Czionkéw Rady
Nadzorczej wystawiane sg na podstawie wniosku podpisanego
przez Kierownika Biura Zarzadu.

4.1.6. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, jest on
zobowigzany w terminie 7 dni zwroci¢ karte identyfikacyjng do
Dzialu Zarzgdzania Personelem. Na podstawie zwréconej karty
identyfikacyjnej  nastepuje  rozliczenie karty  obiegowe;.
O rozwigzaniu z pracownikiem stosunku pracy Dziat Zarzgdzania
Personelem powiadamia (np. w formie maila):

—  Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
—  Daziat Informatyki,
-  Stuzbe Ochrony.

Nierozliczenie si¢ z Karty identyfikacyjnej skutkuje jej blokada
w systemie kontroli dostepu i brakiem mozliwosci rozliczenia karty
obiegowe;j.

41.7. Osoba moze posiada¢ wylacznie jedng aktywng karte
identyfikacyjng. Nie dopuszcza sig¢ wydania karty identyfikacyjnej
osobie, ktora posiada przypisang w systemie inng aktywng karte
identyfikacyjna.

41.8. W przypadku zniszczenia, zagubienia lub kradziezy karty

identyfikacyjnej Pracownik zobowigzany jest powiadomié o tym
fakcie (pisemnie lub w formie maila):

T W przypadku:
- pracownlkéw Stuzby Ochrony karta identyfikacyjna przekazywana jest przez Dziat Informatyki bezposrednic do
Koordynatora operacyjnego Stuzby Ochrony. 1
~  czlonkéw orkiestry gérniczej karta identyfikacyjna przekazywana jest przez Dzial Informatyki bezposrednio do kierownika ,‘

orkiestry. /|
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4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

- Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
—  Dziat Zarzgdzania Personelem,

—~  Daziat Informatyki,

celem zablokowania karty identyfikacyjnej.

W przypadku zagubienia karty identyfikacyjnej przez okres jednego
tygodnia  Pracownikowi  codziennie bedzie = wydawana,
z obowigzkiem jej zwr6cenia po kazdorazowym zakonczeniu pracy,
karta identyfikacyjna Gos¢. Jesli w tym okresie zagubiona karta
identyfikacyjna zostanie odnaleziona, nastapi jej uaktywnienie.
Warunkiem uaktywnienia odnalezionej karty identyfikacyjnej jest
zwrot posiadanej karty identyfikacyjnej Gos¢.

Jezeli osoba posiadajgca kart¢ identyfikacyjng zapomni jej,
dopuszcza sig wydanie karty identyfikacyjnej Gosé, jednak nie
wigcej niz dwa razy w ciggu miesigca, przy czym jeden okres nie
moze trwa¢ diuzej niz jeden dzief. Kazdorazowe wydanie karty
identyfikacyjnej Gosé zostaje odnotowane w systemie kontroli
dostepu. Wydanie dwa razy karty identyfikacyjnej Gos¢ odbywa sie
automatycznie i nie wymaga 2adnych potwierdzeri ze strony
przetozonych. W przypadku przekroczenia powyzszego limitu,
kazde nastepne wydanie karty identyfikacyjnej Gos¢é wymaga
zgody Czionka Zarzadu, ktéremu podlega ta osoba.

Wprowadza sie mozliwo$¢ wymiany karty identyfikacyjnej z uwagi
na zmiane wizerunku lub tresci nadruku w ramach obowigzujgcych
wzorbw, na wniosek posiadacza karty identyfikacyjnej.

Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ dotgczenia do wniosku o wydanie karty
identyfikacyjnej, zrobionego we wilasnym zakresie aktualnego
zdjecia kolorowego (legitymacyjnego lub paszportowego) w formie
papierowej lub elektronicznej (zalecana rozdzielczosé 300x399
pixeli i 300dpi).

Wz6r wniosku o wydanie karty identyfikacyjnej z powodu
zagubienia / kradziezy / zuzycia stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej

Instrukgcji.

4.2.Kazdy posiadacz karty identyfikacyjnej powinien jg nosi¢ w widocznym
miejscu, chyba Ze instrukcje stanowiskowe stanowig inacze;.

4.3.Karta identyfikacyjna koloru z6itego

4.3.1. Karta identyfikacyjna koloru zéttego jest wazna w okresie trwania
umowy z Podmiotem zewnetrznym.

4.3.2. Wystawienie kart identyfikacyjnych dla pracownikéw Podmiotéw
zewnetrznych realizujgcych statg prace na terenie SOLINO S.A.
odbywa sig¢ na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi Zatacznik
nr 3 do niniejszej Instrukcji, podpisanego przez osoby wskazane na
whniosku.




4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Karty identyfikacyjne wydawane sg osobom, ktére ukonczyty
szkolenie informacyjne w zakresie bhp i ppoz., co jest potwierdzone
na wniosku o wystawienie karty identyfikacyjne;.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Podmiotu
zewnetrznego lub rozwigzania zawartej z nim umowy cywilnoprawnej,
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest dostarczyé jego karte
identyfikacyjna do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w terminie do 7 dni od dnia wygas$nigcia stosunku pracy lub
wygasniecia umowy cywilnoprawnej.

W przypadku nieoddania karty identyfikacyjnej przez pracownika
Podmiotu zewnetrznego, osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu zewnetrznego przesyta do Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych pisemng informacie zawierajacg dane
pracownika (imi¢, nazwisko, numer karty identyfikacyjnej), ktéry
zaprzestat Swiadczenia pracy lub ustug. Na podstawie tego pisma
niezwrocona karta identyfikacyjna jest niezwlocznie blokowana
w systemie kontroli dostepu.

Podmioty zewnetrzne zobowigzane s3 do przesytania, na Zadanie
Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, aktualnego wykazu
pracownikéw i podwykonawcéw posiadajgcych karty identyfikacyjne
(imig, nazwisko, nazwa firmy, numer karty identyfikacyjnej).

4.4.Karta identyfikacyjna koloru zielonego

44.1.

4.4.2.

Karta identyfikacyjna Go§¢ koloru zielonego, dla oséb
nieposiadajgcych kart identyfikacyjnych, jest wazna wytgcznie w dniu
jej wydania (wydawana jest wylgcznie na jeden dzien). Karte Gosé
po zakoriczeniu wizyty w danym dniu nalezy zwrécié do Stuzby

Ochrony.

Wydanie karty identyfikacyjnej Gos¢ nastepuje na podstawie
uzyskanej przez pracownika Stuzby Ochrony informacji od
przedstawiciela komorki organizacyjnej SOLINO S.A. w formie mail'a,
w ktérym nalezy podaé:

- Imieg i nazwisko Goscia

- Nazwa reprezentowanego podmiotu
— Miejsce pobytu Goscia

- Cel wizyty

- Imig i nazwisko oraz nr telefonu osoby odpowiedzialnej za opieke
nad Gosciem

Ww. zasada nie dotyczy emerytéw i rencistéw, ktérzy na podstawie
zgody telefonicznej pracownika SOLINO S.A. majg prawo wejsé na
teren Siedziby Spétki (dot. parteru budynku) w sprawach zwigzanych
ze $wiadczeniami socjalnymi.

i ——
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1.

2.
3.

4.4.3. W zalezno$ci od lokalizacji obiektu nalezgcego do SOLINO S.A. maile
nalezy kierowaé na:

A Adres mail
Lokalizacja obiektu "
na ktéry nalezy wystaé
nalezacego do SOLIN_O S.A ) ww. informacje
Siedziba Spoiki
ul. Sw. Ducha 26a ochronaiks.szs@orlen.pl

88-100 Inowroctaw
Kopania Soli i Podziemny
Magazyn Ropy i Paliw ,GORA”"
Goéra / koto Inowroclawia
88-101 Inowroctaw

Kopalnia Soli ,MOGILNO”
Przyjma ochronaiks.mogilno@orien.pl
88 — 300 Mogilno
Oddziat produkg;ji soli

ochronaiks.gora@orien.pl

ul. Pakoska 7 ochronaiks.wks@orlen.pl
88 —-100 Inowroclaw | - -
Oddziat produkgcji soli |

ul. Inowroctawska 5 ochronaikstuczno@orien.pl

88-180 Tuczno B

43.7. Jezeli Gos¢ bedzie przebywat na kilku Obiektach nalezy ww.
informacje przestaé na kazdy obiekt oddzielnie.

4.3.8. Kartg identyfikacyjng wystawia pracownik Recepcji na podstawie
informacji, o ktérej mowa w pkt 4.4.2, oraz okazanego dowodu
tozsamosci Goscia.

439. Wizyta Goscia na terenie Obiektu odbywa po potwierdzeniu
telefonicznym wizyty u przedstawiciela komérki organizacyjnej
SOLINO S.A. oraz po przybyciu opiekuna Goscia.

4.3.10. Opiekun Goscia zobowigzany jest do odbioru Goscia z Recepdiji (pod
rygorem niewpuszczenia Go$cia na Obiekt), towarzyszenia Goéciowi
przez caty okres pobytu na Obiekcie nalezagcym do SOLINOS.A., a po
zakoriczeniu wizyty do odprowadzenia Goscia do wyjécia (Recepcji).

4.3.11. Opuszczajgc teren Obiektu Go$¢ zwraca karte identyfikacyjng Goécia
pracownikowi Stuzby Ochrony.

lll. PRZEPUSTKI

Osoby posiadajgce przepustke zobowigzane sg do jej ochrony przed
zZniszczeniem, zagubieniem lub kradzieza.

Zabronione jest udostgpnienie swojej przepustki innej osobie.

Wydanie przepustki nastepuje na podstawie Wniosku o wystawienie/przediuzenie
przepustki uprawniajgcej do wstepu/wjazdu na teren Obiektu nalezacego do
SOLINO S.A. dla pracownikéw Podmiotu zewnetrznego (dalej: Whiosku), ktérego
wzoér okreéla Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukgii.




4. W SOLINO S.A. stosuje sie nastepujace rodzaje przepustek:
4.1. Przepustke uprawniajgcg do wstepu,
4.2. Przepustke uprawniajgcg do wjazdu.

Ww. przepustki wystawiane sg wytgcznie Podmiotom zewnetrznym, $wiadczacym
pracg na rzecz SOLINO S.A. w ramach podpisanych uméw (dot. m.in.
kontrahentéw, wykonawcow robét/prac itp.). Wzory przepustek okreslone zostaty
w Zataczniku nr 5 do Instrukcji.

5. Przepustki wydawane sg osobom, ktére ukoriczyly szkolenie informacyjne
w zakresie bhp i ppoz., co musi zosta¢ potwierdzone na Wniosku.

6. Koordynator operacyjny Stuzby Ochrony na podstawie otrzymanego od
pracownika komdrki organizacyjnej Wniosku wystawia przepustke i przekazuje ja
do akceptacji Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacii Niejawnych.

7. Stuzba ochrony po ofrzymaniu od Pelnomocnika ds. Ochrony Informagji
Niejawnych zaakceptowanych przepustek przekazuje je wiasciwej komoérce
organizacyjnej w celu przekazania przedstawicielowi Podmiotu zewnetrznego.

8. Po uplynigciu terminu waznosci przepustki, przedstawiciel Podmiotu zewnetrznego
zobowigzany jest jg zwrécic do komdrki organizacyjnej SOLINO S.A., ktéra
wnioskowata o jej wystawienie.

9. Pracownik komérki organizacyjnej SOLINO S.A., ktéra wnioskowala o wystawienie
przepustki, po zakoriczeniu okresu jej waznoéci, zobowigzany jest dopilnowaé jej
zwrotu, w terminie nie przekraczajgcym 7 dni.

10.Ewidencja wydanych przepustek papierowych prowadzona jest przez Stuzbe
Ochrony w budynku Siedziby Zarzgdu Spétki.

IV. ZASADY WJAZDU NA TEREN OBIEKTU NALEZACEGO DO
SOLINO S.A.

1. Dokumentem uprawniajgcym do wjazdu na teren Obiektu nalezacego do SOLINO
S.A. jest:

— karta identyfikacyjna z nadanym uprawnieniem wjazdu, wpisanym do bazy
danych systemu kontroli dostepu,

— Przepustka uprawniajgca do wjazdu.

2. Na terenie Obiektow nalezgcych do SOLINO S.A. stosuje sie zasady poruszania
si¢ pojazdami okreSlonymi w aktualnie obowigzujacej ustawie ,Prawo o ruchu

drogowym”,

3. Kierujacy muszg posiada¢ stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami (prawo
jazdy) oraz posiada¢ dowody rejestracyjne z waznym badaniem technicznym.
Przed wjazdem na teren Obiektu nalezacego do SOLINO S.A., Stuzba Ochrony ma
prawo zwrécic sig do kierujgcego pojazdem o okazanie ww. dokumentéw, celem
weryfikacji ich waznosci. W przypadku nieposiadania przez kierujgcego
wymaganych przez ustawe Prawo o ruchu drogowym dokumentéw, Stuzba
Ochrony zobowigzana jest do niewpuszczenia pojazdu na teren Obiektu
nalezgcego do SOLINO S.A.

4. Kierujgcy pojazdami przewozacymi towary niebezpieczne muszg stosowaé sie do
przepiséw w sprawie przewozu towaréw niebezpiecznych transportem Ia)dowym -

/
Ia



ADR. Kierowca MUSI BYC UBRANY w odziez i obuwie antyelektrostatyczne,
potwierdzone certyfikatem CE oraz posiada¢ $rodki ochrony osobistej, tj. kask,
okulary ochronne i rekawice.

. Do wjazdu na teren Obiektu nalezgcego do SOLINO SA. bez karty
identyfikacyjnej/przepustki oraz bez obowigzku zatrzymywania sie i kontroli przy
przekraczaniu bramy uprawnione sg osoby poruszajgce sie Pojazdem
uprzywilejowanym. W przypadku wezwania Pojazdu uprzywilejowanego
z pominigciem Stuzby Ochrony, pracownik Stuzby Ochrony moze wpusci¢ Pojazd
uprzywilejowany na teren Obiektu nalezgcego do SOLINO S.A. dopiero po

poinformowaniu go o tym fakcie przez osobe wzywajaca pojazd. W miare
mozliwosci Stuzba Ochrony pilotuje pojazd do miejsca zdarzenia.

. Stuzba ochrony ma prawo przeprowadzi¢ kontrole zawarto$ci wnetrza i bagaznika
pojazdu.

. W przypadku koniecznosci wwiezienia/wywiezienia lub wniesienia/wyniesienia
narzedzi, materialéw, urzadzer itp. nalezy przekaza¢ Stuzbie Ochrony
odpowiednio wypetniong i zatwierdzong przepustke materiatowa dot. materiatéw

bedacych wiasno$cig SOLINO S.A. / Podmiotu zewnetrznego. Wzory ww.
przepustki materiatowej przedstawia Zatgczniki nr 7 do Instrukgii.

~ w przypadku koniecznosci wwiezienia/wywiezienia palet na teren Obiektu,
nalezy korzysta¢ ze wzoru Przepustki materiatowej dot. palet, stanowigcego
zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukgiji.

. W przypadku, gdy w chwili wyjScia z terenu nalezgcego do SOLINO S.A. osoba
posiada przy sobie narzedzia, materialy, urzadzenia itp. lecz nie posiada karty
materiatowej, nalezy:

— W przypadku pracownika SOLINO S.A. - Stuzba Ochrony zawiadamia jego
bezposredniego przetozonego, ktéry po wyjasnieniu sprawy sporzadza notatke
stuzbowg z zaistniatego zdarzenia i kieruje jg do wiadomosci Zarzadowi Spétki
(dopuszczalna jest notatka w formie maila).

— W przypadku Goscia lub pracownika Podmiotu zewnetrznego — nastepuje
odmowa opuszczenia terenu Obiektu nalezgcego do SOLINO S.A. oraz
zatrzymanie tej osoby (z jednoczesnym poinformowaniem Policji) celem
wyjasnienia zaistnialej sytuaciji.

. Na terenie siedziby SOLINO S.A. w Inowroctawiu przy ul. Sw. Ducha 26a miejsca
parkingowe:

— przed budynkiem siedziby SOLINO S.A. - zarezerwowane sg wylgcznie dla
Cztonkéw Zarzad Spéiki oraz ich Gosci,

- za szlabanem, na terenie siedziby SOLINO S.A. - przeznaczone sa dla:
— Pracownikéw Spéiki i ich Goéci,
— Pracownikéw Stuzby Ochrony,
— CZlonkéw Zwigzkéw Zawodowych, bedacych pracownikami SOLINO S.A.

— Czlonkéw Orkiestry Gomiczej.
9.1. Wjechanie pojazdem na teren Spétki Go$cia Pracownika wymaga:




Potwierdzenia u Pracownika SOLINO S.A. zasadnosci pobytu
Goscia na terenie siedziby Spoiki.

Wyznaczenia opiekuna dla GoScia, ktéry przez caly czas jego
pobytu jest za niego odpowiedzialny,

zarejestrowania Goécia w systemie kontroli dostgpu | wydania karty
identyfikacyjnej Go$¢ przez Stuzbg Ochrony na Portierni siedziby
SOLINO S.A.

zdania karty Gos¢é w Portiemi, z chwilg opuszczania Obiektu
nalezgcego do SOLINO S.A.

10.W KS i PMRIP GORA obowigzujg nastepujace zasady:
- Dla Pracownikéw SOLINO S.A.:

Na kartach identyfikacyjnych nie nadawane sg uprawnienia do wjazdu
na teren KS i PMRiP GORA.

Kierownik obiektu zobowigzany jest sporzadzié liste Pracownikow
KS i PMRIP GORA, upowaznionych do wjazdu na teren KS i PMRiP
GORA, wg wzoru stanowigcego Zafacznik nr 9 do Instrukcii, ktérg po
podpisaniu przekazuje Stuzbie Ochrony. Kierownik Obiektu
zobowigzany jest do biezgcej aktualizacji listy i przekazywania jej
pracownikom Stuzby Ochrony.

- Dla Gosci:

Wjazd na teren KS i PMRiP GORA odbywa sie na podstawie zgody
Kierownika Obiektu, a w przypadku jego nieobecnosci osoby
wskazanej przez Kierownika Obiektu (0 czym Kierownik Obiektu
zobowigzany jest poinformowaé Stuzbe Ochrony), przekazanej
Stuzbie Ochrony na adres mail: ochronaiks.gora@orlen.pl

Przed wjazdem wymagana jest rejestracja Goscia w systemie kontroli
dostepu i wydanie karty Go$é,

Zapewnienie/wyznaczenie przez Kierownika obiektu opiekuna Goécia
na czas pobytu na terenie KS i PMRIP GORA.

- Dla pracownikéw Firm zewnetrznych:

Wejécie lub wjazd na teren KS i PMRIP GORA odbywa si¢ na
podstawie papierowej przepustki uprawniajacej do wejécia lub wjazdu.

- Wylacznie Stuzba Ochrony ma prawo otworzy¢ szlaban i umozliwié wjazd
pojazdu na teren KS i PMRiP GORA, po spetnieniu wymagari formalnych.

11.W KS Mogilno obowigzujg nastepujgce zasady:
- Dla Pracownikéw SOLINO S.A.:

Na kartach identyfikacyjnych nie nadawane sg uprawnienia do wjazdu
na teren KS Mogilno,

- Dla Gosci:

Brak wjazdu na teren KS Mogilno. Przed wjazdem na teren kopaini
znajduje sie parking dla Goéci.



- Dla pracownikéw Firm zewnetrznych:

- Wijazd na teren KS Mogilno odbywa si¢ na podstawie papierowej
przepustki uprawniajgcej do wjazdu,

- Wylacznie Stuzba Ochrony ma prawo otworzy¢ szlaban i umozliwié wjazd
pojazdu na teren KS Mogilno, po sprawdzeniu, czy dana osoba znajduje sie
na liscie Pracownikéw KS Mogilno, upowaznionych do wjazdu na teren KS
Mogilno, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 9 do Instrukcji. Kierownik
Obiektu zobowigzany jest do bie2gcej aktualizacji listy i przekazywania jej
pracownikom Stuzby Ochrony.

12.W Oddziale Produkcji Soli obowigzujg nastepujace zasady:
— Dla Pracownikéw SOLINO S.A.:

Na kartach identyfikacyjnych nadawane sg uprawnienia do wjazdu na
teren Oddziatu Produkcji Soli.

- Dla Goéci:

- Wijazd na teren Oddziatu Produkcji Soli odbywa si¢ na podstawie
zgody Kierownika Obiektu lub osoby przez niego wyznaczonej do
udzielania takiej zgody, a w przypadku ich nieobecnosci Sztygar
Zmianowy.

- Przed wjazdem wymagana jest rejestracja GoScia w systemie kontroli
dostepu i wydanie karty Gos¢,

- Zapewnienie/wyznaczenie przez Kierownika obiektu opiekuna Goscia
na czas pobytu na terenie Oddziatu Produkcji Soli.

- Dla pracownikow Firm zewnetrznych:

- Wijazd na teren Oddziatu Produkcji Soli odbywa sie na podstawie
papierowej przepustki uprawniajgcej do wjazdu.

- Dla Pracownikéw Firm Przewozowych:

- Stuzba Ochrony weryfikuje dane kierowcy i pojazdu na podstawie
informaciji (awizacji) przygotowanej i przekazanej Stuzbie Ochrony
przez Biuro Obstugi Klienta,

- Stuzba ochrony weryfikuje i rejestruje w systemie dane kierowcy
i pojazdu,

- Kierowca po zatadunku towaru i sprawdzeniu jego wagi udaje sie do
Stuzby Ochrony w celu weryfikacji i podpisania dokumentéw

wywozowych,
- Wylgcznie Stuzba Ochrony ma prawo otworzyé szlaban i umozliwi¢

wjazd/wyjazd pojazdu na teren Oddziatu Produkgji Soli, po spetieniu
wymagari formainych.

13.Ruch pojazdéw Paristwowej Strazy Pozarnej, w przypadku wystapienia zdarzenia
awaryjnego, realizowany jest na zasadach uzgodnionych pomigdzy Zaktadowsg
Strazg Pozarng, Specjalistg ds. p.poz. oraz Stuzbg Ochrony.




14.Zasady opisane w niniejszym rozdziale nie dotycza:
— Czionkéw Zarzadu,

— Dyrektora do spraw Nadzoru Gérniczego - Kierownik Ruchu Zakiadu
Goérniczego

- Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
— Koordynatora operacyjnego.

Ww. osoby maja prawo do wejSciawjazdu na kazdy Obiekt catodobowo,
z uwzglednieniem uprawnien w systemie kontroli dostepu, lub po okazaniu
identyfikatora Stuzbie Ochrony.

V. WYCIECZKI

1. Zwiedzanie Obiektow nalezacych do SOLINO S.A.  odbywa sie
W zorganizowanych grupach.

2. Organizator wystepuje pisemnie do Kierownika komorki organizacyjnej, co
najmniej na 10 dni przed planowanym terminem wycieczki, z wnioskiem
o wyrazenie zgody na zwiedzanie Obiektu/6w nalezgcego do SOLINO S.A.
Whiosek musi zawiera¢ nastepujgce dane:

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

2.3. imig i nazwisko, PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dia oséb
nieposiadajgcych PESEL), numer telefonu przewodnika grupy,

2.4. imi¢ i nazwisko oraz PESEL (numer paszportu lub dowodu osobistego dla
0s6b nieposiadajgcych PESEL) kazdego z uczestnikéw wycieczki,

3. Wniosek, o ktérym mowa w pkt 2, wymaga akceptaciji:
3.1. Kierownika komérki organizacyjnej organizujgcej wycieczke,
3.2. Kierownika zwiedzanego Obiektu,
3.3. Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Wzbr wniosku przedstawia Zatgcznik nr 10 do niniejszej Instrukgji.

5. Kierownik komérki organizacyjnej, organizujacej wycieczke, wyznacza
pracownika, ktéry bedzie pemnit funkcje przewodnika i opiekuna wycieczki na
terenie Obiektu nalezacego do SOLINO S.A. w uzgodnieniu z Kierownikiem ww.
Obiektu.

6. Komorka organizacyjna powiadamia Organizatora wycieczki o koniecznosci
posiadania przez jej uczestnikéw dowodu osobistego, w celu okazania Stuzbie
Ochrony.

7. Uczestnicy wycieczki, przed wejéciem na teren Obiektu nalezacego do SOLINO
S.A. zobowigzani sg odbyé¢ instruktaz dot. bezpieczenstwa oraz przestrzegac
przepisy, z ktérymi zostali zapoznani podczas ww. instruktazu.



VI. ZASADY BADANIA TRZEZWOSCI | PRZECIWDZIALANIA
NARKOMANIL.

W celu podjecia dziatari na rzecz przestrzegania trzezwo$ci na terenie Obiektéw
nalezgcych do SOLINO S.A. stosuje si¢ w szczegbinosci nastepujace przepisy:
- Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
| przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2019 r., poz. 2277 z pézn. zm.),
- Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 28.12.2018 r. w sprawie badaf
na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018 r., poz. 2472),
- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r., poz.1040 z
pézn. zm.),

oraz wprowadza si¢ nastepujgce Zasady:
1. Na terenie Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A. obowigzuje catkowity zakaz:
1.1. wnoszenia, wwozenia i spozywania napojéw alkoholowych,
1.2. uzywania alkoholu,

1.3. przebywania osob, u ktérych zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi
ponad 0,0 %o albo obecnoéé¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi
ponad 0,0 mg w 1 dm? tj. os6b w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci.

2. Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 1, moze nastgpié poprzez wykonania z inicjatywy
pracownika badania urzgdzeniem kontrolnym?, na ktére pracownik powinien
wyrazi¢ zgode. W przypadku braku zgody badanie przeprowadzone zostanie
przez funkcjonariuszy policji, wezwanych przez Stuzbe Ochrony do SOLINO S.A.

3. Jesli wobec pracownikéw, pracownikéw Podmiotéw zewnetrznych iub oséb
przebywajacych na terenie Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A. zachodzi
uzasadnione podejrzenie, Ze stawili si¢ do pracy lub przebywajg na terenie
Obiektéw po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci albo ze spozywali alkohol
w czasle pracy lub na terenie Obiektu, Kierownicy komorek organizacyjnych lub
osoby przez nich upowaznione lub inne osoby petnigce nadzér nad pracownikami
lub pracownikami Podmiotéw zewnetrznych lub przebywajacymi na terenie
Obiektéw SOLINO S.A. sg zobowigzani do niedopuszczenia ich do pracy lub
polecenia zaprzestania przez nich pracy i powiadomienia Stuzby Ochrony.

4. Jesli wobec osob przebywajgcych na terenie Obiektéw chronionych zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze w ich organizmie znajduje sie alkohol, spozywaty
alkohol na terenie tych Obiektéw lub znajdujg sie pod wptywem innych rodkéw
odurzajgcych, Stuzba Ochrony powiadamia uprawniony organ do ochrony
porzadku publicznego w celu przeprowadzenia przez ten organ odpowiednich
badan i potwierdzenia lub wykluczenia tego faktu. Wydanie przez Kierownika
komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong lub inne osoby

2 Jest to bezkontaktowe urzgdzenie ze wskaznikiem obecnoSci lub nieobecnosci alkoholu w wydychanym powietrzu.
Wyposazone jest w diody. Lewa informuje o pracy urzadzenia (gotowosci), prawa tréjbarwna wskazuje wynika badania.
Whyniki badania moga byé tylko trzy:

- kolor zielony — 0znacza, 2e poziom alkoholu w wydychanym powietrzu jest mniejszy niz 0,05 mg/l (ok. 0,1 promila)

- kolor pomaraficzowy — oznacza, 2e zawartod¢ alkoholu w wydychanym powietrzu miedci sie w przedziale 0,06 mg/l
— 0,10 mg/t (migdzy 0,13 a 0,21 promila)

- kolor czerwony — oznacza, 2e w wydychanym powietrzu stezenie alkoholu przekracza 0,11 mg/l (ponad 0,23 promila).




petnigce nadzér nad pracownikami lub wspéipracownikami polecenia
niedopuszczenie do pracy lub jej zaprzestania osobie, wobec ktérej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawita sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywata alkohol w czasie pracy, nie wymaga ani zachowania szczegélnej formy,
ani obowigzku przeprowadzenia badania stanu jej trzezwo$ci.

Okolicznosci stanowigce podstawe polecenia niedopuszczenia do pracy lub jej
zaprzestania powinny byé podane pracownikowi do wiadomosci. Pracownik
zobowigzany jest do oddania karty identyfikacyjnej, a pracownik Stuzby Ochrony

sporzadza notatke.

. W przypadku, kiedy zachodzi uzasadnione podejrzenie wobec osoby, ze w jej

organizmie znajduje si¢ alkohol, wzywa si¢ uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego, w celu wykonania takiego badania. W przypadku
opuszczenia terenu Obiektu przed przybyciem organéw powotanych do ochrony
porzadku publicznego lub w przypadku wyniku pozytywnego, osoba poddana
badaniu nie zostaje dopuszczona do pracy lub jg zaprzestaje i opuszcza teren
Obiektu, a pracownik Stuzby Ochrony zatrzymuije karte identyfikacyjng i sporzadza
notatke.

. Stuzba Ochrony na biezgco sporzadza notatki dotyczace podejrzenia popehienia

przez pracownikéw SOLINO S.A., Spétek i Podmiotéw zewnetrznych, wykroczeri
w zakresie naruszenia przepiséw niniejszej Instrukgji. Informacje o wykroczeniach
i ich sprawcach przesytana jest do wiasciwych Kierownikdw komérek
organizacyjnych SOLINO S.A. oraz Spétek i Podmiotéw zewnetrznych,
odpowiedzialnych za tych pracownikéw.

. W przypadkach nie ujetych w niniejszym dokumencie, decyzie w zakresie

przestrzegania trzezwo$ci i przeciwdziatania narkomanii podejmuje Petnomocnik
ds. Informacji Niejawnych, w porozumieniu z Kierownikiem Dzialu Zarzgdzania
Personelem Kadr oraz Petnomocnikiem ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy.

ll. KARY

1. Przekazanie karty identyfikacyjnej, wpuszczenie osoby na swojg karte

identyfikacyjng lub wykorzystywanie karty identyfikacyjnej innej osoby:

1.1. przez pracownika SOLINO S.A. traktowane bedzie jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych, mogace skutkowac odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace oraz cofnieciem uprawniefi
wejscia na teren Obiektow nalezacych do SOLINO S.A.,

1.2. przez Goscia lub pracownika Podmiotu zewnetrznego traktowane bedzie
jako naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczeristwa skutkujgce
cofnigciem uprawnieri wejscia na teren Obiektéw nalezacych do SOLINO
S.A.

2. Zabor mienia SOLINO S.A.:

2.1. przez pracownika SOLINO S.A. traktowany bedzie jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy pracownika oraz
cofnigciem uprawnieri wejScia na teren Obiektéw nalezacych do SOLINO
S.A. i ztozeniem zawiadomienia do organéw $cigania,



2.2. przez pracownika Podmiotu zewnetrznego, Spétki GK ORLEN lub Goscia
traktowany bedzie jako naruszenie obowiazujacych zasad
bezpieczeristwa skutkujace cofnieciem uprawniefi wejscia na teren
Obiektéw nalezagcych do SOLINO S.A. i zlozeniem zawiadomienia do
organdéw $cigania,

. Stawienie si¢ do pracy lub przebywanie na terenie Obiektéw nalezacych do
SOLINO S.A. pracownika SOLINO S.A. w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu
alkoholu lub pod wptywem $rodkéw odurzajgcych, substancii psychoaktywnych 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 cofnigciem
uprawnien wejscia na teren Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A.

. Przebywanie na terenie Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A. pracownika Spéiki
GK ORLEN, Podmiotu zewnetrznego lub Goscia:

4.1. w stanie po uzyciu alkoholu,
4.2. w stanie nietrzezwosci,

4.3. pod wplywem S$rodkéw odurzajacych, substancji psychoaktywnych lub
substancji psychotropowych,

4.4. palgcego tyton, e-papierosy itp. w miejscu niedozwolonym,

traktowane bedzie jako naruszenie obowiazujacych zasad bezpieczeristwa,
skutkujgce cofnieciem uprawnien wejécia na ww. teren.

- Naruszenie zasad bezpieczefistwa zwigzane z prowadzeniem prac szczegélnie
niebezpiecznych bez zezwolenia lub z naruszeniem w sposéb razacy przepiséw
izasad bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony pozarowej i bezpieczenistwa
pozarowego na terenie Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A. skutkuje cofnigciem
uprawnien wejscia na ww. teren.

. Naruszenie zasad dotyczacych fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie
Obiektéw nalezgcych do SOLINO S.A. przez pracownika SOLINO S.A. traktowane
bedzie jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace oraz cofnieciem
uprawnien wejscia na ww. teren.

. Z kazdego zdarzenia na terenie Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A.
sporzadzana jest notatka przez Stuzbe Ochrony, ktéra przesytana jest do
wiadomos$ci Petnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych oraz do:

7.1. w przypadku pracownikow SOLINO S.A., do przefozonego osoby, co do
ktérej istnieje podejrzenie popetnienia wykroczenia,

7.2. w przypadku pracownikéw Spétek GK ORLEN i innych Podmiotéw
zewnetrznych, na wskazany adres siedziby firmy.

. Osoba, ktorej cofnigte zostaty uprawnienia wejécia na teren Obiektow nalezgcych
do SOLINO S.A, moze zlozyé do Pemomocnika ds. Ochrony Informagc;ji
Niejawnych pisemny wniosek, wraz z uzasadnieniem, o przywrécenie uprawnieri.

. Whnioskodawcg moze by¢ tylko osoba, ktorej uprawnienia wejécia na teren
Obiektow zostaty cofniete.



10.W zaleznosci od ilosci wnioskéw, Petnomocnik ds. Ochrony Informagii Niejawnych

podejmuje decyzje o powotaniu Zespotu do analizy wnioskéw o przywrécenie
uprawnier wejscia na teren Obiektow nalezgcych do SOLINO S.A. W skiad zespotu
wchodzg: Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik ds.
Bezpieczenistwa i Higieny Pracy, Kierownik Dziatu Kadr lub osoby przez nich
upowaznione.

11.Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi rejestr wnioskow,

o ktérych mowa w ust. 10, i najpozniej siedem dni przed planowanym terminem
posiedzenia przekazuje Zespolowi (w kopercie bezpiecznej) kopie wnioskéw do
analizy.

12.Zadaniem Zespotu jest:

12.1. analiza i rozpatrzenie zlozonych wnioskéw o przywrécenie uprawnien do
wejécia na teren Obiektow nalezgcych do SOLINO S.A.,

12.2. sporzadzenie notatki dokumentujgcej przebieg spotkania i podjete decyzje,
12.3. przekazanie pisemnych decyzji do:

12.3.1. Whnioskodawcy — w celach informacyjnych,

12.3.2. Dziatu Informatyki,

12.3.3. Kierownika Dzialu Kadr - w celu odnotowania w przechowywane;j
dokumentacji personalnej i wykorzystania decyzji przy
ewentualnych przysztych procesach kadrowych,

12.3.4. ORLEN Ochrona Sp. z 0.0. — w celu dokonania zgodnych z wydang
decyzjg operacji przywrocenia uprawnieri do wejScia na teren
Obiektow nalezacych do SOLINO S.A.

Vilil. FOTOGRAFOWANIE, FILMOWANIE | SZKICOWANIE

1.

Zakazuje si¢ fotografowania, filmowania i szkicowania na terenie Obiektdw
nalezgcych do SOLINO S.A. bez uzyskania zezwolenia.

Wzér wniosku o zezwolenie na fotografowanie/filmowanie/szkicowanie stanowi
Zatacznik nr 11.

Zezwolenie wydawane jest na wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna,
ktora jest odpowiedzialna za fotografowanie/fiimowanie/szkicowanie na Obiektach
nalezacych do SOLINO S.A. lub jej przetozonego.

Kompletny wniosek nalezy zlozy¢ na co najmniej 3 dni przed zamierzonym dniem
rozpoczecia fotografowania, fimowania lub szkicowania.

Zatwierdzenie wniosku przez Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
jest jednoznaczne z zezwoleniem na wniesienie sprzetu niezbednego do
wykonywania czynnoéci zwigzanych z fotografowaniem, filmowaniem,
szkicowaniem na ternie Obiektu nalezacego do SOLINO S.A.

Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku wystanego do Petnomocnika ds.
Ochrony Informaciji Niejawnych w postaci skanu (plik pdf) poczta elektroniczng pod
warunkiem, Ze oryginat wniosku zostanie dostany pocztg.



[\

7. Nadzér nad osobg posiadajgcg zezwolenie na fotografowanie, filmowanie Iub
szkicowanie, w zwiazku z wykonywaniem tych czynnosci, sprawuje osoba
kierujgca komérkg organizacyjng odpowiedzialna za funkcjonowanie obiektu
bedacego przedmiotem fotografowania, filmowania lub szkicowania Iub
wyznaczona przez nig osoba. Zasada ta nie dotyczy os6b wykonujacych zdjecia
na potrzeby komérki organizacyjnej, ktéra wnioskowata o stosowne zezwolenie
i jednocze$nie w niej zatrudnionych.

8. Postanowiefi niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie wobec Peinomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych oraz Stuzby Ochrony, ktérzy, prowadzac
operacyjne dziatania kontrolne oraz inspekcje bezpieczeristwa Obiektdw
nalezacych do SOLINO S.A., majg nieograniczone prawo fotografowania,
filmowania i szkicowania.

9. Postanowieri niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie réwniez wobec Petnomocnika
ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy SOLINO S.A. oraz podmiotéw posiadajacych
stosowne umowy z SOLINO S.A. w trakcie:

- ustalania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy zaistniatych na
terenie Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A. oraz dokumentowania
zagrozen na terenie Obiektow nalezacych do SOLINO S.A.,

- fotografowania nieprawidiowych oraz wiasciwych zachowan i rozwigzan
wcelu wyciggania konsekwencji lub pozyskiwania i rozpowszechniania
dobrych praktyk,

- sporzadzania dokumentacji z prowadzenia éwiczeri taktyczno — bojowych
stuzgcych celom szkoleniowym i operacyjnym,

- dokumentowania usterek instalacji gasniczych i zabezpieczajgcych
podczas préb funkcjonalnych i kontroli operacyjno — prewencyjnych.

10.0soba kierujgca komérka organizacyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie
Obiektu bedgcego przedmiotem fotografowania, filmowania lub szkicowania lub
wyznaczona przez nig osoba, zobowigzana jest nie wpuszczaé przedstawicieli
srodkéw masowego przekazu na teren Obiektu w celu fotografowania, filmowania
i szkicowania bez uzyskania odpowiednich zezwolen. Zezwolenie na
fotografowanie, filmowanie lub szkicowanie materiatéw przez przedstawiciela
srodkéw masowego przekazu na terenie Obiektéw nalezgcych do SOLINO SA.
wydaje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych na wniosek telefoniczny,
pisemny lub e-mailowy Czionka Zarzadu lub osoby przez niego upowaznione;.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inspektorzy i funkcjonariusze panstwowi, w trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych, moga wjecha¢ na teren Obiektow nalezgcych do SOLINO S.A, na
zasadach okre$lonych w przepisach ogélnie obowigzujgcego prawa.

2. Ruch osobowy cudzoziemcow na terenie Obiektéw nalezacych do SOLINO S.A.
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukgii.

3. W przypadkach nieujetych w niniejszej Instrukcji, Koordynator Operacyjny Stuzby
Ochrony, w uzgodnieniu z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych, na
biezgco rozstrzyga problemy zwigzane z ruchem osobowym.




4. W przypadku wystapienia awarii systemu kontroli dostepu, ruch osobowy
obstugiwany jest na podstawie zapiséw papierowych.

5. W przypadku wystapienia zdarzenia awaryjnego, itp., wszystkie osoby
przebywajace na terenie objetym awarig obowigzujg procedury zawarte w aktualnie
obowigzujgcych wewnetrznych aktach organizacyjnych w tym zakresie.

6. Z zastrzezeniem postanowiefi dotyczgcych dokumentowania zdarzen, o ktérych
mowa w pkt 5, dokumentacja papierowa zwigzana z ruchem osobowym
przechowywana jest w Stuzbie Ochrony przez okres trzech lat. Po tym okresie jest
bezzwiocznie niszczona.

7. Wprowadzenie nowych wzoréw kart identyfikacyjnych nie wymaga zmiany kart
identyfikacyjnych stosowanych do czasu wejécia w zycie niniejszej instrukcii.

X. Wykaz zalacznikéw:

Zatacznik nr 1
Zalacznik nr 2

Zatacznik nr 3

Zalgcznik nr 4

Zatacznik nr &
Zatacznik nr 6

Zatacznik nr 7

Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9

Zalacznik nr10

Zatacznik nr 11

Wzory kart identyfikacyjnych

Whiosek o wystawienie karty identyfikacyjnej dla Pracownika
SOLINO S.A.

Whiosek o wystawienie karty identyfikacyjnej / aktualizacje
danych dla pracownika Podmiotu zewnetrznego, realizujgcego
statg prace na terenie Obiektu nalezacego do SOLINO S.A.
Whiosek o wydanie karty identyfikacyjnej z powodu zagubienia /
kradziezy / zuzycia

Wzory przepustek

Whiosek o wystawienie/przediuzenie przepustki uprawniajgcej
do wstgpu/wjazdu na teren Obiektu nalezgcego do SOLINO S.A.
dla pracownikéw Podmiotu zewnetrznego

Przepustka materiatowa dot. materiatéw bedgcych wlasnoscia
SOLINO S.A./ Podmiotu zewnetrznego

Przepustka materiatowa dot. palet

Wykaz Pracownikéw SOLINO S.A. upowaznionych do
wjazdu/wyjazdu samochodami stuzbowymi / prywatnymi na
teren Obiektu nalezacego do SOLINO S.A.

Whiosek o wyrazenie zgody na zwiedzanie Obiektéw nalezacych
do SOLINO S.A.

Wniosek o zezwolenie na fotografowanie / filmowanie /
szkicowanie



Zatacznik nr 1
do Instrukcji o ruchu osobowym
w Inowroctawskich Kopalniach Soli SOLINO S.A.

Wzory kart identyfikacyjnych

Karta dla pracownika SOLINO S.A. imie
Nazwisko
Nr ewidencyjny

SOLIMO
[

Karta dla pracownika Podmiotu

zewnetrznego, realizujgcego statg prace | Imie
na terenie SOLINO S.A. , Nazwisko
| Nr ewidencyjny
SOLING
o we PEUVES

Karta dla goscia oraz zastepcza dla
pracownikow SOLINO S.A.
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Nazwa lub pleczet przedsigbiorstwa

20 YORLEN]

Zatgcznik nr 7
do Instrukcji o ruchu osobowym
w Inowroctawskich Kopalniach Soli SOLINO S.A.

Dnia ..o, r.

Przepustka materiatowa nr ..................

dot. materialéw bedacych wiasnos$cig SOLINO S.A.
!/ Podmiotu zewnetrznego!

Zezwala Sig PanU/PaNi .............oivvivieiieiee e e e —— 2
na wniesienie/wyniesienie lub wwiezienie/wywiezienie w dniach od ...................................
Lo (o . =TI o o o [T TR
nizej wymienionych materiatéw/urzadzen:
Nr
Nazwa Jednostka
Lp. . llogé . inwentaryzacyjny UWAGI
materiatu/urzadzenia miary I Nr fabryczny
1 "
2. o ’ . -
3. 7 - -
. — - ]

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

Czytelny podpis pracownika Stuzby Ochrony
dokonujacego kontroli przy wejsciu/wwiezieniu

' Niepotrzebne skresli¢
? Potwierdzenie tozsamosci nastepuje na podstawie karty identyfikacyjnej, przepustki lub dowodu osobistego.

i / e
(

Caytelny podpis pracownika Shizby Ochrony
dokonujgcego kontroli przy wyjsciufwywiezieniu

Strona1z1

[

/




SOLING

GRUPA[-ITTTT]

Przepustka materiatlowa nr ..

Zaiacznik nr 8

do Instrukcji o ruchu osobowym

w Inowroctawskich Kopalniach Soli SOLINO S.A.

dot. palet i innych wwoZonych i wywozonych materiatéw

Wjazd

Wyjazd

Data

Godzina

~ Nrrej. pojazdu / naczepy

Imie i nazwisko kierowcy

Nazwa Obiektu

Ja nizej podpisany kierowca potwierdzam:
— dane dotyczgce wwiezienia i wywiezienia palet:

Ho$é sztuk

Wwiezionych

Do zdania

Wiasnych

Wydanych

Wywiezionych

- dane dotyczgce wwiezienia i wywiezienia innych materiatéw:

Nazwa materiatu

llodé sztuk

Ja nizej podpisany o§wiadczam, ze ww. pojazd do przewozu produktéw solnych jest czysty (nie zawiera
pozostatosci i zapachdw z poprzednich tadunkéw).

Wyrazam zgodg na przeprowadzanie kontroli w ww. pojezdzie przez pracownikéw Stuzby Ochrony.

UWAGA: Réznice stanu deklarowanego ze stanem rzeczywistym beda skutkowaty zawiadomieniem policji
i zatrzymaniem kierowcy na terenie SOLINO S.A. do czasu jej przybycia. Tym samym skutkowaé bedzie
brak okazania niniejszego dokumentu przy wyjezdzie kierowcy. Za wszelkie szkody zwigzane z
zatrzymaniem pojazdu odpowiada kierowca, co potwierdza jego podpis na niniejszym dokumencie.

P,
%’J

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

Czytelny podpis pracownika Stuzby Ochrony

dokonujacego kontroli podczas wjazdu

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

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

Czytelny podpis pracownika Stuzby Ochrony
dokonujgcego kontroli podczas wyjazdu

Strona 1 z1
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Zatacznik nr 10
do Instrukcji o ruchu osobowym
w Inowroclawskich Kopalniach Soli SOLINO S.A.

Whiosek o wyrazenie zgody na zwiedzanie
Obiektow nalezacych do SOLINO S.A.

Nazwa zwiedzanego(-ych) ObIektU(=OW): .........cc.....ivmmuiei i e
Data: ......coocvveiiiiireiieeice . ,
Godzina wejscia: ..........cceeeeiiniinninnnennn, ., Godzinawyjscia: ...................
Lista os6b zwiedzajgcych Obiekt(-ty):
- PESEL |
(nr paszportu lub
Lp. Nazwisko Imig dowodu osobistego dla
0s6b nieposiadajgcych
PESEL)
b 1. —_ — 4
2. o - B
3. R
4 — .
5. ]
Nadzor nad wycieczkg ze strony SOLINO S.A. uzgodniono z Panem/Panig ..................c.ccueeeerenreeeeennnn...
................................................................... , hr komp

Wihw osoby zostaly poinformowane, ze ich dane w rozumieniu obowigzujacych przepiséw o ochronie
danych osobowych bedg przetwarzane przez SOLINO S.A. z siedzibg w Inowroctawiu ul. $w. Ducha
26a.

Czytelny podpis lub podpis i pieczeé imienna
wnioskodawcy

Czytelny podpis lub podpis | pieczeé imienna
Pracownika SOLINO S.A. odpowiedzialnego za
zwiedzany Obiekt

Czytelny podpis lub podpis i pieczeé imienna
Pracownika SOLINO S.A. nadzorujgcego
WYCIBCZKE

ZATWIERDZAM
Petnomocnika ds. Ochrony

Informagji Niejawnych e e
lub jego przetozony



