SPOLANA s.r.0. Cislo: S-4.1.7
SMERNICE Staré &islo: SGR-01-07

Neratovice Strana: 1z19

NAZEV: VSTUP A VJEZD DO AREALU SPOLANA s.r.o. (PROPUSTKOVY RAD)

Gestor: Koordinace ostrahy podniku

Datum prvni u€innosti: 26. 03. 2019

Obsah

L UBEI ettt R R R SRRttt 2
2 Ro0zsah platnosti @ rOZABIOVNTK. ...........eeiiiiiiie e e e e e st e e e e e e s e nnbareeeaeeas 2
Y o (¥ o e [o =T == | (U T o@ ] I  ANFN o P 2
4 Vjezd dO AralU SPOLANA S.T.0. ittt ettt b et e e st e e e st et e e e st e e e e e s be e e e e st e e e e e aabe e e e e sabbeeeeaatnreeean 5
5 Ztrata / zni€eni identifikaCni karty 0SODNI / VOZIAIA ..........ccoiiiiiiiiii e 7
6 Rezim vstupu, viezdu a pohybu 0SOD @ VOZIAEL..........c.uuiiiiiiiiiiii e 7
7 OChrana arEalU SPOLANA S.F.0. i ittt ettt e ettt e e e e e e e e e ettt e e e s e s bbb et e e e e e e sa s b bbeeeeeeeeesaannnbbnneeeaeas 9
8 KONtroly vV ar€alu SPOLANA S.F.0. . .cii ittt ettt ettt e et e e s st e e e sbb e e e e sabb e e e e abbeeeeabbeeeesabreeeeans 11
9 Sankce pii poruSeni pravidel...........oooov i 13
10 Propustky na material @ PFEAMELY.........ooouuiiiiiiiiii e 14
11 Fotografovani / nataceni v are@llU SPOLANA S.1.0. ....ccuuiiiiieeeiiiiiiiee et e e s et e e e e e e e s s stnbae e e e e e e s s snrnaaeeeaaeseanns 15
12 SOUVISEJICT AOKUMENTY .. ..eeiiiiiiiiii ittt s ettt e s e bt e s ekt e e s e e e e e ennb e e e e annbeeeeenneee 15
R A .4 - 02 16
I YA E= Lo W oo [ TV = U4 N = Y PSSR 17
15 ZAVEIECNEA USTANOVENT .. ..ttt e e oo ettt et e e e e e e e bbb e et e e e e e s e nbb b e e e e e e e e e aannbbbneeeeeeseannn 18
16 SEZNAM PFIION ..ottt e e et e e e e e e e e e e e b e e e e 19

Priloha ¢.
Pfiloha ¢&.
Priloha ¢.
Pfiloha ¢&.
Priloha ¢.
Pfiloha ¢&.
Priloha ¢.
Pfiloha ¢&.
Priloha ¢.

Zakladni rozdéleni arealu SPOLANA s.r.o. (planek)

ReZim navozu/odvozu zbozi, materialu a pfedmétd. Propustky

Jednorazové ,Povoleni k vjezdu vozidla“

Bezpecnostni pokyny pro osoby vstupuijici, vjizdéjici a pohybujici se v arealu SPOLANA s.r.0.
Zaznam o proskoleni posadky nakladniho vozidla

Identifika&ni karty, Zadosti o vystaveni vstup/vjezd, Cestné prohlaeni o ztraté IK

Zadost o exkurzi

Vybrané prestupky a sankce

Zadost 0 pofizovani foto a video zaznamu v arealu SPOLANA s.r.o.

OCoO~NO DL WN -

Vypracoval: Proveéfil: .| Schvalil: C. wyt. / revize
gestorsky utvar feditel useku HSE&Q, PVISR | povéfeny jednatel /3
o Digitally signed

Digitalné C s
Digitalné K by KearneyP
|
Ve n CO \F;Z:fgj:kym CeC h podepsal CechM e ar Date:
Datum:
Datum: 2022.08.01 - )
VS kyM 2022.07.26 M 0R27 n e P 13:08:41 Uinnost od:
11:45:46 +02'00" 16:08:28 +02'00 +02'00' 01 08. 2022




SPOLANA s.I.0. Cislo: S-4.1.7
SMERNICE Staré ¢&islo: SGR-01-07
Neratovice Strana: 2219

1 UCEL
Tato smérnice stanovuje pravidla pro pohyb osob, vozidel, materiall a pfedmétd vratnicemi a v arealu SPOLANA s.r.o.

Poruseni pravidel uvedenych v této smérnici Ize vnimat jako hrubé poruseni bezpeénosti arealu, a jako takové
Ize toto jednani postihnout az absolutnim zakazem vstupu do areédlu SPOLANA s.r.o., v pfipadé poru$eni pravidel
ze strany zaméstnancu externich firem dale postihem firmy dle uzaviené smlouvy a dle obecné zavaznych pravnich
predpis.

Areal SPOLANA s.r.o. je rozdélen do dvou zén, a to ,Komeréni zény“ a zény ,,CHEMOPARK".
Vymezeni tzv. Zelenych zén v zéné ,CHEMOPARK?®, v nichZ neni nutné pouzivani osobnich ochrannych pracovnich
prostfedkd (OOPP), je definovano v pfiloze €. 1 a odst. 6.4 této smérnice.

Upozornéni: SPOLANA s.r.o. provozuje kamerovy systém v nepretrzitém zaznamovém rezimu, na zakladé
pravniho dlvodu definovaného v ¢l. 6 odst. 1 pism. f) nafizeni GDPR, kdy je zpracovani nezbytné pro ucely
opravnénych zajmu pfislusného spravce &i treti strany (za ucelem zejména nezbytné ochrany bezpecnosti a
majetku spolecnosti). Zaméstnanci Ostrahy podniku jsou opravnéni zapnout pfi vykonu kontroly zadznamové
zafizeni (audiovizudlni kamera).

Subjekty udajl jsou o pouziti kamerového systému informovany prostrednictvim informacni tabulky obsahujici
piktogram kamery s textem ,Prostor je monitorovan kamerovym systémem se zaznamem® u vratnice €. 3a 4 a na
recepci. Informace o zpracovani osobnich udajud kamerovym systémem je k dispozici na jednotlivych vratnicich.

2 ROZSAH PLATNOSTI A ROZDELOVNIK

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance SPOLANA s.r.o. a pro v8echny pravnické i fyzické osoby, které:
- se opravnéné zdrzuji nebo vykonavaji na zakladé uzavieného smluvniho vztahu jakoukoliv pracovni €innost
nebo sluzbu v aredlu SPOLANA s.r.o.
- maji na zakladé prislusné obchodni smlouvy v arealu SPOLANA s.r.o. pronajaty ¢i vlastni jakykoliv objekt
(pracovisté) nebo pozemek (plochu) pro svou ¢innost
- vstupuji do arealu SPOLANA s.r.o. jako u€astnici exkurzi a navstév.

Tato smérnice je Sifena v elektronické podobé:

- podnikovym utvardm v prostiedi Lotus Notes v databazi ,Podnikova legislativa“ a v aplikaci Dok-system

- externi firmé& ORLEN Ochrona Sp z.0.0., zajidtujici ostrahu SPOLANA s.r.o., prostfednictvim e-mailu - zajistuje
utvar Integrované systémy fizeni

- externi firmé& ORLEN Unipetrol DOPRAVA s.r.o. e-mailem — zajiStuje Utvar Integrované systémy fizeni

- zaméstnancim skupiny ORLEN Unipetrol (pUsobicim v arealu SPOLANA s.r.o.) a ostatnim externim
pravnickym a fyzickym osobam pusobicim v arealu SPOLANA s.r.o. — na internetovych strankach SPOLANA s.r.o.
(na adrese “https://www.spolana.cz/” v pohledu ,Sluzby a areal / Legislativa®).

3 VSTUP DO AREALU SPOLANA s.r.0.

3.1 Vstupni skoleni

Podminkou ke vstupu do arealu spole¢nosti SPOLANA s.r.0. je absolvovani vstupniho Skoleni, a to shlédnutim
video prezentace v den nastupu do podniku.
Vstupni Skoleni probiha ve Skolici mistnosti u 3. vratnice kazdy pracovni den od 7.30 hodin, na zakladé podanych

,Zadosti o vstupni Skoleni a vystaveni identifikacni karty“ (vzor pfiloha & 6 této smérnice) jej organizuje
zaméstnanec Karetniho centra (Ostrahy podniku).

FormulaF ,Z&dost o vstupni $koleni a vystaveni identifikadni karty pro pracovniky externich firem“ je dostupny:

e v pfiloze €. 6 této smérnice
e na internetovych stankach SPOLANA s.r.o. https://www.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-a-
informace-ke-stazeni.aspx
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Soucasti zadosti je ,Pouceni o zpracovani osobnich udajii za ucelem Skoleni a vystaveni identifikacni karty* (viz
pfiloha €. 6 této smérnice).

Dokladem o absolvovani vstupniho Skoleni je vystavena vstupni identifikacni karta a brozura Bezpec¢nostni pokyny,
do niz zaméstnanec Karetniho centra dopini Cislo pfidélené vstupni identifikacni karty a datum absolvovani
vstupniho Skoleni.

Platnost IK je nastavena na dobu uvedenou v ,Zadosti“, maximalné véak do 31.12. bézného roku.

Zaznamy o vystavenych identifikacnich kartach ke vstupu osob do arealu podniku a absolvovanych vstupnich
Skolenich jsou ulozeny na pracovisti Karetniho centra.

Detailni informace k vedeni evidence, hrazeni vratnych kauci a pouzivani identifikaénich karet ke vstupu osob jsou
uvedeny v pfiloze €. 6 této smérnice.

3.2 Zaméstnanci SPOLANA s.r.o.

Pro nastupujici zaméstnance SPOLANA s.r.o. vystavuje pracovnik ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., sekce personalni
administrativy, ,Zadost o vstupni $koleni a vystaveni identifikaéni karty pro zaméstnance SPOLANA s.r.0.* (vzor
pfiloha & 6 této smérnice), ktery Zadost pfedava zaméstnanci Karetniho centra pfed nastupem nového
zaméstnance do SPOLANA s.r.o. Platnost identifika¢ni karty trva po dobu pracovniho poméru zaméstnance.

3.3 Externi osoby

3.3.1 Dodavatelé

Dodavatelé, ktefi na zakladé uzavieného smluvniho vztahu budou ve SPOLANA s.r.o. vykonavat sjednanou
¢innost, zadaji o povoleni ke vstupu do areadlu SPOLANA s.r.o. minimalné 2 pracovni dny pfed planovanym
vstupem. ,Zadost o vstupni $koleni a vystaveni IK pro pracovniky externich firem* pfedaiji k vyfizeni prostfednictvim
vedouciho podnikového utvaru objednatele (ktery zadost schvaluje) nebo prostfednictvim useku nakupu ORLEN
Unipetrol RPA, pfipadné zaslanim na e-mailovou adresu karetni.centrum@spolana.cz.

3.3.2 Externi firmy pusobici v arealu SPOLANA s.r.o.

Externi firmy, pUsobici v arealu podniku (v objektech vlastnich nebo pronajatych), zadaji o povoleni ke vstupu
do arealu SPOLANA s.r.o. pro vlastni zaméstnance nebo pro subjekty (které budou vykonavat pro tyto firmy
¢innosti) minimalné& 2 pracovni dny pfed planovanym vstupem do arealu SPOLANA s.r.o.

Vyplnénou ,Zadost o vstupni $koleni a vystaveni IK pro pracovniky externich firem* zalou k vyfizeni na e-mailovou
adresu karetni.centrum@spolana.cz, pfipadné prostfednictvim utvaru Sprava arealu.

V pfipadé, Ze externi firmy/subjekty zamé&stnavaji v arealu SPOLANA s.r.o. statni pfislusniky se statnim ob&anstvim
mimo zemi EU nebo pozaduji jejich vstup do aredlu SPOLANA s.r.o., jsou povinny pisemnou formou oznamit tuto
skute€nost specialistovi ostrahy podniku SPOLANA s.r.o., ktery zabezpe&i dalSi c&innosti dle internich
bezpecnostnich predpist skupiny ORLEN Unipetrol.

Do oznameni uvedou tyto udaje:

e jméno a piijmeni zaméstnance, jeho statni pfislusnost,

e (Cislo dokladu totoznosti,

e nazev spole€nosti, ktera zada o vstup pro zaméstnance,

e duvod vstupu, doba, na kterou se vstup této osobé udéluje.

Pokud externi firma/subjekt o vstup pro tyto osoby nepozada, nebude témto osobam vstup do arealu SPOLANA
S.r.0. umoznén.

3.3.3 Navstévy
Navstévy, vstupujici do aredlu SPOLANA s.r.0., nejsou povinny absolvovat vstupni Skoleni.

VSechny zahrani¢ni navstévy, které se budou pohybovat ve vyrobnich a administrativnich prostorach arealu (jedna
se 0 obcany tfetich zemi, ktefi nejsou obCany ¢Elenskych statll Evropské unie), jsou podnikové uUtvary a externi
firmy/subjekty povinny nahlasit specialistovi ostrahy podniku nejméné 5 pracovnich dnl pfed pfijezdem navstévy
do arealu.

Do oznameni uvedou tyto udaje:

e jméno a pfijmeni zaméstnance, jeho statni pfisludnost,

¢ Cislo dokladu totoznosti,
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e nazev spolecnosti, ktera zada o vstup pro zameéstnance,

e ddvod vstupu, doba, na kterou se vstup této osobé udéluje.

Specialista ostrahy podniku na zakladé oznameni zabezpedi dalsi ¢innosti dle internich bezpec¢nostnich predpisu
skupiny ORLEN Unipetrol.

V pfipadé, ze podnikové utvary/externi firmy/subjekty o vstup pro tyto osoby nepozadaji, nebude témto osobam
vstup do arealu SPOLANA s.r.0. umoznén.

Na recepci v administrativni budové predlozi navstéva osobni doklady (ob&ansky prikaz, cestovni pas nebo
sluzebni priikaz v pfipadé statnich organt) a nahlasi jméno navstivené osoby. Udaje z osobnich dokladd zapise
recepcni (zaméstnanec Ostrahy podniku) do evidenéniho systému navstév a vystavi vstupni identifikaéni kartu
.Navstévnik — Visitor, tuto kartu musi navstéva viditelné nosit. Kartou lze oznadovat prlichod na d&teéce
identifikacnich karet pfi vstupu do zény Chemopark.

PFi odchodu navstéva odevzda kartu na recepci nebo vratnici €. 3. Provozni doba recepce je od 7:00 do 15:00
hodin, po skonc€eni provozni doby recepce odchazi navstévy vratnici €. 3 u administrativni budovy.

Osobam, které nepfedlozi doklad totoznosti (obCansky priikaz, cestovni pas, sluzebni prikaz v pfipadé statnich
organu), nebude umoznén vstup do arealu.

Osoba, ktera doprovazi navstévu na uzemi arealu podniku, je zodpovédna za bezpe€nost navstévnika po celou
dobu jeho pobytu v arealu.

V pfipadé, ze navstéva bude vstupovat do zény Chemopark, zajisti osoba, ktera navstévu doprovazi, bezpecnostni
instruktaz (viz ptiloha &. 4 této smérnice a S-3.8.9 ,Skoleni*), pfi které poskytne navstévnikovi nutné informace
0 pohybu a moznych rizicich v této Casti arealu. Zaroven zajisti osobni ochranné pracovni prostfedky a upozorni
navstévu na povinnost jejich pouziti. Navstéva je povinna se té€mito pokyny Fidit.

3.3.4 Exkurze

Ugastnici exkurze, vstupujici do arealu SPOLANA s.r.o., nejsou povinni absolvovat vstupni $koleni.
Maximalni pocet uc¢astnikli exkurze na jednu doprovazejici osobu je 20.

Zadatel o exkurzi zpracuje v dostateném predstihu (nejlépe jeden mésic pfed pozadovanym terminem konani
exkurze) jmenny seznam Uc€astnik( s Cisly osobnich dokladd, dat narozeni. Déale dopIni jméno vedouciho skupiny,
program exkurze, planované datum konani exkurze, predpokladany &as pfijezdu. Takto zpracovanou Zadost zasle
na e-mailovou adresu: petra.maschtowska@unipetrol.cz (formulaF ,Zadost o exkurzi* je uveden v pfiloze &. 7 této
smérnice a na webovych strankdch SPOLANA s.r.o. v &asti ,Vzdélavani*:
https://www.spolana.cz/CZ/ZodpovednaFirma/Stranky/\VVzdelavani.aspx

Zadost o exkurzi v aredlu SPOLANA s.r.o. vyfizuje specialista vzd&lavani a rozvoje HR ORLEN Unipetrol RPA,
ktery poZadavek nejprve projedna s vedoucim pfislusného podnikového utvaru, ve kterém se exkurze bude konat.
V pfipadé souhlasu vedouciho Utvaru zpracuje specialista vzdélavani a rozvoje HR oznameni o konani exkurze,
do kterého uvede nazvy utvar(i (provozl), ve kterych se bude exkurze konat, jméno zaméstnance Utvaru, ktery
bude exkurzi doprovéazet. Takto zpracované oznameni spoleéné s ,Zadosti o exkurzi“ predklada specialistovi
ostrahy podniku prostfednictvim e-mailu nejpozdéji 1 tyden pfed konanim exkurze, pfipadné doplni ke schvaleni
,Zadost o pofizovani foto a video zaznami“ (viz pfiloha &. 9 této smérnice).

V den konani exkurze obdrzi vedouci skupiny na recepci identifikacni kartu ,Navstévnik - Visitor® s vyznacenim
celkového poétu osob. Tato karta opraviuje skupinu ke vstupu do aredlu SPOLANA s.r.o.

Ugastniky exkurze pfevezme na recepci zaméstnanec, ktery bude skupinu doprovazet, a ktery bude zodpovédny
za dodrzeni stanoveného programu a za bezpecénost vSech uc€astnikl exkurze.

V pfipadé konani exkurze v z6né& Chemopark musi byt vSichni U€astnici vybaveni osobnimi ochrannymi pracovnimi
prostfedky, které zajisti Specialista vzdélavani a rozvoje HR. Zaméstnanec, ktery exkurzi bude doprovazet,
poskytne ucastnikiim nutné informace o pohybu a moznych rizicich v navstivenych Utvarech (viz pfiloha €. 4 této
smérnice) a o povinném vybaveni osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky po celou dobu pobytu v zéné
Chemopark.

Po skon&eni exkurze odvede doprovazejici zaméstnanec uc€astniky zpét na recepci SPOLANA s.r.0., kde vedouci
skupiny exkurze odevzda identifikaCni kartu a poskytnuté osobni ochranné pracovni prostfedky (pokud byly
Ucastnikim poskytnuty).
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4 VJEZD DO AREALU SPOLANA s.r.0.

4.1 Obecné

Zadatelé o povoleni k vjezdu vozidla (Ffidiéi vozidel) do arealu SPOLANA s.r.o. musi byt prokazatelné
seznameni se smérnici SGR-15-06 (S-4.1.11) , Dopravné provozni fad“ a dal$imi provoznimi predpisy
pracovisté, pokud se provozu vozidel tykaji (seznameni je souéasti Skoleni na pracovisti).

Zaméstnanci SPOLANA s.r.o. musi navic pred vjezdem do aredlu absolvovat $koleni Fidi¢l referentd.

Do arealu SPOLANA s.r.o. je zakazan vjezd vSem vozidlim bez zakonného pojisténi vozidla.
Po celou dobu pobytu vozidla v arealu podniku nebo v zé6né CHEMOPARK, je fidi¢ povinen mit viditelné
(za ¢elnim sklem) umisténo povoleni k vjezdu vozidla.

Pozadavek o povoleni k vjezdu vozidla do arealu SPOLANA s.r.o., pfipadné do zény CHEMOPARK, uplatfiuji zadatelé
vyplnénim formulafe ,Zadost o povoleni vjezdu vozidel a vystaveni IK/ozndmeni o zméné registraéni znadky"
(viz pfiloha €. 6 této smérnice).
Soucasti zadosti je ,Pouceni o zpracovani osobnich Udaji za ucelem Skoleni a vystaveni identifikaéni karty*
(viz pfiloha €. 6 této smérnice).

Pro staly vjezd slouzi vydana identifikacni karta na vozidlo (viz odst. 4.2 této smérnice).

Jednorazové vjezdy nakladnich vozidel zabezpedujicich pfepravu jsou povoleny na zakladé dokladd predlozenych
fidi¢em (viz odst. 4.3 této smérnice).

Pro jednorazové vjezdy vozidel slouzi jednorazova identifikaéni karta nebo jednorazové povoleni k viezdu do zény
CHEMOPARK (viz odst. 4.4 této smérnice).

Zaznamy o vystavenych identifikaénich kartach k vjezdu vozidel jsou uloZzeny na pracovisti Karetniho centra a na
Odbavovacim pracovisti u vratnice ¢. 4.

Detailni informace k vedeni evidence, hrazeni vratnych kauci a pouzivani identifikacnich karet k vjezdu vozidel jsou
uvedeny v pfiloze €. 6 této smérnice.

4.2 Osobni automobily

Zvadatelé 0 povoleni k vjezdu osobniho automobilu do arealu SPOLANA s.r.0., pfipadné do zény Chemopark, vyplni
.Zadost o povoleni vjezdu vozidel a vystaveni IK/ozndmeni o zméné registracni znacky".

Vyplnénou Zadost pfedlozi k vyfizeni minimalné 2 pracovni dny pfed planovanym vijezdem do arealu
prostfednictvim vedouciho podnikového utvaru/objednatele (ktery zadost schvaluje), nebo na emalil
karetni.centrum@spolana.cz.

IdentifikaCni karty pro vjezd osobnich vozidel pfidéluje zaméstnanec Karetniho centra na zakladé Zzadosti,
schvalené vedoucim podnikového utvaru/objednatele a specialistou ostrahy podniku. Vystavenou ,ldentifika&ni
kartu vozidla“ pfeda Zadateli. Pfi vydani karty dolozi zadatel doklady o registraci a pojisténi vozidla.

Platnost Identifikacni karty pro vjezd osobniho vozidla musi byt vzdy 1x rocné obnovovana, vsichni zadatele
jsou povinni vyplnénou ,Zadost o povoleni vjezdu vozidel a vystaveni IK/oznameni o zméné registraéni znacky"
predat zaméstnanci Karetniho centra nebo zaslat na email karetni.centrum@spolana.cz.

FormulaF ,Zadost o povoleni viezdu vozidel a vystaveni IK/oznameni o zméné registraéni znacky" je dostupny:
e v piiloze €. 6 této smérnice

e pro externi firmy/subjekty na internetové adrese: https://www.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-a-
informace-ke-stazeni.aspx

V pfipadé zmeény registracni znacky vozidla nebo zmény vozidla jsou zadatelé, kterym byla vystavena ,ldentifikacni
karta vozidla“ povinni neprodlené tuto zménu oznamit. Pokud nebude zména ihned ohlasena, identifikaéni karta
vozidla bude neplatna a fidi¢i nebude umoznén vjezd do arealu.
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Zadatel vyplni formulaf ,Zadost o povoleni vjezdu vozidel a vystaveni IK / oznameni o zméné registraéni znacky",
do kterého doplni pozadované Udaje, do jednoho fadku uvede nejprve Udaje k puvodnimu vozidlu / puvodni
registracni znaCce, nasledné do druhého fadku uvede udaje k novému vozidlu / nové registracni znacce.

Vyplnény formula¥, schvaleny vedoucim utvaru/vedoucim Utvaru objednatele a specialistou ostrahy podniku, pfeda
zameéstnanci Karetniho centra nebo odeSle na email karetni.centrum@spolana.cz. Zaméstnanec Karetniho centra
zajisti zménu ldentifikaéni karty vozidla zadatele.

4.3 Nakladni automobily

pouze vratnici €. 4, jejiZ provoz je nepfetrzity.
Odbaveni vozidel probiha na odbavovacim pracovisti, které je umisténo pfed 4. vratnici. Provozni doba
odbavovaciho pracovisté je od 5.30 do 18.00 hodin.

Po pfichodu na Odbavovaci pracovisté fidi¢ predlozi:

e obcansky prikaz nebo pas, pfip. fidi¢sky prikaz i doklady spolujezdce

technicky prikaz vozidla

dodaci list (jede-li k vykladce)

udaj o druhu zbozi, které bude nakladat, Cislo kontraktu (jede-li k nakladce)

doklady dle ,Kontrolniho listu pro silniéni pfepravu nebezpeénych latek/odpadd®, rubrika V. ,Ostatni vybaveni*.

Pracovnik Odbavovaciho pracovisté doplini do elektronického dochazkového systému Udaje z predlozenych
dokladd a nasledné Fidi¢i vystavi ,Povoleni k vjezdu vozidla“ a jednorazovou identifika¢ni kartu (vzor Povoleni je
uveden v priloze &. 3 této smérnice, podrobny postup pfi odbaveni nakladnich vozidel je uveden v procesu P-3.7
.Realizace expedic®). Pfi vyjezdu z arealu fidi¢ toto Povoleni a kartu odevzda na vratnici €. 4.

VySe uvedené neplati pro nakladni vozidla externich subjektd sidlicich v aredlu SPOLANA s.r.o., ktera vlastni kartu
pro trvaly vjezd.

4.4 Jednorazové vjezdy vozidel

K jednorazovému vjezdu osobnich automobil(l do aredlu SPOLANA s.r.0. nebo do zény CHEMOPARK je vystavena
jednorazova identifika¢ni karta. Tuto kartu vydavaji zaméstnanci Ostrahy podniku na vratnici ¢. 3 po predlozeni
osobniho dokladu a prokazani ucelu vstupu fidicem. PFi vyjezdu z arealu fidi€i odevzdavaiji kartu na vratnici €. 3.

Povoleni k vjezdu nakladnich vozidel zabezpeclujicich pfepravu jsou Fidi€dm vydavana na zakladé dokladu
predloZenych na odbavovacim pracovisti pfed vratnici €. 4 (viz odst. 4.3 této smérnice, vzor Povoleni viz pfiloha &. 3
této smeérnice). PFi vyjezdu z arealu odevzdavaji fidi€i tato povoleni na vratnici €. 4.

4.5 Specialni motorova vozidla

V pfipadé mimofadnych akci, pfi kterych je nutné do arealu SPOLANA s.r.0. zajistit vjezd specialnim pracovnim
strojim, nadmérnym nakladidm nebo autobusum, je povinnosti Utvaru, ktery tuto specialni akci objednava nebo
realizuje, podat zadost o povoleni k viezdu minimalné 5 pracovnich dnu pfed planovanym viezdem do arealu

podniku.

Pozadavek uplatni Zadatel vyplnénim formulafe ,Z&dost o povoleni vjezdu vozidel a vystaveni IK/ozndmeni
0 zméné registradni znacky“, ve kterém uvede zd(vodnéni poZadavku k vjezdu. Zadost, schvalenou vedoucim
zavodu/utvaru tj. objednatelem, pfedlozi zadatel k odsouhlaseni specialistovi ostrahy podniku, ktery pfipadné
zabezpedi koordinaci €innosti nutnych pfi vjezdu téchto specialnich vozidel do arealu podniku.

Vjezd téchto vozidel do arealu SPOLANA s.r.o. probiha dle postupu uvedeném v odst. 4.3 této smérnice.

4.6 Jizdni kola/kolobézky

Zadatelé o povoleni k viezdu soukromého jizdniho kola nebo kolob&Zky vypini minimalné 2 pracovni dny pfed
planovanym viezdem do aredlu podniku ,Zadost o vydani povoleni k jizdé na kole/kolob&Zce v arealu podniku®.
Zadost schvalenou pfimym nadfizenym predlozi do Utvaru Bezpeénosti, ktery vystavi ,Povoleni k jizdé
na kole/kolobézce* a pfeda jej zadateli.

Bezpec&nostni pravidla a zasady pouZivani jizdnich kol a kolobé&Zek v arealu SPOLANA s.r.o. jsou stanovena
v bezpeénostni instrukci B-3.16.12 ,Pouzivani jizdnich kol a kolob&zek v arealu SPOLANA s.r.0.“ a dale v SGR-15-
16 ,Dopravné provozni fad®.
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4.7 Vjezdy vlakovych souprav a lodi

Vjezd/vyjezd vlakovych souprav je realizovan vieCkovou branou v jihozapadni ¢asti arealu SPOLANA s.r.o. Ostraha
podniku provadi (po dohodé s povéfenym zameéstnancem ORLEN Unipetrol DOPRAVA s.r.0.) namatkové kontroly
vlakovych souprav a jejich obsluh.

Vle€kova brana neslouzi pro samostatny priichod osob. Prichod touto branou je povolen vyhradné pro obsluhu
vlakovych souprav zaméstnancim firmy ORLEN Unipetrol DOPRAVA s.r.0. Vlakova souprava smi opustit areal
SPOLANA s.r.0. pouze na pokyn povéfeného zaméstnance ORLEN Unipetrol DOPRAVA s.r.0.

Zakotveni lodi feSi podnikovy utvar, ktery nakladku/vykladku lodi objednal, se specialistou ostrahy podniku.

5 ZTRATA / ZNICENI IDENTIFIKACNI KARTY OSOBNI / VOZIDLA

Ztratu nebo zni€eni identifikacni karty osobni nebo identifikani karty vozidla, opravnujici ke vstupu a nebo k vjezdu
do arealu SPOLANA s.r.0., je povinen majitel karty neprodlené nahlasit zaméstnanci Karetniho centra na telefonni
linku 315 665 006 nebo odeslat zpravu na email karetni.centrum@spolana.cz. a vystavit ,Cestné prohlaseni o ztraté
¢i poskozeni identifikacni karty zaméstnance SPOLANA s.r.o./pracovnika externi firmy* (viz pfiloha ¢. 6 této
smeérnice).

Na zakladé ohlasSené ztraty/zniCeni identifikacni karty zajisti povéfeny zaméstnanec Karetniho centra neprodlené
zablokovani karty, aby nedoSlo k jejimu zneuZiti.

Detailni postup pfi ohlaseni poSkozeni nebo ztraty identifikaéni karty, Uhrady za ztratu, vystaveni nové identifikaéni
karty a sankce za neohlaseni ztraty nebo poSkozeni je uveden v pfiloze €. 6 v bodu 5.

6 REZIM VSTUPU, VJEZDU A POHYBU OSOB A VOZIDEL

Vstup a vjezd do arealu SPOLANA s.r.0. je povolen pouze osobam starSim 15 let (s vyjimkou U¢astnik exkurze).

Ke vstupu do arealu a jeho opusténi jsou uréeny pouze vratnice €. 3 a 4 a recepce SPOLANA s.r.o. (navstévy).
Pro osobni vozidla vjizdé&jici do arealu je uréena pouze vratnice €. 3.
Pro nakladni vozidla vjizdéjici do arealu za ucelem prepravy materialll je urena pouze vratnice €. 4.

6.1 Provoz vratnic

¢ Vratnice €. 3 — v pracovni dny od 6:00 do 18:00 hodin. Mimo tuto dobu Ize pouzit vratnici pouze pro prichod
(bez jizdniho kola) pfes samoobsluzny karuselovy turniket.

e Vratnice €. 4 — nepretrzité.

e Recepce — v pracovni dny od 7:00 do 15:00 hodin.

Provoz vratnic mUze byt operativné upraven rozhodnutim pfisluSného jednatele spole€nosti na zakladé doporuceni
specialisty ostrahy podniku nebo muze byt omezen (v pfipadé mimofadné situace) rozhodnutim Krizového $tabu
(viz R-3.17.1 ,Krizové fizeni®).

6.2 Priichod/prujezd vratnicemi ¢. 3 a 4

Pro zaznam pfichodl a odchodu jsou instalovany snimace, tzv. domovské &tecky. Kazdou identifikacni kartu pro
osobu i vozidlo je potfeba pfikladat ke snimaci/CteCce samostatné. Pro oznaceni bézného pfichodu nebo odchodu
na vratnicich €. 3 a 4 staci pfilozZit kartu ke snimaci/¢te€ce — turniket se uvolni, zadné tlagitko (ikonu) neni nutné
aktivovat.

Nepouziti identifikacni karty a nezaznamenani prichodu resp. priijezdu, podlezeni/pfelezeni turniketu nebo
zavory, Ci jakykoliv jiny neopravnény vstup/vjezd, je brano jako hrubé poruseni bezpecnosti arealu.
Vjezdovou/vyjezdovou zavorou do/z arealu SPOLANA s.r.o. (vratnicemi €. 3 a 4) projizdi pouze fidi¢, ostatni osoby
(spolucestujici) z vozidla vystoupi a prochazeji turnikety (netyka se vozidel Integrovaného zachranného systému,
Celni spravy).

Povinnost vystoupit z vozidla se nevztahuje na vjezd a vyjezd z/do zé6ny CHEMOPARK vrétnici &. 5.

Kazda osoba je povinna na vyzvani pfedlozit identifikacni kartu Ostraze podniku ke kontrole.
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PFi prichodu/prajezdu vratnicemi €. 3 a 4 jsou osoby/fidi€i povinni na vyzvani Ostrahy podniku predlozit ke kontrole
sva osobni zavazadla a umoznit Ostraze podniku kontrolu vozidla. Kontrola vozidla je realizovana tak, zZe fidi¢ sam
otevie dvefe a umozni kontrolu prostoru pro cestujici a zavazadlovy prostor. V oduvodnénych pfipadech je Ostraha
podniku opravnéna kontrolovat i prostor motoru.

6.3 Priichod/prujezd vratnici €. 5

Ke vstupu a vjezdu z Komeréni zény do zony CHEMOPARK je uréena pouze vratnice €. 5 (vyjimkou jsou nouzové
priichody pro pfipady mimoradnych udalosti).

V zé6né CHEMOPARK jsou opravnéni se zdrzovat pouze:

e Zameéstnanci SPOLANA s.r.o., ktefi vykonavaji z titulu popisu svého pracovniho mista v této z6né svoji pracovni
¢innost.

e Pracovnici externich firem/subjektll =z titulu své pracovni funkce/uzavieného smluvniho vztahu. Pokud
vykonavaji svoji pracovni €innost, na kterou obdrzeli ,Povoleni k praci", musi zaroven plnit vSechny podminky
stanovené timto povolenim (viz S-3.11.5 ,Povolovani prace na zafizeni a praci za mimofadnych podminek®).

e Pracovnici externich firem/subjektl, ktefi v této z6né vykonavaji svoji podnikatelskou €innost bud ve vlastnim
objektu nebo v pronajatém objektu (na zakladé uzaviené smlouvy o pronajmu).

e Ostatni osoby pouze za podminek nize uvedenych.

e Nema-Ili osoba povoleni k viezdu do zény CHEMOPARK, je povinna vozidlo odstavit na vyznaceném parkovisti
(viz planek v pfiloze €. 1 této smérnice) a do zény vstoupit pésky.

Pfi vjezdu vozidla do zény CHEMOPARK projizdi vratnici €. 5 celad posadka vozu s povinnosti oznacit na ¢tece vSechny
pasazeéry vozidla.

V pfipadé mimoradné udalosti v z6né CHEMOPARK jsou ¢lenové Krizového Stabu, ¢lenové Jednotky HZSP
a vozidla Integrovaného zachranného systému opravnéni vjet do zény CHEMOPARK sluzebnim vozidlem bez
zaznamu o vstupu na ¢étecce. V piipadé, Ze pfi mimofadné udalosti pouzije ¢len Krizového Stabu k vjezdu do zény
CHEMOPARK soukromé vozidlo, je povinen mit viditelné (za c¢elnim sklem) umisténo oznac€eni ,,Krizovy stab“,
vjezd je mu umoznén bez zaznamu o vstupu na ¢tecce.

V zé6né CHEMOPARK plati — kromé pravidel platnych v Komeré€ni zéné — navic:
1) Do zény CHEMOPARK je umoznén vstup osobam starSim 18 let (s vyjimkou U&astnikd exkurze).
2) Povinnost nosit osobni ochranné pracovni prostfedky (viz pfiloha €. 4 této smérnice):
- ochranny pracovni odév (navstévam muze byt zapljCen previlek pfes viastni odév, pracovni kabat % délky)
- pracovni obuv (navstévy si donesou vlastni pevnou obuv)
- ochranna pfilba
- ochranné bryle
- ochranna maska pro pfipad evakuace.

Z tohoto ustanoveni maji vyjimku zaméstnanci Ostrahy podniku, ktefi mohou pfi vykonu sluzby v zéné
CHEMOPARK pouzit alternativni prostfedek ochrany hlavy ve smyslu S-3.16.10 ,Pravidla pouzivani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkd“ (vyjimka neplati pro pohyb v prostorach instalovanych technologii).

6.4 Zelené zony

Pro pohyb osob v zéné CHEMOPARK byly vytvofeny tzv. Zelené zény, které jsou vyznaleny pfiloze €. 1 této
smeérnice.

Zelené zony jsou v zoné CHEMOPARK oznagené smérovymi tabulemi se zelenymi Sipkami a zelenym obdélnikem.

Mimo znacky Zelenych z6n musi zaméstnanci pouzit vSechny pfedepsané OOPP. Je zakazano opoustét tyto zony
bez osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd.

Zaméstnanci SPOLANA s.r.o., externi osoby i navstévy jsou povinni tyto Zelené zény dodrzovat.

V Zelenych zdnach je povoleno se pohybovat bez osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd (OOPP) a v civilnim
odévu po nezbytnou dobu, tj. k pfemisténi se do/ze Saten a z/do administrativnich ¢asti objektd, které jsou se
Zelenymi zénami propojené. Dale pro pfesun zameéstnancu na pracovisté pred pocCatkem prace nebo po jejim
skoné&eni, nebo v dobé pFestavky v praci na jidlo a oddech (pfechod do/z jidelny).
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6.5 Rezim vjezdu dopravnich prostredktl branou k parkovisti u budovy D4640

Brana k parkovisti budovy D4640 je soucasti vratnice ¢. 5. Prljezd je umoznén dopravnim prostfedkim
opravnénym k parkovani na vyhrazeném parkovisti Zavodu PVC s pouzitim dalkovych ovladacu, které jsou vydany
pfislusnym zaméstnancim Zavodu PVC na zakladé zadosti vedouciho Zavodu PVC, kterou schvaluje specialista
ostrahy podniku.

Tito zaméstnanci jsou povinni neprodlené po prlijezdu branu opét uzavfit. Pfi pfijezdu do zaméstnani tak pokracuji
k domovské ¢tece v budové D4640, kde si oznaci vstup na pracovisté.

Umoznéni prijezdu touto branou dalSim dopravnim prostfedk(m (ke skladu, dilnam) je mozné pouze otevienim
brany vratnym na vratnici ¢. 5 za podminek dle odst. 6.3. O otevieni brany pozada e-mailem vedouci Zavodu PVC
specialistu ostrahy podniku.

Pozor! Dopravni prostfedek vSak nesmi dale pokracovat do zény s nebezpeCim vybuchu (za zavoru) bez
pisemného povoleni k vjezdu do prostfedi s nebezpecim vybuchu, které vydava smeénovy mistr provozu VCM
aTZO.

7 OCHRANA AREALU SPOLANA s.r.o.

7.1 Bezpecnostni pravidla vstupu, vjezdu a pohybu v arealu SPOLANA s.r.o.

a) Do aredlu je zakazan vstup a vjezd osobam, které nemaji pfislusné opravnéni nebo udéleno povoleni
ke vstupu/k vjezdu.

b) Ke vstupu do arealu a jeho opusténi jsou ureny pouze vratnice €. 3 a 4 a recepce v administrativni budové.

¢) Kvjezdu a k vyjezdu vozidel do/z aredlu jsou uréeny pouze vratnice €. 3 a 4. Nakladni vozidla vjizdé&jici do arealu
smérnice. Po celou dobu pobytu vozidla v arealu podniku nebo v zéné CHEMOPARK, je fidi€ povinen mit za
Celnim sklem viditelné umisténo vystavené povoleni k vjezdu.

d) Do arealu je zakazano vnaset alkoholické napoje, navykové, omamné a psychotropni latky za uéelem jejich
konzumace, konzumovat alkohol nebo omamné &i psychotropni latky, vstupovat nebo zdrZzovat se v arealu pod
vlivem alkoholu nebo omamnych &i psychotropnich latek (mé&feni vlivu viz odst. 7.2 této smérnice).

e) V celém arealu plati zakaz vstupu a pobytu osob, u nichz je obsah alkoholu vy3Si nez 0,24 %., nebo pfitomnost
alkoholu ve vydechovaném vzduchu je vy$$i nez 0,24 mg v 1 dms3, nebo které jsou pod vlivem omamnych ¢&i
psychotropnich latek.

f) V celém arealu plati zakaz koufeni (zékaz plati i pro elektronické cigarety a pfistroje nahfivajici tabak nebo
tabakové vyrobky) s vyjimkou stanovenych kufaren a objektd v majetku nebo v najmu externich
firem/subjektl, kde je koufeni limitovano pfislusnou pozarné-technickou dokumentaci a podminéno pisemnym
povolenim vedouciho utvaru a velitele Jednotky HZSP. Zakaz koufeni plati i na mistech, kde se pracuje
s otevienym ohném, napf. pfi svafovani apod. Zakaz koufeni se vztahuje i na volna prostranstvi, kabiny fidict
vozidel a pracovnich strojli i na pracovisté, kde je koufeni povoleno, ale pracuji tam nebo se doasné nachazeji
také nekuraci.

g) Do aredlu je zakazano vnaset zbrané a munice, predevsim:

o stfelné zbrang, v€etné bojovych, mysliveckych, sportovnich, plynovych, poplasnych a signalnich,
e pneumatické zbranég,
e paralyzujici spreje,
¢ nacini a zafizeni, jejichz pouzivani mize ohrozovat Zivot nebo zdravi, v€etné mezi jinymi:
- bodné a se¢né zbrané podle platnych zakon( o zbranich a munici,
- luky a kuSe,
- paralyzéry na bazi elektrického proudu a jiné podobné,
e vybudniny a pyrotechnické materialy podle platného zakona o vybu$ninach.

Vyjimku pro vstup se stielnou zbrani nelze udélit!
Zakaz se netyka zbrani Ostrahy podniku a pfimych donucovacich prostfedku, které jsou soucasti vybavy
pracovnikli Ostrahy podniku. Ustanoveni se dale nevztahuje na pfislusniky ozbrojenych sil a ozbrojenych
bezpecnostnich sbord dle obecné zavaznych pravnich predpisu.

h) V celém aredlu plati zdkaz pofizovat obrazové nebo zvukové zaznamy, napf. fotografovani (tyka se zejména
technologii, bezpe¢nostnich prvkl, apod.), povoleni pro pofizovani zaznamu udéluje specialista ostrahy podniku
viz kap. 11 této smérnice.
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i) Do arealu je zakazano vstupovat se zvifaty a dale je zakazano krmeni zvére vyskytujici se v arealu.

j) V arealu plati zakaz pohybovat se mimo uréena pracovisté a komunikacni pfistupy.

k) Je zakazano porusovat zasady sluSného chovani a zasady Etického kodexu (viz S-4.1.10 ,Pracovni fad",
pfiloha ¢. 1). Za slusné chovani se povazuje jednani bez jakychkoliv osobnich ¢&i jinych invektiv, narazek,
diskriminace, poniZzovani a bez vulgarismi apod. (mGzZe se jednat napfiklad o diskriminaci, ponizovani,
vulgarismy, tykani ¢i zvySovani hlasu, ale také odmitani podrobit se provedeni kontroly/zkousky, na které ma
opravnéna osoba narok).

I) Respektovat instalované vystrazné bezpecénostni znaceni (znacky informativni, zakazu, vystrahy, pfikazu).

m) Je stanovena povinnost hlasit chovani jinych osob, které je v rozporu s ustanovenimi této smérnice, a to na
dispeCink SPOLANA s.r.o. (z podnikové linky 2555 nebo 2585, z ostatnich telefont 315 662 555 nebo 315 662
585).

n) Je nafizena nejvyssi dovolena rychlost 30 km/hod. pro v3echna vozidla projizdéjici v arealu SPOLANA s.r.o.
Pokud dojde k pracim v blizkosti komunikace, kde se muze pohybovat vice osob, je nutno snizit rychlost na
max. 20 km/hod. (viz SGR-15-06 ,Dopravné provozni Fad“). Toto omezeni se nevztahuje na vozidla I1ZS a na
vozidla Ostrahy podniku pfi jizdé k zasahu.

0) Nakladni vozidla externich subjektd vjizdéjici do arealu SPOLANA s.r.o. musi mit vystraznou signalizaci pfi
couvani; pokud ji nemaji, musi bezpe¢né couvani zajistit dalSi osobou.

7.2 Opravnéni Ostrahy podniku

Ochranu osob a majetku a ostrahu arealu SPOLANA s.r.o. vykonava na zakladé uzavieného smluvniho vztahu
Ostraha podniku.

Zaméstnanci Ostrahy podniku jsou v ramci pInéni smluvnich €innosti a v zajmu spole¢nosti opravnéni:

a) Pri vstupu osob do arealu pozadovat prokazani totoznosti osoby prostfednictvim identifikaéni karty, pfipadné
jiného dokladu totoznosti (ob&ansky prikaz, cestovni pas, fidi€sky prikaz).

b) Pozadovat pfredlozeni dokladu opravriujicich k viezdu motorovych vozidel, stavebnich strojd, motorovych vozik(,
jizdnich kol, které osvédcuji vlastnika téchto vozidel. V odlivodnénych pfipadech (napf. pfi zjisténi poruseni
povinnosti stanovenych legislativnimi dokumenty SPOLANA s.r.0.) i pfisluSné opravnéni k fizeni motorovych
vozidel, pfipadné opravnéni k prfepravé nakladu nebo vystavené Povoleni k praci dle S-3.11.5 ,Povolovani prace
na zafizeni a praci za mimoradnych podminek®.

c) PoZadovat, aby se osoba pfi i po vstupu do areadlu podrobila provedeni orientaéni dechové zkoudky
na pfitomnost alkoholu, pfipadné testu na pfitomnost navykovych a omamnych latek v organizmu. Méfeni, zda
je kontrolovana osoba pod vlivem alkoholu nebo omamnych &i psychotropnich latek, provadi Ostraha podniku
k tomu uréenym meéfidlem. O vysledku méfeni provadi zaznam (forma zaznamu neni stanovena, musi v3ak
obsahovat udaje uvedené v odst. 8.4).

d) Zakazat vstup, vjezd nebo pohyb v aredlu osobé, ktera je zjevné pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek a ktera se odmitd podrobit pfislusné zkouSce, nebo u niz bylo poziti alkoholu nebo zneuziti jinych
navykovych latek takovou zkouskou potvrzeno.

e) Podilet se na méfeni rychlosti jizdy vozidel v arealu SPOLANA s.r.0. provadéném Policii CR.

f) Pfi prdchodu/prajezdu vratnici kontrolovat osobni zavazadla, prostor vozidla uréeny pro cestujici, zavazadlovy a
motorovy prostor, ulozné prostory pod sedackami v kabiné vozidla a vyvazeny material, k tomu vyuzit technicka
zafizeni jako napf. detektory kovl apod.

g) PFi duvodném podezfeni na moznou souvislost se zjisténym protipravnim jednanim kontrolovat osoby, prostory,
objekty a dopravni prostfedky, které se nachazeji v prostorach arealu.

h) Pozadovat od osoby sdéleni informaci v pfipadé, ze byla pfistizena pfi pachani protipravniho jednani
majetkového nebo jiného charakteru nebo byla-li takového jednani svédkem, véetné predlozeni dikazi
relevantnich pro posouzeni jeho pfedmétného jednani, ptipadné zadrzet osobu do pfijezdu Policie CR.

i) Zapnout pfi vykonu kontroly zaznamové zafizeni (audiovizualni kamera).

7.3 DalSi opravnéni pii ochrané osob a majetku

Zaméstnanci Ostrahy podniku, specialista ostrahy podniku a dal§i zaméstnanci opravnéni provadét kontroly (viz

odst. 8.3 této smérnice) nebo zaméstnanci, jejichz kompetence vychazeji z legislativnich dokumentd SPOLANA

s.r.0., napf. R-3.17.1 ,Krizové fizeni®) jsou opravnéni:

a) Pfi vstupu osob do arealu poZadovat prokazani totoZnosti osoby prostfednictvim identifikaéni karty, pfipadné
jiného dokladu totoznosti (obCansky prikaz, cestovni pas, fidi€sky prikaz).
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b) Zakazat v odlivodnénych pfipadech (napf. havarie zafizeni, nehoda vozidel nebo jind mimofadna situace, ktera
neumoznuje obvykly provoz a rezim bez nebezpeéi Ujmy na zdravi nebo majetkové Ujmy) vstup nebo vjezd
do ur&enych prostor.

c) V odlvodnénych pfipadech, napf. pfi vzniku mimoradné udalosti &i krizové situace (tj. vyhlaseni stavu
nebezpedi, nouzového stavu, stavu ohrozeni statu ¢i vale¢ného stavu), mohou mit néktera pfijata opatfeni
intenzivn&jSi charakter (zvySena kontrola vozidel, zvyS8ena kontrola osob, omezeni pohybu vozidel a osob uvnitf
arealu, uzavieni ¢asti arealu, apod.).

d) Zastavovat dopravni prostfedky, pfikazat jim smér jizdy nebo zakazat na nezbytné nutnou dobu dalsi jizdu.

e) Zakazat vjezd vozidliim, ktera viditelné znecistuji nebo poskozuji vozovku, a to az do odstranéni zavady, ktera je
davodem takového zakazu.

f) Zabranit neopravnénému vstupu osob do arealu, pfipadné vykazat osobu, ktera se v aredlu zdrzuje bez
pfislusného opravnéni.

g) Zadrzet osobu pfistizenou pfi pachani trestné Cinnosti, nebo bezprostfedné po takovém zjisténi, a pfedat ji
k dal$imu fizeni Policii CR.

h) V pfipadé zjisténi nebo divodného podezieni, Ze osoba porusila povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych
pravnich pfedpisu nebo legislativhich dokumentll SPOLANA s.r.o. takovym zplsobem, Ze timto jednanim pfimo
nebo nepfimo ohrozila Zivoty a zdravi jinych osob pohybujicich se v arealu, majetek nebo Zivotni prostfedi, u€init
opatieni k zabranéni takovému jednani.

i) Provadét zapis pfi provedeni kontroly nebo pfi feSeni mimoradné udalosti, stejné jako pofizovat fotodokumentaci
¢i video zaznam (forma zaznamu neni stanovena, musi vSak obsahovat Udaje uvedené v odst. 8.4).

8 KONTROLY V AREALU SPOLANA s.r.0.

8.1 Povinnost podrobit se kontrole (tj. neni potifebny souhlas kontrolované osoby)

VSechny osoby, které se pohybuji v arealu SPOLANA s.r.o. véetné prostoru vratnic a recepce, jsou povinny se na

vyzvani opravnéné osoby (viz odst. 8.3) podrobit nasledujicim kontrolam:

a) Kontrole totoznosti. Prokazanim totoznosti se rozumi ztotoznéni osoby podle identifikaéni karty, pfipadné dal$iho
dokladu totoZnosti obsahujiciho fotografii kontrolované osoby (ob&ansky prikaz, cestovni pas, fidi¢sky prikaz,
popfipadé jiny vérohodny doklad).

b) Kontrole vozidla, kterd spociva v prohlidce prostoru vozidla uréeného pro cestujici, zavazadlového prostoru,
a prostoru pro motor, uloznych prostoru pod sedackami v kabiné vozidla, loznych ploch a dalSich ¢asti vozidla.
Témto kontrolam nepodléhaji poZarni a sanitni vozidla jedouci se zapnutym vystraznym zafizenim
a zaplombované naklady kamiéna.

¢) Kontrole technického stavu jizdniho kola, vystaveného povoleni k jizdé na kole a vybaveni cyklisty pro jizdu dle
B-3.16.12.

d) Kontrole zavazadel v&etné pfiru¢nich zavazadel a véci vyna3enych/vyvazenych z arealu SPOLANA s.r.o.
(vyluéné jen pres vratnice €. 3 a 4) vcetné kontroly pfislusnych priivodnich dokladl (viz pfiloha &. 2 této
smérnice); u véci vnasenych a dopravovanych do arealu SPOLANA s.r.o., u nichz by pfi zpétném priachodu
vratnici mohly nastat nejasnosti o jejich plvodu a vlastnictvi, zajistit prdvodni doklad dle pfilohy &. 2 této
smérnice v€etné jeho pfedani na vratnici.

e) Prohlidce odévu (rozumi se kontrole odévnich svrsk(); pokud je pfi tom nutno odévni svrs§ky odkladat, musi byt
zachovana zasada, ze kontrolu provadi vzdy osoba stejného pohlavi a na misté k tomu uréeném.

f) Kontrole pfitomnosti alkoholu v dechu — dechové zkouSce.

g) Kontrole poziti jinych navykovych, omamnych &i psychotropnich latek.

h) Kontrole dodrzovani zakazu koureni v celém arealu SPOLANA s.r.o. netyka se stanovenych kufaren a prostor
a objektu v majetku ¢i v najmu externich firem/subjektl, kde je koufeni limitovano pfislusnou pozarné-technickou
dokumentaci a podminéno pisemnym povolenim vedouciho utvaru a velitele Jednotky HZSP.

i) Kontrole, zda osoba nevnasi do arealu SPOLANA s.r.0. zbrané a munice (jejich vyCet je uveden v odst. 7.1 této
smérnice), netyka se prisludnik( Policie CR

j) Kontrole, zda osoba pouZiva pfedepsané OOPP, zejména pfi provadéni pracovni &innosti a pfi pohybu v z6né
CHEMOPARK, a kontrole dodrzovani zasad BOZP.
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8.2 Pravo kontrolované osoby na informace

Kontrolovana osoba ma pravo na nasledujici informace:

a) Sdéleni divodu kontroly.

b) Zakladni udaje o osobé provadéjici kontrolu (pfijmeni, zavod/itvar SPOLANA s.r.0.), pokud neni tato skutecnost
patrna z priikazky s ¢ervenym pruhem / z pfislu§ného oznaceni na pfilbé.

8.3 Opravnéni provadét kontroly v celém arealu SPOLANA s.r.o.

Opravnéni k provadéni kontrol v celém arealu spolecnosti maji pouze:

e zaméstnanci Utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.0. — provadéji kontrolni ¢innost v oblasti BOZP a PO

e zameéstnanci Ostrahy podniku (OP) ve stejnokroji — provadéji kontrolni ¢innost v oblasti bezpecnosti arealu
tito zaméstnanci se prokazou prikazkou s ¢ervenym pruhem a napisem ,KONTROLNI;

e zastupci statnich organl — pravo kontroly jim pfislusi ze zakona.

Specialista ostrahy podniku, ktery Fidi vykon Ostrahy podniku, a manazer Ostrahy podniku vykonavaji kontrolu osob
a vozidel v civilnim odévu; k tomu ucelu pouziji vydanou prikazku se ¢ervenym pruhem a napisem ,KONTROLNI*.
PFi této Cinnosti maji stejna opravnéni jako zaméstnanci Ostrahy podniku.

Mimo to jsou opravnéni:

e Zablokovat platnost vstupni identifikacni karty a nepovolit vstup osobam/zaméstnancim, ktefi porusili ¢i porusuji
bezpec€nostni pravidla dle této smérnice.

e Zablokovat platnost vjezdové karty a nepovolit viezd vozidlim, ktera nerespektuji pravidla silniéniho provozu
obecné platna a doplnéna o bezpec€nostni pfedpisy platné v arealu (parkovani pod potrubnimi mosty, pfekroceni
povolené rychlosti jizdy, pouzivani mobilniho telefonu za jizdy ve vozidle (nevztahuje se na hands-free, ale tyka
se i cyklistd, fidich strojl, motorovych vozikd), nepouzivani bezpecnostnich past u vSech osob jedoucich
ve vozidle apod.).

PFi odmitnuti kontroly na vstupu do arealu podniku nebude dotyéné osobé umoznén prichod/prijezd vratnici.

PFi odmitnuti kontroly v kontrolované ¢asti arealu SPOLANA s.r.o. bude doty¢na osoba vyvedena z arealu a bude ji
zablokovana vstupni identifikaéni karta. O dal§im postupu rozhodne specialista ostrahy podniku.

Postupy zaméstnanct Ostrahy podniku v téchto pfipadech jsou uvedeny ve vnitfnim pfedpisu Ostrahy podniku.

8.4 Zaznamy z provedenych kontrol

Opravnéna osoba provadéjici kontrolu je povinna zpracovat zaznam z kontroly. Forma zaznamu neni stanovena,
pro tyto ucely kontrolujici osoba vZdy zjistuje a zaznamenava zejména nasledujici udaje:

a) Datum, misto a €as kontroly.

b) Zjisténi totoznosti kontrolované osoby (jméno, pfijmeni, Cislo identifikacni karty nebo dalSiho dokladu totoznosti,
nazev Utvaru/externi firmy/subjektu).

¢) Nalez z kontroly, zjisténé nedostatky nebo prestupky.

d) Podpis kontrolované osoby.

e) Podpis osoby provadéjici kontrolu a podpis svédka.

Pokud kontrolovana osoba odmitne zaznam podepsat, uvede kontrolujici osoba tuto skute¢nost do zaznamu.

Zaznam z kontroly pfeda osoba provadéjici kontrolu specialistovi ostrahy podniku nebo utvaru Bezpec¢nosti (podle
druhu nedostatkl zjisténych pfi kontrole — oblast bezpecnosti arealu nebo oblast BOZP a PO; tyto Utvary zajisti bez
zbyte¢ného odkladu zavedeni udaju o pfipadném poruseni povinnosti stanovenych touto smérnici ze zaznamua do
databaze ,Zavady BOZP* v Lotus Notes. Nasledné specialista ostrahy podniku / vedouci Utvaru Bezpecénosti zahaji
prestupkoveé Fizeni za u€elem stanoveni sankce dle odst. 9.1 a 9.2 této smérnice.
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9 SANKCE PRI PORUSENi PRAVIDEL

O sankcich pro externi subjekty/firmy udélenych v souladu pfilohou ¢&. 8 této smérnice rozhoduiji:

e Zaméstnanci Utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.o.

e Specialista ostrahy podniku SPOLANA s.r.0.

e Sankéni komise SPOLANA s.r.o. (ustanovena nafizenim povéfeného jednatele), kontaktni e-mail na sank&ni
komisi: prestupky@spolana.cz

O sankcich pro zaméstnance SPOLANA s.r.o. rozhoduje:

e Sankéni komise SPOLANA s.r.o. (ustanovend nafizenim povéfeného jednatele), kontaktni e-mail na sank&ni
komisi: prestupky@spolana.cz, ktera rozhoduje v souladu s platnymi pracovné-pravnimi predpisy, pfedevsim
zakonem €. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

9.1 Sankce pfi poruseni povinnosti v oblasti BOZP a PO

9.1.1 Utvar Bezpeénosti SPOLANA s.r.o.

Zameéstnanci utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.o. jsou opravneéni, pfi zjisténi jakéhokoliv poruseni povinnosti v oblasti
BOZP a PO ulozit:

a) zakaz vstupu kontrolované osobé do arealu SPOLANA s.r.o. az na jeden (1) rok a/nebo

b) zakaz vjezdu vozidla do arealu az na jeden (1) rok.
Ulozeni délky trvani zakazu je vyhradné v kompetenci Utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.o.

Vedle zakazll vstupu a vjezdl jsou zaméstnanci Utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.0. opravnéni ulozit:
¢) kauci, a to az do vySe 50 tis. KE za kazdé jednotlivé poruseni dané povinnosti (viz pfiloha €. 8 této smérnice).
Ulozena kauce je nevratna.

9.1.2 Sankcni komise SPOLANA s.r.o.

Sankéni komise SPOLANA s.r.o. je opravnéna, pfi zjiSténi poruseni povinnosti v oblasti BOZP a PO v pfipadech
hodnych zvlastniho zietele, ulozit:

a) zakaz vstupu kontrolované osobé do arealu SPOLANA s.r.o. minimalné na jeden (1) rok a/nebo

b) zakaz vjezdu vozidla do arealu minimalné na jeden (1) rok.

Trvani zakazu je vyhradné v kompetenci sank&ni komise.

Vedle zakazU vstupu a vjezdu je sankéni komise opravnéna ulozit:
a) kauci, a to az do vy3e 100 tis. K& za kazdé jednotlivé poruseni dané povinnosti (viz pfiloha €. 8 této smérnice).
UloZena kauce je nevratna.

Zakaz vstupu a/nebo zakaz vjezdu do aredlu SPOLANA s.r.o. mize byt v pfipadech hodném zvlastniho zietele ulozen
na dobu neurcitou bez moZnosti kauce.

9.2 Sankce pfi poruseni povinnosti kontroly a bezpec¢nosti arealu

9.2.1 Specialista ostrahy podniku
Specialista ostrahy podniku je opravnén, pfi zjisténi jakéhokoliv poruseni internich pravidel v oblasti kontroly
a bezpec€nosti arealu, ulozit:
a) kauci, a to az do vySe 50 tis. K& za kazdé jednotlivé poruseni dle miry zavaznosti (viz pfiloha €. 8 této smérnice).
UloZen4 kauce je nevratna.

Vedle kauce je specialista ostrahy podniku opravnén, v rozsahu dle pfilohy €. 8 této smérnice, uloZit:
b) zakaz vstupu osobé do arealu SPOLANA s.r.o. a/nebo
¢) zakaz vjezdu vozidla do arealu SPOLANA s.r.0.
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9.2.2 Sankéni komise SPOLANA s.r.o.
Sankéni komise SPOLANA s.r.o. je opravnéna, pfi zjiSténi zavazného poruseni internich pravidel (pfipady hodné
zvlastniho zfetele) v oblasti kontroly a bezpecnosti arealu, ulozit:
a) zakaz vstupu osobé do aredlu SPOLANA s.r.o. a/nebo
b) zakaz vjezdu vozidla do arealu
v rozsahu, ktery je ponechan vyhradné v kompetenci sankéni komise, a to minimalné na jeden kalendarni rok.

V pfipadech, hodnych zvlastniho zietele, mize sankéni komise uloZit zakaz vstupu a/nebo zakaz vjezdu na dobu
neurcitou bez moznosti kauce.

UloZena kauce je nevratna.

9.3 Sankce pii poruseni povinnosti ochrany zivotniho prostredi a ostatnich povinnosti

9.3.1 Sankéni komise SPOLANA s.r.o.

Sankéni komise SPOLANA s.r.o. je opravnéna, pfi zjisténi jakéhokoliv poruseni ochrany zivotniho prostfedi a ostatnich
povinnosti ze strany externi firmy/subjektu, ulozit:

a) zakaz vstupu osobé do aredlu SPOLANA s.r.o. a/nebo

b) zakaz vjezdu vozidla do arealu SPOLANA s.r.o.

Délka trvani zakazu vstupu a/nebo zakazu vjezdu je vyhradné v kompetenci sankéni komise.

Vedle zakazU vstupu a vjezdu je sankéni komise opravnéna externi firmé/subjektu uloZit:
¢) kauci, a to az do vy3e 100 tis. KE za kazdé jednotlivé porudeni dané povinnosti (viz pfiloha €. 8 této smérnice).
UloZena kauce je nevratna.

Zakaz vstupu a/nebo zakaz vjezdu muze byt, v pfipadech hodnych zvlastniho zfetele, ulozen na dobu neuréitou bez
moznosti kauce.

9.4 ZruSeni zakazu vstupul/vjezdu pro zaméstnance SPOLANA s.r.o.

O zruSeni zakazu vstupu/vjezdu pro zaméstnance SPOLANA s.r.o. mize rozhodnout pouze povéfeny jednatel
SPOLANA s.r.o. Zadost o zru$eni zékazu vystavi vedouci Utvaru (nadfizeny zaméstnance, ktery se dopustil prestupku)
a zaSle koordinatorovi ostrahy podniku, ktery provéfi rozsah prestupkl zaméstnance a Zadost postoupi povéfenému
jednateli se svym stanoviskem (doporu¢enim ke schvaleni nebo k zamitnuti) k rozhodnuti.

10 PROPUSTKY NA MATERIAL A PREDMETY

Z aredlu SPOLANA s.r.o. jsou pfedméty a material propoustény na zakladé vystavenych dokladu - propustek.
Propustkové bloky vydava povéfeny zaméstnanec Utvaru Sprava arealu na zakladé pozadavku vedoucich
podnikovych Utvar(i a externich firem/subjektl, podrobnosti jsou uvedeny v pfiloze €. 2 této smérnice.

Povéfeny zaméstnanec utvaru Sprava aredlu a specialista ostrahy podniku vedou seznam osob opravnénych
potvrdit propustku na material véetné podpisovych vzort osob opravnénych vystavovat propustky (vzor seznamu je
uveden v pfiloze €. 2 této smérnice.

V priloze €. 2 této smérnice jsou uvedeny druhy propustek na material a predméty, véetné jejich vzor(l, detailné jsou
uvedeny postupy pro vydavani propustkovych blokd, dale povinnosti osob opravnénych vystavovat propustky,
vedeni evidence propustek, postupy v pfipadé storna propustky a reZim odvozu odpadu z arealu SPOLANA s.r.o.
na propustku.
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11 FOTOGRAFOVANI / NATACENI V AREALU SPOLANA s.r.o.

V celém aredlu SPOLANA s.r.o. plati pfisny zakaz pofizovat obrazové nebo zvukové zaznamy, tzn. fotografie,
video nahravky, video sekvence mobilnim telefonem, on-board kamerou instalovanou ve vozidle nebo pofizovat
zaznamy (videa) jinym zpUsobem bez pfedchoziho povoleni specialisty ostrahy podniku. Zakaz se tyka zejména
vyrobnich technologii, bezpeénostnich prvka, apod.

Povoleni pro pofizovani zaznamu je opravnén udélit specialista ostrahy podniku na zakladé pisemné zadosti (viz

priloha €. 9), ve které Zadatel uvede:

- nazev spole¢nosti, pro kterou se povoleni vystavuje, €islo smlouvy / &islo zakazky / smlouva o najmu, apod.

- duavod, pro ktery se povoleni vydava (investiéni akce, bezpetnost a ochrana zdravi pfi praci, propagacni
kampané, kalendare, foto z exkurze, apod.)

- pfesna specifikace mista (Cisla blokd / budov, oznaceni mostu, ulice, nebo zafizeni, technologie), na které se
povoleni vystavuje, v€etné typu a &isla zafizeni k fotografovani / nataceni (mobilni telefon, fotoaparat atd.)

- jméno, pfijmeni osoby, pro kterou se povoleni vystavuje,

- Cislo identifikacni karty (nebo ob&anského prukazu / cestovniho pasu) osob, pro které se povoleni vystavuje,

- termin povoleni k fotografovani (od — do).

- jméno a pfijmeni osoby Zadajici o povoleni, nazev pracovni funkce, Utvar/spole¢nost, kontaktni udaje (osoba
musi mit opravnéni ke vstupu do arealu),

Vyplnénou Zzadost je nutné zaslat na e-mail fotografovani@spolana.cz minimalné 5 pracovnich dnlG pFed
planovanym terminem zahajeni fotografovani/nataceni.

Povoleni mize byt vydano pouze na osoby pfimo spojené s akci (napf. jednatelé, vedouci, mistfi, zaméstnanci
InvestiCniho Useku, utvaru Divestice, specialista PR a marketingu, zaméstnanec personalniho useku ORLEN
Unipetrol RPA a dalSi) a pouze pro spole¢nost, ktera celou akci zastfeSuje/dodava (kontraktor).

Povoleni se vydava s maximalni dobou platnosti jednoho kalendarniho roku. Povoleni se nevydava na ,cely areal®,
ale pouze na pfesné oznacené objekty/plochy.

Fotografovani/nataceni Ize provadét pouze s technikou, ktera odpovida mistnim podminkam, potfebam a mistu,
kde se fotografuje/nataci (technika musi napf. splfiovat podminky vybusné zény Ex).

V pfipadé zjisténi, Ze je provadéno fotografovani/nataleni bez povoleni, je toto brano jako hrubé poruseni
bezpecénosti areadlu a osoba/zaméstnanec bude vykazan z arealu.

Zakaz fotografovani a pofizovani video zaznam(l se nevztahuje na specialistu ostrahy podniku, zaméstnance utvaru
Bezpec&nosti a zaméstnance utvaru HZSP ke sluzebni ¢innosti.

12 SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Zakon ¢&. 262/2006 Sb. Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 65/2017 Sb. o ochrané zdravi pfed Skodlivymi G€inky navykovych latek, ve znéni pozdéjSich predpis(

Zakon €. 56/2001 Sb. o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich... (ve znéni pozdéjSich predpisu)

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi (ve znéni pozdéjSich predpist)

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajl a navazujicimi pravnimi pfedpisy

Vyhlaska Ministerstva dopravy €. 341/2014 Sb. o schvalovani technické zpusobilosti a o technickych podminkach
provozu vozidel na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich pfedpist

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢€. 2016/679 ze dne 27.dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju a o volném pohybu téchto Udaju a o zruSeni smérnice

95/46/ES (GDPR)

R-3.17.1 -Krizové Fizeni*

S-3.8.8 .Pracovnépravni a mzdova problematika“

S-3.8.9 ,Skoleni"

S-3.12.1 .Zaznamy*

S-3.17.8 LZajisténi poZzarni ochrany*
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S-4.1.3 ,Ochrana podnikovych informaci"

S-4.1.4 .Najem majetku podniku®

S-4.1.5 ~Povinnosti externich subjekt v arealu SPOLANA s.r.0.”

S-4.1.10 .Pracovni fad*

S-3.115 .Povolovani prace na zafizeni a praci za mimofadnych podminek*

S-3.16.10 .Pravidla pouzivani osobnich ochrannych prostfedk(”

P-3.7 ~Realizace expedic”

P-3.9.1 »Informacni technologie”

B-3.16.12 ~Pouzivani jizdnich kol a kolobézek v arealu SPOLANA s.r.0.”

smérnice skupiny ORLEN Unipetrol S076 ,,Ochrana osobnich udaju®

13 ZAZNAMY

Zaznam o navstévé - kap. 3, odst. 3.3.3 (elektronicky systém pro evidenci navstév)

Zaznam je veden v elektronické podobé na recepci SPOLANA s.r.o. (pracovist€ ORLEN Ochrona Sp z.0.0.)

Seznameni s Bezpeénostnimi pokyny - kap. 3, vzor pfiloha ¢. 4

Zadost o vstupni $koleni a vystaveni IK pro zaméstnance SPOLANA s.r.o./pracovniky externich firem - kap. 3,
priloha €. 6, Sablona formulare je dostupna na disku W:\Ol_FORMS\1vstup.dot a na internetovych stankach
SPOLANA s.r.0.: https:/www.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-a-informace-ke-stazeni.aspx

Zadost o povoleni viezdu vozidel a vystaveni IK / oznameni o zméné registraéni znadky - kap. 4, ptiloha &. 6,
Sablona je dostupna na disku W:\Ol_FORMS\1vjezd.dotx a na internetové adrese:

https:/iwww.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-a-informace-ke-stazeni.aspx
Identifikaéni karta (osobni) - kap. 3, pfiloha €. 6

Identifikaéni karta ,Navstévnik - Visitor® - kap. 3, pfiloha ¢. 6

Identifikaéni karta vozidla - kap. 4, pfiloha €. 6

Cestné prohlaseni o ztraté & poskozeni identifikadni karty zaméstnance SPOLANA s.r.o./pracovnika externi firmy — kap.
5, pfiloha €. 6

Operativni evidence IK — kap. 3 a 4
Kopie pfijmového pokladniho dokladu — pfiloha €. 6
Pokladni kniha, kopie pokladni knihy — pfiloha &. 6

VySe uvedené zaznamy uklada zaméstnanec Karetniho centra na svém pracovisti po dobu 3 let. V pfipadé zadosti
o IK je doba jejich uloZeni rovna dobé platnosti pfislusné IK.

VypInéné jednorazové Povoleni k viezdu vozidla - kap. 4, vzor pfiloha ¢€. 3

Zaznam uklada povéreny zaméstnanec Utvaru Expedice na svém pracovisti po dobu 1 roku.
Karta ,Vjezd osobniho vozidla® (jednorazova) - kap. 3, pfiloha €. 6
Povoleni k viezdu do zény CHEMOPARK" (jednorazoveé) - kap. 4,

VySe uvedené zaznamy uklada Ostraha podniku.

Zadost o exkurzi - kap. 3, vzor pfiloha &. 7, $ablona formulafe je dostupna na disku W:\Ol_FORMS\1z4adost o
exkurzi.dot a na internetovych stankach SPOLANA s.r.o.: https://imww.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-
a-informace-ke-stazeni.aspx

Zaznam uklada specialista vzdélavani a rozvoje HR ORLEN Unipetrol RPA po dobu minimalné 1 roku.

Povoleni k jizdé na kole / kolob&Zce v aredlu SPOLANA s.r.o. - odst. 4.6, formulaf ,Zadost o vydani Povoleni k jizdé
na kole / kolobézce v arealu SPOLANA s.r.0.” je dostupny na podnikové siti v adresafi W:\Ol_FORMS\1kola.dot.

UloZeni zaznamu feSi B-3.16.12 ,Pouzivani jizdnich kol a kolobé&Zek v arealu SPOLANA s.r.o.”
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Zadost externich firem/subijektd o povoleni dodateéné ostrahy - kap. 15.2
Zadost o povoleni k fotografovani/pofizovani audiovizualnich zdznama - kap. 11, vzor viz pFiloha &. 9

Zadost o povoleni viezdu specidlnich motorovych vozidel — odst. 4.5, vzor viz pfiloha &. 6
Oznameni o statnich prisluSnicich se statnim ob&anstvim mimo zemi EU — odst. 3.3.2, 3.3.3
Zadost o zruseni zakazu vstupu/viezdu pro zaméstnance — odst. 9.4

Vy3e uvedené zaznamy uklada specialista ostrahy podniku.

Zaznamy z provedenych kontrol - kap. 8.4

Uklada specialista ostrahy podniku nebo utvar Bezpecénosti (podle druhu nedostatkl zjisténych pfi kontrole) po dobu
5 let.
Seznam osob opravnénych k podpisu propustek a kontaktnich zaméstnancu - kap. 10, pfiloha ¢&. 2

Zadost o vydani bloku propustek - kap. 10, pfiloha &. 2

Seznam uklada povéreny zaméstnanec Utvaru Sprava arealu v aktualni podobé, Zadosti uklada po dobu 3 let.

Ustanoveni sankéni komise — kap. 9
Zaznam uklada predseda a ¢lenové sank&ni komise po dobu trvani komise (Clenstvi v komisi).

Seznam predmétu (soupis materialu) dovazenych do podniku - pfiloha €. 2
Evidence vydanych ocislovanych propustek - pfiloha €. 2

VySe uvedené zaznamy ukladaji osoby opravnéné potvrdit propustky na material po dobu 3 let.

Po uplynuti IhGty pro uloZzeni dokument( se zaznamy na pracovisti se postupuje podle S-3.12.1 ,Zaznamy*.
Ukladani zaznamu v elektronické podobé fesi proces €. 3.9.1 ,Informacni technologie®.

14 VYKLAD POJMU A ZKRATEK

Vyklad béznych (Casto pouzivanych) pojm0 a zkratek, které jsou pouzity v této smérnici a nejsou nize uvedeny,
je soucasti databaze ,Podnikova legislativa“ v Lotus Notes.

exkurze — pro ucCely této smérnice se jedna o navstévu jednotlivel nebo skupiny za Ucelem vzdélavani nebo
poznavani pfimo v provoznich podminkach

identifikaéni karta (IK) - bezkontaktni karta, ktera slouZi k evidenci osob a vozidel v arealu SPOLANA s.r.o.

identifikaéni karta jednorazova - karta opravfiujici k jednorazovému vstupu (vjezdu) do arealu SPOLANA s.r.o.
bez individualniho pfidéleni osobé& nebo vozidlu
identifikaéni karta trvala - karta, ktera je trvale pfidélena osobé &i vozidlu

objednatel - vedouci utvaru SPOLANA s.r.o. (fidici urovné N az N-2) nebo jim povéfeny zaméstnanec, anebo
odpovédny pracovnik externi firmy / subjektu, ktery zajiStuje objednani jiné externi firmy pro vykon
prace v arealu SPOLANA s.r.o., nebo zajiStuje pronajem objektu v arealu SPOLANA s.r.o. externi
firmeé / subjektu

odbavovaci pracovisté - pracovisté Ostrahy podniku pfed vratnici €. 4, které zajiStuje vjezd vozidel k nakladce
a vykladce v arealu SPOLANA s.r.o.

ORLEN Unipetrol DOPRAVA s.r.o0. - externi firma zajiStujici na zakladé smlouvy, Ufedniho povoleni a licence dle
zakona €. 266/1994 Sb. o drahach (v platném znéni) provozovani drahy a drazni dopravy na vle¢ce Spolany

osobni doklad - doklad totoznosti osoby obsahuijici jeji fotografii (ob&ansky prikaz, cestovni pas, fidi¢sky priikaz,
pridélena osobni Identifikacni karta, vérohodny sluzebni prikaz apod.)
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ostraha podniku - soukroma bezpeénostni agentura zajistujici na smluvnim zakladé ostrahu SPOLANA s.r.o.
podnik - SPOLANA s.r.o., ul. Prace 657, Neratovice
smluvni vztah — uzavfena smlouva, dohoda, objednavka

specialista ostrahy podniku - koordinator ostrahy podniku (zaméstnanec SPOLANA s.r.0.), ktery fidi vykon Ostrahy
podniku pro SPOLANA s.r.0.

specialista vzdélavani a rozvoje HR ORLEN Unipetrol RPA — zaméstnanec spole¢nosti ORLEN Unipetrol RPA,
ktery pro SPOLANA s.r.o. vykonava ¢innosti v oblasti vzdélavani a rozvoje zaméstnancu a exkurzi

subjekt — pro ucely této smérnice se jedna o fyzické a pravnické osoby

utvar nakupu ORLEN Unipetrol RPA — pro ucely této smérnice se jedna o uUsek nakupu spole€nosti ORLEN
Unipetrol RPA s.r.o., zajistujici na smluvnim zakladu pro SPOLANA s.r.0. nakup surovin, materiald,
udrzby nebo sluzeb

zaméstnanec - zaméstnanec SPOLANA s.r.o. ve smyslu zdkoniku prace nebo zaméstnanec externiho
subjektu/firmy

zaméstnanec Karetniho centra - zaméstnanec spole¢nosti ORLEN Ochrona Sp z.0.0. (Ostrahy podniku), zajistujici
na smluvnim zakladu pro SPOLANA s.r.o. vstupni Skoleni, spravu identifikacnich karet a inkasni
misto (pfebirani hotovostnich plateb - vratnych kauci - k identifikacnim kartam a hotovostnich plateb
za poSkozené Ci ztracené identifikacni karty); k uvedenym c&innostem je s timto zaméstnancem
uzaviena dohoda o odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyuctovani

z6éna CHEMOPARK - oplocena ¢ast arealu SPOLANA s.r.o. s vyrobnimi prostory se zvySenym rizikem a
omezenym pfistupem

zéna Komerc¢ni - ¢ast arealu SPOLANA s.r.o. ur€ena pro komeréni vyuziti

zadatel — osoba, ktera uplatiiuje pozadavek na vystaveni urCitého druhu povoleni, které je definovano touto
smérnici (napf. povoleni ke vstupu, k vjezdu, k fotografovani atd.)

IK - identifikagni karta
INFOS - pocitaCova aplikace pro evidenci osob a vozidel, umoziujici vyuziti identifikacnich karet
1ZS - Integrovany zachranny systém

HZSP - Hasi¢sky zachranny sbor podniku

OOPP - osobni ochranné pracovni prostiedky

SAR - (tvar Sprava arealu

Rz - registraéni znacka motorového vozidla (dfive SPZ)

15 ZAVERECNA USTANOVENI

15.1 Proskoleni externich pracovnikui

Vedouci pracovnici externich firem/subjektl, které budou vykonavat sjednanou ¢innost v arealu SPOLANA s.r.o.,

jsou povinni:

¢ Informovat své dodavatele o ustanovenich této smérnice a smluvné je zavazat k jejich plnéni vCetné dalSich
externich subdodavatelu.

e Zaijistit proskoleni pracovniku této externi firmy / subjektu a svych subdodavatelt z této smérnice S-4.1.7 a
z S-4.1.5 ,Povinnosti externich subjektl v aredlu SPOLANA s.r.0.“ (S-4.1.7 i S-4.1.5 jsou dostupné na webovych
strankach SPOLANA s.r.o. na adrese “https://www.spolana.cz/” v pohledu ,Sluzby a aredl / Legislativa®).

¢ Proskoleni externich pracovnikud z dal$ich legislativnich norem SPOLANA s.r.o. stanovuje smérnice S-4.1.5.

e Smluvné zavazat své dodavatele k pfedani seznamu majetku (materialu, naradi, stroji a pfedmétl véetné jejich
vyrobnich/eviden&nich Cisel), ktery dovezou do arealu SPOLANA s.r.0. jako své vlastnictvi za ucelem plnéni
smluvniho vztahu. Postup kontroly viz pfiloha &. 2 této smérnice.
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15.2 Dodatec¢na ostraha

V pfipadé, ze externi firmy/subjekty, které maji uzavien smiuvni vztah se SPOLANA s.r.0., chtéji na své naklady
zabezpecit svllj majetek dal$i dodate¢nou ostrahou (fyzicka ostraha, technologicka ostraha, atp.), jsou povinny tuto
skute¢nost oznamit utvaru, se kterym maji uzavien smluvni vztah (ij. objednateli), ktery pozada o povoleni
specialistu ostrahy podniku.

Po vydani povoleni jsou firmy/subjekty povinny se fidit pokyny vydanymi v ramci tohoto povoleni.

15.3 Seznameni s touto smérnici
VSichni zaméstnanci SPOLANA s.r.0. musi byt prokazatelné seznameni s touto revizi S-4.1.7.

16 SEZNAM PRILOH

Pfiloha €. 1 - Zakladni rozdéleni arealu SPOLANA s.r.o. (planek) s vyznacenim:
- komeréni zény a zény CHEMOPARK, unikovych vychodl, recepce a vratnic, parkovist
- zelenych zén v zéné CHEMOPARK® (koridoru pro prichod bez osobnich ochrannych pracovnich
prostifedku)

PFiloha €. 2 - Rezim navozu / odvozu zbozi, materialu a pfedmétl. Propustky

Pfiloha €. 3 - Jednorazové ,Povoleni k vijezdu vozidla“ (3 jazykové mutace)

PFiloha ¢. 4 - Bezpec€nostni pokyny pro osoby vstupujici, vjizdéjici a pohybuijici se v arealu SPOLANA s.r.o.
Pfiloha €. 5 - Zaznam o proSkoleni posadky nakladniho vozidla

Pfiloha ¢. 6 - Identifika¢ni karty

- Zadost o vstupni koleni a vystaveni IK pro zaméstnance SPOLANA s.r.0.
- Zadost o vstupni $koleni a vystaveni IK pro pracovniky externich firem
- Z&dost o povoleni k vjezdu vozidel a vystaveni IK/ozndmeni o zmé&né registradni znacky
- Pouceni o zpracovani osobnich udaju (je soucasti vSech zadosti o vstup/o vjezd)
- Cestné prohlaseni o ztraté &i poskozeni identifikaéni karty zaméstnance SPOLANA s.r.o./pracovnika externi
firmy - vzor
Ptiloha &. 7 - Zadost o exkurzi ve SPOLANA s.r.0.
Pfiloha €. 8 - Vybrané pfestupky a sankce
Piloha 6. 9 - Zadost o pofizovani foto a video zaznamd v arealu SPOLANA s.r.0.

Vypracoval: gestorsky utvar, | Provéfil: Schvalil: C.wyt. / revize

Milan Vencovsky Martin Cech Piotr Robert Kearney / 3
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Zakladni rozdéleni arealu SPOLANA s.r.o.
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Zakladni mapa SPOLANA s.r.o. s vyzna€enim tzv. Zelenych zén
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REZIM NAVOZU / ODVOZU ZBOZi, MATERIALU A PREDMETU
PROPUSTKY

1 Postup pfi nastupu externi firmy / subjektu do arealu SPOLANA s.r.o.

a)

b)

<)

d)

V pfipadech, kdy je do arealu SPOLANA s.r.0. dovazen majetek externi firmy / subjektu, pfedlozi tato firma /
subjekt pfi prijezdu vratnici €. 3 nebo €. 4 Ostraze podniku (OP) dvojmo (original plus kopie) seznam pfivazenych
predmét(l, naradi, nacini a vybaveni v€etné jejich vyrobnich/evidenénich &isel (pokud toto &islo maiji) a seznam
materialu pfivazeného na akci (nikoliv propustku).

Pracovnik OP provede namatkovou kontrolu materialu a predméta dle seznamu, ktery potvrdi razitkem ,VSTUP
DO PODNIKU* a uvolni viezd do arealu SPOLANA s.r.o. Original seznamu uklada na svém pracovisti. Seznamy
vyuziva OP ke kontrole pfi zpétném vyvozu materialu a pfedmétd z arealu SPOLANA s.r.o.

Pro pravidelné pfivazeni stejného materialu (napf. naradi) a jeho nasledny odvoz do arealu SPOLANA s.r.o.
mohou osoby vyuzit formular , Trvala propustka na material“ (vzor tato pfiloha, strana 5), kterou potvrdi podpisem
povéreny zastupce externiho subjektu. Provedenou kontrolu propustky a pfivazeného materialu potvrdi podpisem
povéfeny zaméstnanec Ostrahy podniku; pro jednorazové prljezdy slouzi formulaf ,Seznam pfevazeného
materialu®.

Propustky se nevystavuji na predméty pfidélené zaméstnavatelem svym zaméstnancim k vykonu prace

(notebook, fotoaparat, mobilni telefon, kalkulacka, osobni ochranné pracovni prostfedky) a na pracovni
dokumentaci.

2 Ukon¢eni €innosti externi firmy / subjektu v arealu SPOLANA s.r.o0.

a)

b)

c)

d)

f)

)

PFi ukonceni Cinnosti musi vratit povéfeny pracovnik externi firmy/subjektu nepouzité vydané bloky propustek (viz
kap. 3 této pfilohy) do utvaru objednatele.

Objednatel je povinen neprodlené uvédomit specialistu ostrahy podniku a Gtvar SAR o ukon&eni smluvniho vztahu
s externi / firmou / subjektem. Objednatel je také opravnén vystavit propustku se dvéma modrymi pruhy na
vyvazeny zbytkovy material externi firmy / subjektu z arealu SPOLANA s.r.0. Propustka musi byt podepsana
opravnénym zaméstnancem objednatele (jeho jméno musi byt uvedeno tiskacim pismem) a potvrzena
zaméstnancem Ostrahy podniku.

Odvoz materialu z aredlu SPOLANA s.r.o. je nahlaSovan (dle konkrétni situace odvozu) utvaru SAR nebo
Investi€nimu Useku nebo utvaru Divestic.

P¥i odjezdu predlozi zaméstnanec externi firmy / subjektu pracovnikovi OP ve vratnici svoji kopii seznamu (viz kap.
1 této pfilohy), pfipadné propustku na vyvazeny zbytkovy material, k namatkové kontrole.

Pracovnik OP provede namatkovou kontrolu vyvazeného materialu a pfedmétu dle seznamu, pfipadné dle
propustky na vyvazeny zbytkovy material, potvrdi razitkem ,OPUSTILO ZAVOD*; 1 kopii seznamu eviduje pro
pfipadnou potfebu kontroly.

Pokud je nutno zbyly material vyvazet v Zelezniénim vagonu, narokuje externi firma / subjekt prostfednictvim
objednatele pfistaveni vagénu. Objednatel neprodlené oznami specialistovi ostrahy podniku ¢as a misto
nakladky. Specialista ostrahy podniku rozhodne o provedeni namatkové kontroly vagénu na misté nakladky
pracovniky OP (ostatni povinnosti ve smyslu této smérnice se neméni).

PFi odvozu materialu lodi nahlasi objednatel zakotveni lodé v pfistavu SPOLANA s.r.o. (k nakladce) specialistovi
ostrahy podniku, popf. jim uréenému zastupci, ktery rozhodne o provedeni namatkové kontroly podle pfislusnych
dokladd.

3 Vydavani propustkovych bloku

a)

b)

Externim firmam / subjektim, které vykonavaji prace a sluzby pro SPOLANA s.r.0. v dobé stanovené smlouvou,
vystavuje propustky pfimo objednatel (podnikovy utvar).

Externim firmam / subjektlim, které vykonavaji svoji podnikatelskou &innost ve vlastnich objektech nebo
pronajatych prostorach v arealu SPOLANA s.r.0. na zakladé uzavieného dlouhodobého smluvniho vztahu,
vydava bloky propustek povéfeny zaméstnanec Utvaru Sprava aredlu na zakladé Zzadosti dané externi firmy /
subjektu.

Externi firma / subjekt k zadosti pfipoji:

- vzor (otisk) razitka, které bude uzivat na vystavenych propustkach

- seznam osob povéfenych vystavovanim a podepisovanim propustek (véetné podpisovych vzoru).

- pokud zadost podava externi firma / subjekt pro své subdodavatele, musi dolozit, Ze je smluvné zavazala

k dodrzovani tohoto Propustkového fadu (kopii smlouvy, pisemnym prohlasenim).

V pfipadé jiného objednatele / pronajimatele nez Utvar Sprava arealu musi byt zadost potvrzena pfisluSnym
podnikovym objednatelem / pronajimatelem. Zadost je platna po dobu trvani investiéni akce/smlouvy. Nejdéle
vSak do konce kalendainiho roku.
Bloky propustek vydava povéfeny zaméstnanec SAR na zakladé pozadavku externich firem / subjekta.
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c) Podnikovym utvardm (opravnénému zaméstnanci) vydava propustky povéfeny zaméstnanec SAR na zakladé

pozadavku vedouciho utvaru / zavodu.
Povéfeny zaméstnanec utvaru Sprava aredlu vede seznam osob opravnénych potvrdit propustku na material
véetné jejich podpisovych vzorl. Vzor seznamu:

Jméno a prijmeni,
Pracovni pozice
Utvar SPOLANA s.r.o. / externi
subjekt

Pridélené L ,
identifikacni islo Podpisovy vzor Vzor razitka Dostupnost telefon

Tel.:
Mobil:

d) Vedouci podnikovych utvar(l i externich firem / subjektl ur€i osoby opravnéné k podpisu propustek a urci

kontaktni osoby pro jednani ve véci propustek; jejich seznam véetné podpisovych vzorll pfedaji specialistovi
ostrahy podniku, ktery zajisti jejich pfedani OP a utvaru Sprava arealu. Podpisové vzory jsou povinni revidovat
kazdoro¢né k pocatku roku (nejpozdéji do 31.1.) a neprodlené pfi organizacnich &i personalnich zménach
a predat je specialistovi ostrahy podniku.

e) Specialista ostrahy podniku uchovava seznamy osob opravnénych k podpisu propustek po dobu opravnéni osob

4

| zaméstnancli a poté po dobu nezbytné nutnou (dle Obecného nafizeni o ochrané osobnich uUdaja EU
¢. 2016/679 — GDPR a smérnice skupiny ORLEN Unipetrol ¢. 076 Ochrana osobnich udaja).

Povinnosti drzitelGl propustkovych blokt (tj. povéfenych osob SPOLANA s.r.0. i externich firem / subjekt()

a) Zodpovidaji za zabezpeceni propustkovych blokU proti zneuziti.
b) O vydeji propustek vedou evidenci formou kopii propustek. Jsou povinni oznagit prvni strany propustkovych bloku

<)

d)

e)

f)

5

a strany propustek pfidélenym identifikaénim &islem.

Propustky a dodaci listy pro prichod materialu vratnici musi vyplfiovat ¢itelné se véemi Udaji podle predtisku
a tyto doklady podepsat. Jméno schvalujiciho musi byt pfedepsano tiskacim pismem. Propustku mize schvalit
podpisem pouze povéfena osoba uvedena na seznamu podpisovych vzord pfedanych specialistovi ostrahy podniku.
Na materialovych propustkach a dodacich listech expedovaného zboZi musi byt uveden pocet obald, ve kterych
je zbozi pfepravovano.

Externi firma / subjekt musi pouzivat vyhradné bloky propustek, které ji byly vydany zastupcem SPOLANA s.r.0.
Je-li propustka vystavena na material Spolany, ktery se bude vracet zpét do arealu SPOLANA s.r.0. (napf.
zafizeni vezené do opravy, material na provedeni ukonl v ramci kooperace atd.), pouzije se k tomuto Ucelu druhy
list propustky (1.kopie = pravodka), do kterého pracovnik OP pfi navratu vyznaci datum a €as vjezdu do aredlu.
Takto oznacenou pruvodku ulozZi jeji vystavovatel spolu s pfislusnym evidencnim listem.

Druhy propustek na material a predméty (vzory propustek viz strana 4 této pfilohy)

Druh propustky Ugel Opravnéni k vystaveni

Dodaci list - propustka
branou zavodu
SPOLANA s.r.o.

pro expedici hotovych vyrobk(i SPOLANA
S.I.0., popf. jiné produkce SPOLANA s.r.0. @

povéfeny zaméstnanec Utvaru Expedice
(tisk ze systém0 ISDL, SAP — viz proces
P-3.7 ,Realizace expedic*)

Dodaci list - propustka
branou zavodu
EXTERNI FIRMA

odprodej produkce externi firmy s trvalym
sidlem v aredlu SPOLANA s.r.o.

externi firmou povéfené osoby (dle odst.
3d) a kap.10 této pfilohy)

Poznamka: Kompletni pfehled privodnich dokladll k nalozenému zboZzi viz proces P-3.7 ,Realizace expedic”.

Materialova propustka —

SPOLANA s.r.o.

- se zelenym pruhem

- pfesun materialu mezi SPOLANA s.r.0. a
odlou€enym pracovistém, mezi SPOLANA
s.r.0. ajinymi firmami / subjekty ®

- expedice hotovych vyrobkl SPOLANA s.r.0.
(v pfipadé potfeby k Dodacimu listu)

- odvoz odpadu kategorie O a N (ostatni a
nebezpecné), v pfipadé pfevozu v obalech
véetné poctu obald @

- vedoucim povéfeni zaméstnanci

- zaméstnanci Investi¢niho Useku pro
externi dodavatele investiéni vystavby

- povéfeny zameéstnanec SAR a vedouci
zavodu nebo jim povéfeni zaméstnanci
- vedouci zavodu nebo jim povéfeni
zaméstnanci

Materialova propustka —

externi firmy / subjektu

- se dvéma modrymi
pruhy

presun materialu a predmétl externi firmy /
subjektu

povéfené osoby definované v seznamu
predaném specialistovi ostrahy podniku,
povéfeny zaméstnanec utvaru SAR
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- se zelenym pruhem - odvoz odpadu kategorie O a N (ostatni a - uréeny zastupce externi firmy / subjektu
nebezpecéné), v pfipadé pfevozu v obalech
véetné poctu obal( @

) Ve vyjimeénych pfipadech, kdy zakaznik neodebere najednou celé mnozstvi pfedepsané v dodacim listu, ale zbytek odebere
obratem, Ize jako platny dokument pro prichod vratnici pouzit propustku se zelenym pruhem (platnost Dodaciho listu je v den
vystaveni, platnost propustek je v den vystaveni).

b) PFi odvozu kovového odpadu & demontovanych zafizeni viz kap. 8 této pfilohy.

©) Pfi odvozu komunalniho odpadu a vytfidéného papiru a plastu z komunainiho odpadu se propustky se zelenym pruhem nevystavuiji.

6 Evidence propustek

a) Pred pridélenim bloku propustek oznadi povéfeny zaméstnanec objednatele / Utvaru Sprava arealu prvni stranu
bloku propustek identifikaénim ¢&islem (ur€ujicim uzivatele propustek) a nasledné vede o jejich vydeji
prokazatelnou evidenci; oznaceni dalSich stran identifikacnim Cislem je povinnosti drzitelt propustkovych bloku
dle kap. 4 této prilohy, ktefi je prevzali.

b) Propustky odebrané pfi kontrole na vratnici pfedava manazer OP do 5. dne nasledujiciho mésice specialistovi
ostrahy podniku. Vystavovatel uklada kopie propustek fazené podle evidenénich Cisel / data vydani ve skupinach
podle mésicu a let; pokud byl pfedmét vracen, pfiklada ke kopiim propustek pfislusnou privodku (1.kopii
propustky) potvrzenou Ostrahou podniku. Doba ulozeni propustek je min. 1 rok.

¢) Ukladani propustek: - original propustky pfebira a eviduje zaméstnanec OP na vratnici
- 1. kopie (pruvodka) zustava dopravci jako doklad, pfipadné vystavovateli k evidenci pfi
navratu materialu do arealu SPOLANA s.r.o.
- 2. kopie (evidenéni list) zGistava v evidenci vystavovatele.

7 Platnost a storna propustek

a) Platnost propustky je pouze v den vystaveni.
b) Pokud drzitel propustkovych blokud pfisluSsnou propustku z jakychkoliv ddvodud po vyplnéni (i chybném) nepouzije,
musi ji zalozit do evidence ve v8ech kopiich s poznamkou "STORNO".

8 Rezim odvozu kovového odpadu a demontovanych zafizeni

a) Odvoz kovového odpadu a demontovanych zafizeni je umoznén pouze vratnici €.4 v pondéli az patek.

b) Mimoradnou nakladku a odvoz mimo uvedenou dobu je mozné uskute¢nit jen po pfedchozi dohodé
s opravnénymi zaméstnanci (kontaktnim zaméstnancem — viz odst. 8.1 / povéfenym zaméstnancem utvaru, kde
dojde k nakladce).

¢) Odvoz veskerého kovového odpadu a demontovanych zafizeni v majetku SPOLANA s.r.0. musi byt realizovan
prostfednictvim podnikového Srotisté (pracovisté v rdmci utvaru Sprava arealu).

d) Odvoz kovového odpadu v_majetku externich firem/subjektl probiha tak, Ze firmy kontaktuji povéfeného
zaméstnance utvaru Sprava aredlu, ten zkontroluje naklad (material, ktery chtéji odvézt), ze je validni doklad
o vlastnictvi kovového odpadu, a potvrdi jim propustku. Doklad o vlastnictvi kovového odpadu ulozi s kopii
propustky.

e) Demontované zafizeni a kovovy odpad vznikly pfi investi€nich akcich je vzdy v majetku SPOLANA s.r.0.

f) Demontované zafizeni a kovovy odpad tykajici se divesti€nich akci - pokud je v majetku externi firmy/subjektu (je
stanoveno v konkrétni smlouve), vystavuje propustky zhotovitel, pokud je v majetku SPOLANA s.r.0. vystavuje
propustky povéfeny zaméstnanec utvaru Divestic.

8.1 Kontrolni €innost pri odvozu kovového odpadu a demontovanych zarizeni

o Kontaktni zaméstnanci (povéreni zaméstnanci Spravy arealu) a pracovnici OP maji pravomoc kontroly.

Povéfeny zaméstnanec SAR aktualizuje jmenny seznam kontaktnich zaméstnancu a kontaktni telefonni Cisla.
Tento seznam je ve SPOLANA s.r.o. k dispozici na adrese W:\SAR\kontaktni_pracovnici.doc.

Kontaktni zaméstnanec musi vzdy potvrdit odvoz na propustce (pfi chybgjicim potvrzeni kontaktnim
zaméstnancem nebude naloZené vozidlo pusténo z arealu SPOLANA s.r.0.)

e Prislusni vedouci, mistfi, technologové zavodl a dalSi povérfeni zaméstnanci Utvarli SPOLANA s.r.o. (v jejichz
kompetenci je pfislusné misto nakladky) a zaméstnanci OP maji pravomoc ke kontrole béhem nakladky.
V pfipadé, ze
- nebude postup, uvedeny odstavci 8.2 a 8.3 dodrzen, nebo
- lozné vozidlo, na které je nakladka provadéna, nebude mit k dispozici doklad dle odstavce 8.2, nebo
- lozné vozidlo, na které je nakladka provadéna, se bude nachazet v jiném nez vyznaceném prostoru nakladky,
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muze kontrolujici zaméstnanec v soucinnosti s Ostrahou podniku (pfipadné jinymi slozkami & osobami
opravnénymi provadét kontrolu) vznést poZadavek na zjisténi obsahu dopravniho prostfedku a jeho opétovného
vyloZeni na néklady pfepravce.

8.2 Silni¢ni vozidla: Nakladka a odvoz—nalezitosti propustky na odvoz kovového odpadu a demontovanych
zarizeni

Propustku na odvoz materialu vydanou dle kap. 3 této pfilohy musi mit povéfeny zaméstnanec organizujici nakladku
pfipravenou v misté nakladky jiz pfed zahajenim nakladky, aby po ukonéeni nakladky a potvrzeni kontaktnim
zameéstnancem (viz odst. 8.1 této pfilohy) mohl naklad neprodlené opustit areal SPOLANA s.r.0. (nejpozdéji do
30 minut po ukon&eni nakladky).

K zajisténi co nejsnazsi kontroly musi byt na propustce uvedeny nasledujici udaje:
- nazev externi firmy / subjektu i utvaru SPOLANA s.r.0., pro které je nakladka provadéna,
- nazev externi firmy / subjektu i utvaru SPOLANA s.r.0., které provadéji nakladku,
- misto nakladky (Eislo z objektové soustavy SPOLANA s.r.0.; neni-li pro dany prostor &islo ur€eno, tak €islo
nejblizSiho objektu nebo plochy),
- zpUsob nakladky,
- CGas zah3ajeni a pfedpokladany ¢as ukon&eni nakladky.

VySe uvedené udaje nahlasi zaméstnanec organizujici nakladku pred uskute€nénim nakladky kontaktnimu
zaméstnanci (dostupnost seznamu kontaktnich zaméstnanct viz odst. 8.1 této pfilohy), ktery provadi kontrolu dle
udaju uvedenych v propustce. Tyto Udaje nasledné (po ukonceni nakladky) sdéli kontaktni zaméstnanec Ostraze
podniku.

Po ukon&eni nakladky pfislusny kontaktni zaméstnanec potvrdi propustku svym podpisem a vyznaci skute¢ny ¢as
ukonceni nakladky, na zakladé kterého bude umoznén vyjezd vozidla / zelezni¢niho vozu) z aredlu SPOLANA s.r.0.

PFi vyjezdu nalozeného silni¢niho vozidla kontroluje Ostraha podniku i €as ukon¢eni nakladky vyznaéeny kontaktnim
zaméstnancem. V pfipadé, Ze prodleni mezi ukonéenim nakladky a prijezdem vratnici je delSi nez 30 minut, ma
Ostraha podniku opravnéni k dalSimu (opakovanému) ovéfeni nakladu v souladu s touto smérnici (j. nechat naklad
vylozit a zkontrolovat).

8.3 Zeleznice: Nakladka a odvoz — nalezitosti propustky na odvoz kovového odpadu a demontovanych
zarizeni

V pfipadé vyuziti Zzeleznice je postup obdobny postupu uvedenému v odst. 8.2 s tim, Ze detailni postup bude fesSen
individualné za soucinnosti povéfenych zaméstnanct a OP.

9 Rezim odvozu postovnich zasilek

Pro poStovni zasilky ur€ené pro SPOLANA s.r.0. nebo odesilané SPOLANA s.r.o0. se propustky nevystavu;ji.
Za spravnost evidence a kontrolu postovnich zasilek zodpovidaji povéfeni pracovnici Ostrahy podniku zajistujici pro
SPOLANA s.r.0. na smluvnim zakladé €innosti poStovny (viz S-3.12.1 ,Zdznamy®).

10 Rezim odvozu produkce vyrobkt externich firem se sidlem v aredlu SPOLANA s.r.0.

Platnym dokladem pro prichod odprodavané produkce externi firmy z aredlu SPOLANA s.r.o. je Dodaci list (vzor je
uloZen u OP na vratnici €. 4), ktery vystavuje povéfend osoba pfisludné firmy, anebo propustka se dvéma modrymi
pruhy (viz kap. 5 této pfilohy).

Platnost Dodaciho listu potvrzuje povéfend osoba pfislusné externi firmy svym podpisem dle podpisového vzoru
a nasledujicimi razitky:

firemni razitko razitko ,Expedice” razitko ,Propustka branou®

Ridi¢ zakaznika nebo dopravce v Dodacim listu &itelné hillkovym pismem uvede celé své jméno v rubrice ,Pfevzal
zbozi“ a podepiSe se, v rubrice ,RZ* uvede registracni znacku vozu, kterym zbozi vyvazi z arealu SPOLANA s.r.0.
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11 Vzory propustek

Priloha ¢. 2 k S-4.1.7

Spolana oo Spotane
PROPUSTKA oealu gothllar
P 004376 o
d os. & Misto uréeni .. o RS RTAE . 08. 8.
material - zbozi wyrobni éislo mnozstvi material - zboZi
vypracoval; schwvalil razitko dtvary zéznam ostrahy podniku vypracoval; schvalil
e | e e s

Srwlana

TRVALA PROPUSTKA NA MATERIAL

Vozidlo - typ:

SPZ:

Vystaveno dne:

Ridié:

Druh materidlu

Vyrobni &islo Poiet ks

Podpis povéFeného zdstupce provozu/firmy: ...

[véetné razitka)

Zkontrolovano ostrahou:
(razitko a podpis)
Datum: éas

strana5z5

ROPUSTKA ostrahu podniku

uréeno pro

010745

vyrobni gislo mnozstvi

zéznam ostrahy podniku
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SPOLANA s.r.o., Neratovice Povoleni k vjezdu vozidla
(VJPOVDET_8)

Identifikator:
Tuzemsko D Tuzemsko - ADR [:I Export D Export - ADR D
Pfljezd Den/Hodina: Vjezd,Den/Hodina:
SPZ: TEST cz Zasilka: K
Dopravce:
Ridié: OP (pas):
Spolujezdec: OP (pas):
Ueel vjezdu:
Manip. misto:

Prohlageni fidite:
Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem byl seznamen s trasou na manipulaéni misto i s

.Bezpetnostnimi pokyny pro osoby vstupujici, vjizdéjici a pohybujici se v aredlu SPOLANA a.s.”
Tyto pokyny se zavazuji dodrZovat. FAN
Zhptien O3pp: podpis fidice

Ochranna pfilba Ochranné bryle

Tento formulaf piredejte k provedeni zaznamu o dokladech, které jsou soucasti zasilky na manipulaénim
(nakladacim) misté, popfipadé v Gtvaru Expedice, a odevzdejte pfi vyjezdu z podniku pracovnikim Ostrahy
podniku.

Cislo kontraktu:
Piijemce
Dodévka Mnozstvi Material Sarze
(préazdny)
Podpis pracovnika manipul.mista / Expedice: Podpis pracovnika odbavovaciho pracovisté:

Podpis pracovnika Ostrahy podniku:

Seznam predanych dokladi: Vydal:
vazni listek (pro volné loZzené zboZzi)

dodacI sty

‘propusika branou

nakladni ist

celni raxiura

celni doklad

osvédcéenli o plvodu zboZi

0Svadcent o Kvalie (atest)

KontrolnT Tist pro prepravu nebezpatnych 1atek
jing

ZboZi a doklady prevzal bez zavad (podpis);

Véechny podpisy se vztahuji k vy$e uvedenym informacim

OLTIS® 2013 Sestaveno: 8.3.2018 10:22:33 Kym: IT_Libor Novak 1z1
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SPOLANA s.r.o., Neratovice Vehicle entry Permit
(VJPOVDET_8)
Identifier:

[Domestic ”] IDomestic - ADR Export D Export - ADR I:l

Arrival, Day/Hour: Entrance,Day/Hour:

Truck place: TEST CcZ Consignment: K

Forwarder:

Driver: ID(Passport):

Passenger: ID{Passport):

Entrance reason:

(UN)loading:

Driver's declaration:

Hereby | declare that | was informed about the route to the (un)loading place including " Safety

instruction for persons entering and moving in the area of SPOLANA as. ". | commit myself to

follow these instuctions. Driver's signature
Loan of PPE:

Safety helmet Safety glasses

This form pass to make the record of documents, which are part of the he shipment, to (un)loading place oor
Expedition department and hand over to Security guard when you leave the company.

Contract no.:
Consignee
ive Quantiti Material Batch
(prazdny)

Singnature of (un)loading place employee/Expedition: Signature of Dispatching dept.employee:

Singnature of Security guard:

List of delivered documents: Issued by:
Weighing list (for bulk goods)

Delivery notes
Entry permit
Loading Tist
Custom Tnvoice
Custom document

Certificate of Origin

Quality Certificate {atest)

Checklist for dangerous goods transport
other

Documents and Good abcepted without defects (signature):

All signatures are subject to the above information.

OLTIS® 2013 Completed: 8.3.2019 10:23:10 By: IT_Libor Novak 1z1
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SPOLANA s.r.o., Neratovice FAHRZEUG ZUR VERLADUNG
(VJPOVDET_8)

Nummer :
Inland D Infand - ADR D Export D Export - ADR [I
Ankunft - Tag, Stunde; Einfahrt - Tag, Stunde:
Identifikation TEST cZ Zasilka: K
des Fahrzeug:
Spediteur::
Name des Fahrers: OP (pas):.
Name des Mitfahrers: OP (pas):
Einfahrtzweck

Manipulierungsstelle:

Bestatigung der Vertrautmachung mit den Weisungen zu der Verladung und mit
"Sicherheitsvorschriften bei der Arbeit innerhalb des Gelandes der Aktiengesellschaft

Spolana Neratovice". i E
Vgrleihung Schutzmittel: ESTeCCesIFaISs

Schutzhelm Schutzbrille
Das Formular zu der Durchfiihrung der Eintragung (iber Dokumenten (ibergeben, die der Bestandteil der

Sendung auf der Stelle der Manipulation (Verladung), bzw. der Abteilung fiir Expedition sind, und bei der
Ausfahrt aus dem Betrieb den Mitgliedern der Betriebswache abgeben.

Vertag Nr..
Empfénger Nr.

Lieferung Nr. Menge Material Charge
(prazdny)

Unterschrift der Manipulationsstelle / Expedition: Unterschrift der Abfertigungsstelle:

Unterschrift des Mitglieds der
Betriebswache:

DOKUMENTE ZU DER SENDUNG: Ausgefertigt:
Wiegezettel - lose Ware

Versandscheln

Durchlal3schein fur die Torwartstube
Frachibner

Zollrechnung

Zoldokument
Ursprungsbescheinigung
TQualitatsbescheinigung (ATtest)
Rontronzettel fur gefanricne ware
andere

Dokumente und Ware ohne Defekte Gbernahm
{Unterschrift):

Alle Unterschtifte beziehen sich an die oben genannte Informationen,

OLTIS© 2013 Sestaveno: 8.3.2019 10:22:51 Kym: IT_Libor Novak 1z1
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BEZPECNOSTNi POKYNY PRO OSOBY VSTUPUJICI, VJiZDEJiCi A POHYBUJICi SE V AREALU SPOLANA s.r.0.

(brozura formatu A6)

BEZPECNOSTNI POKYNY

PRO OSOBY VSTUPUJICI, VJiZDE)jici
A POHYBUJICI SE V AREALU SPOLANA s.r.0.

ouLen

PRI POHYBU PO AREALU PODNIKU:

V CELEM AREALU PODNIKU PLATI:

Zakaz koureni (vietné& elektronickych cigaret) a
pouzivani otevieného ohné mimo vyhrazena mista.

Zakaz pouzivani mobilnich telefond v mistech
oznacenych tabulkou ,Nebezped| vybuchu® a ,Zona
0,1,2,3,20,21, 22" (dle CSN 33 2030)

Zakaz poZivani alkoholu, drog, omamnych a
psychotropnich latek, zakaz vstupu osobam pod
vlivem alkoholu, drog, omamnyich a psychotropnich
latek.

Zakaz pouzivani, drzeni nebo skladovani strelnych a

bodnych zbrani.

Zakaz pouZiti kamer, fotoaparatd a dalSich
snimacich zarizeni.

@IDB®®

VYBRANE CHEMICKE LATKY
VE SPOLANE

Na komunikacich v aredlu podniku plati pravidla jako na
vefejnych  komunikacich, Dodriujte  nejwyEsi  povolenou
rychiast 30 kmJh. Pfi odstavovani vozidel dbejte na zachovani
volného prijezdu, neparkujte pod nadzemnimi rozvody
(potrubni masty).

Pro jizdu na cilové pracovisté pouZijte nejkratdi cestu. Po
pFijezdu nahlaste svou pFitomnost neprodlend navilivena
osobé. Kaidou dopravni nehedu, kierd se stane v aredlu
podniku, oznamie na Operacni stfedisko HZS - tel. 315 662
555,

Dodriovani uvedenych zésad a pravidel je kontrolovino
zaméstnanci Ostrahy podniku a Gtvarem Bezpeénosti prace,

Cpavek (NH3):
Bezbarvy plyn se silné &pavym, Stiplavym, draZdivym
zapachem.

Chlor (Ci2):
MaZloutly ai nazelenaly plyn s pronikavym zapachem.

Chlorovodik (HCl):

Bezbarvy, Stiplawy, velri agresivni a korozivnl phyn.
Oxid sifigity (S02):

Bezharvy, Stiplavé pachnoucl plyn.

Oxid uhli€ity (CO2):
Bezbarvy plyn bez zdpachu.

Vinylchlorid {C2ZH3CI):
Harlawy bezbarvy plyn s nasladlym zapachem.

Vodik (H2):
Extrérnné hoflavy bezbarvy plyn lehdi ne vzduch, bez zapachu,

Zemni plyn (CH4):
Haflavy plyn lehéi ne? vzduch, odorizovan zapachavymi
latkami.
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PRI POHYBU PO AREALU PODNIKU:

Oznaceni vstupl / viezdd a hranice zény ,Chemopark”

0SOBY JSOU POVINNY PRI OPUSTENI VOZIDLA TRVALE

POUZIVAT:
7/////////1)
« OCHRANNOU PR /
- OCHRANNE BRYLE B o 20NA ?:
* OCHRANNY PRACOVNI ODEV 7 CHEMOPARK '4
« PRACOVNI OBUV g 0.0@ ;
7z
2 7
B N Y
o) | :

V PRIPADE NOUZE VOLEJTE:
150
315 662 222 (2 pevné linky ve SPOLANAS.1.0.)

155
315662 233 ; pevne inky ve SPOLANA 5.1.0.)

315 662 555
315 662 585

POSTUP PRI VZNIKU HAVARIJNI
SITUACE:

* Opustte navstivena pracovisté dle dispozic Dodrzujte pokyny hasiél a pracovnikl Ostrahy
pracovnika zodpov&dného za dané pracovisté, podniku jestlife dojde k poZaru, plynovému
poplachu, & jinému ohroZeni,
* Aredl podniku pak opustte cestou urfenou
zodpovédnym pracovnikem pracovisté. 'l = Ridte se pokyny zavodniho rozhlasu.

//\, 5’0;53%’%;“:::0:{‘0 = Vrdtnice @ ncaper o §§§E:§ 2026;0“;5% u. b .“
@ VSTUP DO CHEMOPARKU - vedieice £.5 EVAK-4 B5100
= tvare oies  |IEJNNLS
- g o
w 31 82 EVAK-9 F3000

S




Revize 3 Priloha ¢.4 k S-4.1.7 Strana 3 ze 4

SKOLENI KONTRAKTORU VSTUPNI / ZAKLADNI SKOLENI

Datum ikoleni Profkolil Podpis

Jména a piijmeni

Pridélené tislo \'u'stupni karty

Zaméstnavatel (firma)

Tato karta slou¥ jako doklad o gkoleni ve SPOLANA s.r.o,,
NOSTE|I STALE U SEBE!

ODSTAVKA A DALSI VYBRANE AKCE .1?51‘11-”' SKDLENI

Mazev akce | Datum Ekoleni Prokolil Podpis Mazev akce | Datum Skoleni Progkolil Podpis
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Poru3eni uvedenych ustanoveni je divodem k
uplatnéni sankci, v€etné zamezeni vstupu do

arealu SPOLANASs.r.o.

Syiclanca

Vy

Responsible Care

Vice na:
http://bit.ly/spolana-legislativa
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Pfiloha €. 5 k S-4.1.7

SP

Sjrwlana

Stranalz1

OLANA s.r.o.

277 11 Neratovice

Zaznam o proskoleni posadky nakladniho vozidla **)

Vozidlo:

Dopravce (nazev)

SPZ

Misto uréeni (zavod, Utvar, externi firma, pfip. osoba) | Ugel:

nakladka, vykladka, ostatni*)

Jméno, pfijmeni:

Cislo ob&anského prtikazu / pasu

Ridié:

Zavoznik:

Proskolen na obdobi (max. 1 mésic):

Razitko a podpis manipulaéniho mista:

OD: DO:

*) - nehodici se $krtnéte

**) Odevzdat pfi opusténi arealu SPOLANA s.r.0.!

Potvrzuji seznameni s
,Bezpecnostnimi  pokyny*
pro fidi€e pfi vjezdu,
odjezdu a pohybu v arealu
podniku a prohlasuji, Zze se
témito pokyny budu Fidit.

I confirm the acquaintance
with the ,Security rules for
drivers, concerning to a drive
in, drive out and moving in the
area of factory and | declare
that | will follow these rules.

Ich bestatige die Bekanntmachung mit
»oicherheitsanweisungen® fir Fahrer
bei Einfahrt, Ausfahrt und Bewegung
auf dem Betriebsgelande und erklare,
dass ich mich nach diesen
Anweisungen richte.

Podpis pracovnika Odbavovaciho pracovisté

Podpis fidice
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o IDENTIFIKACNI KARTY, ZADOST O VYSTAVENI IK, o
ZADOST O POVOLENI K VJEZDU VOZIDLA, CESTNE PROHLASENI O ZTRATE IK

Identifikacni karty slouZi ke vstupu / vjezdu do arealu SPOLANA s.r.o. Neratovice, ke sledovani pfitomnosti osob
a vozidel v arealu a k evidenci pracovni doby zaméstnancli SPOLANA s.r.o.

1 VYKLAD POJMU A ZKRATEK SOUVISEJICICH S IDENTIFIKACNIMI KARTAMI

identifikacni karta - bezkontaktni karta, ktera slouzi k evidenci osob s nezbytnymi Udaiji a fotografii osoby a k evidenci
vozidel v arealu SPOLANA s.r.0., typy identifikacnich karet jsou uvedeny v této pfiloze v bodu 8.2.2

identifikacni karta jednorazova - karta opravnujici k jednorazovému vstupu (vjezdu) do arealu SPOLANA s.r.o.
bez individualniho pfidéleni osobé nebo vozidlu

identifikaéni karta trvala - karta, ktera je trvale pfidélena osobé &i vozidlu

zaméstnanec Karetniho centra - pracovnik spole€nosti ORLEN Ochrona Sp z.0.0. (Ostrahy podniku), zajistujici
na smluvnim zakladu pro SPOLANA s.r.o. vstupni Skoleni, spravu identifikacnich karet a inkasni misto
(pfebirani hotovostnich plateb - vratnych kauci - k identifikacnim kartam a hotovostnich plateb za
posSkozené i ztracené identifikacni karty); k uvedenym c&innostem je s timto zaméstnancem uzavrena
dohoda o odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyuctovani

IK - identifika¢ni karta
INFOS - pocitacova aplikace pro evidenci osob a vozidel, umoznujici vyuziti identifikacnich karet

2 POVINNOSTI OBJEDNATELU

a) Objednatelem je vedouci ttvaru SPOLANA s.r.o. (fidici rovné N az N-2), nebo jim povéfeny zaméstnanec, anebo
odpovédna externi osoba, ktefi zajiStuji objednani jiné externi firmy pro vykon prace v arealu SPOLANA s.r.0.,
nebo zajistuji pronajem objektu v arealu SPOLANA s.r.o. externi firmé.

b) Objednatelé, ktefi zajistili uzavieni smluvniho vztahu s externi firmou, jsou povinni smluvné zavazat tuto firmu
k dodrzovani zasad pouzivani IK a povinnosti vraceni IK pfi ukonéeni jeji ¢innosti v arealu SPOLANA s.r.o0. (v den
ukon¢eni ¢innosti).

c) Objednatelé zajisti, aby v zadosti o vstupni Skoleni a o vjezd do arealu (zadosti viz kap. 3 a 4 této smérnice) byl
uréen subjekt, kteréemu muze byt fakturovana ztrata nebo poskozeni (nefunkCnost) vydanych IK, s uvedenim
vSech Udajl nutnych k fakturaci (nazev firmy, pfesna adresa, I1C, DIC).

d) Objednatel utvar Sprava arealu vede evidenci najemcu a firem sidlicich ve vlastnich objektech a minimalné
1x ro¢né pfeda zaméstnanci Karetniho centra seznam externich firem sidlicich ve vlastnich objektech nebo
pronajatych prostorach v arealu SPOLANA s.r.0. (na zakladé uzavieného smluvniho vztahu), o pfipadnych zménach

prabézné informuje zaméstnance Karetniho centra (elektronickou formou).

3 EVIDENCE IDENTIFIKACNICH KARET

a) Zaméstnanec Karetniho centra provadi 1x ro¢né (zpravidla ve IV. &tvrtleti) kontrolu stavu vydanych IK formou
odsouhlaseni jmennych seznam( odpovédnymi osobami podnikovych utvard a externich firem/subjektl
pusobicich v aredlu SPOLANA s.r.o. — externi firmy/subjekty obdrzi od zaméstnance Karetniho centra
(prostfednictvim objednatelll) zadost o zaslani jmenného seznamu osob a vozidel, kterym byly IK vydany
a o jejichz prodlouzeni ma externi firma / subjekt zajem. Objednatel resp. pfislusny utvar SPOLANA s.r.o. potvrdi
zaslané seznamy.

b) Potvrzené seznamy IK slouzi i jako zadost externich firem / subjekt o prodlouzeni platnosti IK na obdobi dal§iho
roku. Toto se vztahuje pouze na IK osob; na IK vozidel musi byt vypsany nové zadosti.

4 VRATNA KAUCE

SPOLANA s.r.o. pisemné pozada externi firmy/osoby o vyplaceni vratné kauce na vydané IK ve vysi 250 K¢ za IK.
Kauce je splatna:

e do 14 dnu od data pozadavku na vystaveni IK — formou Uhrady zalohové faktury (viz nize), nebo

e ihned v hotovosti (zejména u firem, které nastupuji do arealu SPOLANA s.r.0. jen na kratkodobou zakazku).

Kauci v hotovosti vybira zaméstnanec Karetniho centra dle bodu 7.2 této pfilohy, vraceni kauce viz bod 6.2 této
prilohy.
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V pfipadé prodleni externi firmy se sloZzenim vratné kauce je SPOLANA s.r.0. opravnéna IK vydané externi firmé
zablokovat a neumoznit jejim pracovnikim vstup do aredlu SPOLANA s.r.0., nebo i nasledné odstoupit od smlouvy,
s nizZ vydani IK souvisi. Vyuzije-li SPOLANA s.r.0. svého prava podle pfedchozi véty, vylu€uji se jakékoliv naroky
externi firmy na nahradu ujmy ji vzniklé z tohoto duvodu.

PFi obou formach Uhrady kauce je externi firma povinna sdélit zaméstnanci Karetniho centra &islo svého ucétu,
na ktery bude kauce nasledné vracena.

V pfipadé uhrady vratné kauce formou zalohové faktury:

e Zameéstnanec Karetniho centra zpracuje pisemny pozZadavek na danou externi firmu na slozeni vratné kauce
v pfislusné vysi, zajisti schvaleni pozadavku (podpisem objednatele).

e Zameéstnanec Karetniho centra zpracuje v databazi ,Fakturace IK“ pozadavek na vystaveni zalohové (proforma)
faktury na slozZeni pfislusné vratné kauce pro danou externi firmu a pfeda jej ke schvaleni (podpisem) objednateli.

e Objednatel nasledné zajisti pfedani podepsaného pozadavku na vystaveni zalohové (proforma) faktury do utvaru
Financni ucetnictvi.

Zjisti-li se z provedené inventury vydanych IK, Ze vratna kauce nebyla nékterou externi firmou slozena nebo aktualné

neni v dostate¢né vysi, postupuje zaméstnanec Karetniho centra stejnym zplsobem.

Pokud neni kauce zaplacena v&as, pfeda objednatel tuto informaci zaméstnanci Karetniho centra, ktery nasledné

provadi upominani platby a zajiStuje pfipadné dalSi kroky.

5 POSKOZENi NEBO ZTRATA IDENTIFIKACNiI KARTY
5.1 Ohlaseni poskozeni / ztraty identifikacni karty

Ztratu nebo zniceni identifikaéni karty osobni nebo identifikacni karty vozidla je jeji drzitel povinen ihned nahlasit
zaméstnanci Karetniho centra osobné, telefonicky na tel. ¢ 315 665006 nebo e-mailem na adresu
karetni.centrum@spolana.cz.

Zaroven dorudi vystavené ,Cestné prohlaseni o ztraté &i poskozeni identifikadni karty zaméstnance SPOLANA s.r.0./

pracovnika externi firmy“ (vzor viz tato pfiloha, strana 11 - 12), Sablona tohoto prohladeni je dostupna:

e pro zaméstnance SPOLANA s.r.o. — na podnikové siti v adresafi W:\Ol_FORMS\1ztratal _zaméstnanec
SPOLANA.dot

e pro externi zaméstnance — na podnikové siti v adresaii W:\Ol_FORMS\1ztrata2_externi zaméstnanec.dot,
na internetovych strankach Spolany na adrese https://www.spolana.cz/CZ/SluzbyAAreal/Stranky/Formulare-a-
informace-ke-stazeni.aspx, pfipadné je formular k dispozici u zaméstnance Karetniho centra.

Zameéstnanec Karetniho centra neprodlené zabezpeci zablokovani dané IK, aby nemohlo dojit k jejimu zneuziti.

V pfipadé poSkozeni drZitel vrati identifikacni kartu zaméstnanci Karetniho centra; ten potvrdi svym podpisem
na ,Cestném prohlaseni®, Ze byl o ztraté (poskozeni) informovan.

5.2 Uhrada a vystaveni nové identifikaéni karty

Za ztracenou nebo poskozenou identifikani kartu je osoba nebo externi firma povinna uhradit spole€nosti SPOLANA
s.r.o. Castku 250 K¢.

Vyjimku tvofi pfipady, kdy poSkozeni IK prokazatelné nebylo zpusobeno jednanim osoby, anebo stane-li se IK
nefunkéni z divodu mechanického poskozeni po 4 letech od data vydani osobé (minimalni fyzicka zivotnost IK je
stanovena na 4 roky).

V pfipadé zjisténi, Ze drzitel neohlasi ztratu nebo zni€eni karty, je o této skute€nosti vyrozumén jeho nadfizeny
vedouci/v pfipadé externich firem zamé&stnavatel. Neohladeni bude povazovano jako poruSeni bezpelnosti arealu
a zaméstnanci hrozi sankce dle odst. 9.2 této smérnice a pfilohy &. 8 této smérnice.

e Zaméstnanec SPOLANA s.r.o. — original ,Cestného prohlaseni* (viz odst. 4.1) ptedd zaméstnanci Karetniho
centra, ktery doplni svij podpis a Cestné prohlaseni preda mzdové udetni (tj. zaméstnankyni personalniho Useku
ORLEN Unipetrol RPA, ktera zajistuje na smluvnim zakladé pro SPOLANA s.r.o. zuc¢tovani mezd), ktera formular
podepiSe a zajisti provedeni srazky ze mzdy (uklada si kopii ,Cestného prohlaseni®); original ,Cestného
prohlaseni“ podepsany mzdovou ucetni zameéstnanec doruci zaméstnanci Karetniho centra, ktery mu vyda novou
IK a ulozi original ,Cestného prohlaseni*).

e Externi zamé&stnanec — original ,Cestného prohlaseni“ (viz odst. 4.1) pteda zaméstnanci Karetniho centra a uhradi
mu poplatek 250 K& za ztratu / poskozeni IK; zaméstnanec Karetniho centra vystavi této osobé& novou IK
a pfijmovy pokladni doklad (postup viz kap. 7 této pfilohy), provede potfebné zaznamy v informaénim systému
INFOS a ulozi original ,Cestného prohlageni* a kopii pfijmového pokladniho dokladu).
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6 VRACENI IDENTIFIKACNICH KARET

6.1 Ukonceni pracovniho poméru / ¢innosti externiho subjektu

PFi ukon&eni pracovniho poméru ve SPOLANA s.r.o. je zaméstnanec SPOLANA s.r.0. povinen vratit vydanou
Identifikaéni kartu / vydané ldentifikacni karty. Zaméstnanec Karetniho centra nasledné zajisti ukonéeni (zablokovani)
karty/karet/osoby v systému INFOS.

Externi firmy jsou povinny odebrat svym zaméstnancim a subdodavatelum IK pfi skoneni pracovniho poméru
nebo ukon&eni vykonu &innosti v aredlu SPOLANA s.r.o. a vratit je nejpozdéji ke dni ukon&eni €innosti v aredlu
SPOLANA s.r.o. (zaméstnanci Karetniho centra nebo pfimo objednateli), jde-li se o smluvni vztah s externim
objednatelem. Identifikacni kartu Ize odevzdat rovnéz zaméstnanctm Ostrahy podniku na vratnicich pfi opusténi arealu
SPOLANA s.r.0.

6.2 Finanéni vyrovnani za identifika¢ni karty

Po vraceni v8ech IK firmou nebo na zdkladé ro¢ni kontroly stavu vydanych IK zpracuje zaméstnanec Karetniho
centra podklady k vyrovnani vzajemnych zavazk( (se zapoc¢tenim vratné kauce slozené externi firmou).

¢ Identifikaéni karty byly externi firmou/osobou vraceny:

- Kauce je vracena bankovnim pfevodem poté, co zameéstnanec Karetniho centra ovéfi dotazem v Pravnim
oddélni SPOLANA s.r.o., Ze kauci je mozno vratit a externi firma/osoba nema jiné nevyrovnané zavazky vici
SPOLANA s.r.0.

- Zaméstnanec Karetniho centra poté pfeda tuto informaci objednateli, ktery zpracuje pisemny pozadavek na
povéieného zaméstnance firmy ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. (zajiStujici pro SPOLANA s.r.0. na smluvnim
zakladu oblast financi) na provedeni bankovniho pfevodu na ucet externi firmy/osoby.

¢ Identifikacni karty nebyly externi firmou vraceny po ukonéeni prace v arealu SPOLANA s.r.o., nebo jsou
zjistény rozdily z inventury vydanych IK, je Uhrada za nevracené karty provedena:

- Prevodem z vratné kauce na vydané IK (snizeni kauce o nevracené nebo ztracené karty ve vysi 250 K¢ za IK).
Zaméstnanec Karetniho centra vystavi z databaze ,Fakturace IK* (v Lotus Notes) pozadavek na vystaveni
faktury externi firmé na snizeni slozené vratné kauce o 250 K& za kazdou nevracenou ¢&i ztracenou IK (faktura
s oznadenim ,NEPLATTE"). Pozadavek na fakturaci schvaluje podpisem objednatel a zajisti jeho dorugeni
Utvaru Centralizovana fakturace. Nasledné objednatel zpracuje pisemny pozadavek na povéfeného
zaméstnance firmy ORLEN UNIPETROL RPA s.r.o. zajistujici pro SPOLANA s.r.0. na smluvnim zakladé
oblast financi, ve kterém pozada o pfevedeni odpovidajici ¢astky z vratné kauce na ucet stfediska 50905,
objednatel pozadavek schvali podpisem a v elektronické podobé odesle povéfenému zameéstnanci ORLEN
UNIPETROL RPA s.r.0.

- Fakturaci €astky za nevracené &i ztracené IK (pokud vratna kauce nepokryva naklady na IK)
Zaméstnanec Karetniho centra vystavi z databaze ,Fakturace IK“ (v Lotus Notes) poZadavek na vystaveni
faktury vedlejSich trzeb na ¢astku odpovidajici 250 K& za kazdou nevracenou €i ztracenou IK, jejichz naklady
nepokryje aktualni vyse slozené vratné kauce. Pozadavek na fakturaci schvaluje podpisem objednatel a zajisti
jeho doruceni utvaru Finan¢ni u€etnictvi. Fakturovana ¢astka je vynosem stfediska 50905.

7 DALSIi POVINNOSTI OSTRAHY PODNIKU TYKAJICi SE IDENTIFIKACNICH KARET

Kromé povinnosti vy8e uvedenych zajiStuje Ostraha podniku nasledujici &innosti:

7.1 Nakup a evidence identifikacnich karet

e Na&kup bianko identifikagnich karet zajiStuje utvar Koordinace ostrahy podniku (prostfednictvim nakupujiciho
utvaru ORLEN Unipetrol RPA s.r.0. v souladu se smérnici skupiny ORLEN Unipetrol S501 ,Nakup®), a to na
zakladé pozadavku zaméstnance Karetniho centra (Ostrahy podniku).

e Zameéstnanec Karetniho centra vede operativni evidenci IK pro osoby i vozidla (v informaénim systému SAP neni
provadén zadny zaznam o vydeji IK).

7.2 Vybér a vydej finanéni hotovosti (vratna kauce, poplatky za ztratu / poskozeni IK)

e Zameéstnanec Karetniho centra je povéfen vybirat pro SPOLANA s.r.o. finan€ni hotovost od externich firem /
subjektl (pusobicich v arealu SPOLANA s.r.o. na smluvnim zakladu) pfi slozeni vratné kauce (a nasledné ji
vracet) a poplatek za ztratu / poSkozeni IK (oboje ve vysi 250 K& za IK)

e Zameéstnanec Karetniho centra musi mit se svym zaméstnavatelem uzavienu dohodu o odpovédnosti za uvedené

pfijmy hotovosti. Tato dohoda o odpovédnosti a podpisovy vzor zaméstnance Karetniho centra musi byt uloZeny
v pokladné SPOLANA s.r.o.
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e Pfijmové pokladni doklady s nalezitostmi dle zakona ¢. 563/1991 Sb. o UCetnictvi (ve znéni pozdéjSich predpisl)
obdrzi od osoby povéfrené za provoz podnikové pokladny SPOLANA s.r.o. (tj. od vedouci odboru pojisténi ORLEN
Unipetrol RPA s.r.o0., ktera je povérfena provozem podnikové pokladny SPOLANA s.r.o., nebo od jejiho zastupce
— vedouci kancelare jednatelll SPOLANA s.r.0.); pfevzeti potvrdi povéfeny zaméstnanec OP podpisem.

e Zameéstnanec Karetniho centra pfi pfijeti hotovosti vyplni a podepiSe pfijmovy pokladni doklad, jehoz original
preda platci, a kopii eviduje.
e Jednotlivé pfijmy eviduje zaméstnanec Karetniho centra v ,pokladni knize® (vzor):

Datum | &islo Obsah zapisu PFijmy Vydaje | Zustatek Pozn.
dokladu K& [h] K& Tn| K& Th
Prevedeno:
Prevadi se

o PrFijatou hotovost je zaméstnanec Karetniho centra povinen prfechovavat v uzamykatelné pfirucni pokladné
v uzamykatelné mistnosti.

e Zaméstnanec Karetniho centra jedenkrat mési¢né vystavi na své jméno pfijmovy pokladni doklad na Castku
odpovidajici pfijaté finanéni hotovosti v daném mésici, odevzda pfijatou hotovost spole¢né s timto pfijmovym
dokladem a kopii pokladni knihy osobé povéfené za provoz podnikové pokladny SPOLANA s.r.o. a soucasné ji
predlozi original pokladni knihy. Pfevzeti hotovosti potvrdi osoba povéfena za provoz podnikové pokladny
SPOLANA s.r.o. razitkem "ZAPLACENQO" a svym podpisem na kopii uvedeného pfijmového pokladniho dokladu
(kopie pfijmového dokladu se stava soucasti pokladni knihy). Uvedeny postup pouzije i v pfipadé, ze je tfeba
odevzdat pfijatou hotovost i mimo pravidelny mé&sicni interval.

e Vybranou finan¢ni hotovost odevzda zaméstnanec Karetniho centra do pokladny SPOLANA s.r.o. nejpozdéji
posledni pracovni den v mésici; na konci roku nejpozdéji k 20.12.

8 POUZIVANI IDENTIFIKACNICH KARET

8.1 Identifikaéni karty

Doklady a typy identifikacnich karet k identifikaci osob a dopravnich prostfedkd jsou uvedeny v bodu 8.2.2 této
prilohy.

Identifikacni karty pridélené osobam jsou neprenosné a jejich zaptjceni jiné osobé je zakazano — osoba je
povinna zajistit, aby nedoslo k poskozeni, ztraté nebo zneuziti ji pridélené IK!

V pfipadé poruseni tohoto ustanoveni se jedna o poruSeni povinnosti vztahujicich se k vykonavané praci
zvlast hrubym zplsobem.

Za zneuziti IK se povazuje jeji pouZiti, byt z nedbalosti, v rozporu s ucelem, ke kterému byla vydana, nebo
pfenechani IK neopravnéné osobé za uéelem vstupu do arealu SPOLANA s.r.0., nebo jakékoli jiné pouZiti IK nebo
umoznéni takového pouZiti, byt z nedbalosti, v rozporu s ucelem, ke kterému byla vydana.

Odstoupeni od smlouvy, resp. jiné sankéni feSeni, je v kompetenci objednatele dané externi firmy — v pfipadé
zneuziti IK vystavené externi firmé / osobé je SPOLANA s.r.0. opravnéna uplatnit vici této externi firmé / osobé
penézitou sankci (viz tato smérnice, kapitola 9 a pfiloha €. 8); tim neni dot€eno pravo spole€nosti SPOLANA s.r.o.
na nahradu Skody vzniklé zneuzitim IK v plné vysi.

8.2 Povinnost prikladat identifika¢ni kartu ke snimaci

Kazdou identifika&ni kartu vystavenou pro osobu i vozidlo je potfeba pfikladat ke snimaci/¢teéce samostatné.

PFi bézném pfFichodu nebo odchodu vratnicemi €. 3 a 4 stadi pfilozit kartu ke snimaci/CteCce — turniket se uvolni, neni
nutné aktivovat zadné tlacitko (ikonu).

Pro zaznamy pfichodl a odchodu pro ucely evidence pracovni doby jsou vy&lenény snimace s k tomu uzplsobenymi
funkcemi (tzv. domovské ctecky).
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Osoby a zaméstnanci SPOLANA s.r.o. jsou povinni prikladat identifikani kartu ke snimaci (ctecce):

e pfi vstupu do arealu SPOLANA s.r.o. a pri jeho opusténi (vratnice ¢. 3 a 4)
e pfii vstupu do Chemoparku (vratnice €. 5) a pfi jeho opusténi

e zaméstnanci SPOLANA s.r.o. jsou navic povinni zaznamenavat pfichody/odchody do/ze zaméstnani
na ,domovskych &teckach®. Na téchto ¢teckach pomoci pfislusnych tlagitek (ikon) navic zaznamenavaji opusténi
a navraty z/na pracovisté pfi odchodech na obéd, k Iékafi, na nemocenskou, na dovolenou, na sluzebni cestu,
prlchody za pracovnim ucelem, odchody a pfichody do/z povolenych kufaren. Tyto povinnosti a prehled
domovskych ¢te€ek jsou uvedeny v S-3.8.8 ,Pracovnépravni a mzdova problematika“, v pfilohach ¢. 3 a €. 7;

e osoby, které maji vice pracovnich poméru/¢éinnosti u firem plsobicich v aredalu SPOLANA s.r.o. nebo pro
SPOLANA s.r.0.:
navazuje-li vykon ¢innosti na pracovni dobu v jiném pracovnim poméru nebo pfi obdobné ¢innosti, je osoba
povinna ukongit jednu pracovni dobu pfilozenim pfislusné IK ke snimaci tzv. domovské ¢étecky pfi priichodu
turniketem (vyznacit ukonceni v systému INFOS) a prlichodem zpét (nebo prlichodem na jiné domovské ctecce,
pokud je vykon ¢innosti na jiném pracovisti) vyznacit druhou IK zahajeni druhé pracovni doby.

8.2.1 Typy tlacitek pro vyznaceni pfichodi a odchodtl na snimacich (Eteckach):

Uégel prichodu / odchodu Tlaéitko (ikona)

Pracovni doba

SluzZebni cesta

Lékar

Dovolena

Nemoc

Sluzebné mimo — prichod za
pracovnim uéelem (napf. pro
jizdu na/z STO), na pohotovost

K tomuto tlacitku se Ize
dostat pomoci Sipek:

K tomuto tlacitku se Ize
dostat pomoci Sipek:

Prachod na ostatni placené
prekazky (placené nahrady)

Na vratnicich SPOLANA s.r.o.: Po pfiloZeni IK je potfeba neprodlené projit turniketem. Opakované pfiloZeni
vyhodnoti systém INFOS jako chybu.

IK nelze opakované prikladat, pokud je rozsvicena zelena dioda na snimadi nebo rozsvicen napis ,0.K.*
(na snimaci s displejem) — systém INFOS jiz pfichod zaznamenal a ¢eka na fyzicky prichod turniketem.
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8.2.2 Typy dokladli opraviujicich k vstupu/vjezdu do arealu SPOLANA s.r.o.

Doklad — vystavuje Ostraha podniku: Opravinuje v arealu SPOLANA s.r.o.:

Identifikaéni karta (osobni) s nezbytnymi Udaji a fotografii osoby| ke vstupu do arealu

k trvalému vjezdu do arealu (do Komeréni zény /
zény CHEMOPARK)

ke vstupu do areadlu, je nutny doprovod
navstivenou osobou

Identifikaéni karta vozidla

Identifikaéni karta ,Navstéva s doprovodem®

Jednorazova karta ,Vjezd osobniho vozidla“ + jednorazové k jednorazovému vjezdu osobnim automobilem
.Povoleni k viezdu vozidla“, po podpisu ,Bezpeénostnich do Komer¢ni zony; je nutny doprovod

pokyn(“ (viz pfiloha 4) navstivenou osobou

Jednorazova karta ,Vjezd osobniho vozidla do zény k jednorazovému vjezdu osobnim automobilem
CHEMOPARK* + jednorazové ,Povoleni k vjezdu vozidla“, po | do zény CHEMOPARK; je nutny doprovod
podpisu ,Bezpecnostnich pokynu (viz pfiloha 4) navstivenou osobou

Jednorazova karta ,Vjezd nakladniho vozidla“ + jednorazové
.Povoleni k viezdu vozidla“ (viz pfiloha €. 3), po podpisu
.Bezpecnostnich pokyn(* (viz pfiloha ¢.4) *); na vratnici €. 4
priklada kartu ke snimaci zaméstnanec Ostrahy podniku
Jednorazova karta ,Vjezd nakladniho vozidla“ + ,Zaznam

o proSkoleni posadky vozidla“ (viz pfiloha €. 5), po podpisu k jednorazovému vjezdu nakladnim automobilem
.Bezpecnostnich pokynl“ (viz pfiloha ¢.4) *); na vratnici ¢. 4 do celého arealu za ucelem vykladky zbozi
priklada kartu ke snimaci zaméstnanec Ostrahy podniku

k jednorazovému vjezdu nakladnim automobilem
do celého arealu za ucelem nakladky / vykladky
zboZi

ke vjezdu na kole/kolobé&zce do arealu

.Povoleni k jizdé na kole / kolobézce v arealu SPOLANA s.r.o. (viz B-3.16.12)

* ,Bezpecnostni pokyny” jsou v potfebnych jazykovych mutacich k dispozici na Odbavovacim pracovisti a na
recepci; externi osoby musi nosit tuto brozuru u sebe (s vyplnénymi strankami o Skoleni).

8.3 Editace dochazky v systému INFOS

Systém umoziiuje zmény (opravy) ¢asu pruchodu, divodu prichodu, pfidani nebo smazani tdaje o prichodu.
Ru¢né editované polozZky jsou zvyraznény, u spodniho okraje okna se zobrazuiji trvale ptvodni data (pro kontrolu).

Opravnéni k editaci dochazky zaméstnanci SPOLANA s.r.0. maji:

a) Opravnéni k editaci vSech zaméstnancl — pouze jednatelé a specialista ostrahy podniku

b) Opravnéni k editaci vSech zaméstnancl v fizeném Useku a odpovédnost za kontrolu a provedené zmény
— jednatelé a feditelé (Fidici urovef N a N-1)

¢) Opravnéni k editaci vSech zaméstnancu v fizeném utvaru / zavodu (s vyjimkou sebe) a odpovédnost za kontrolu
a provedené zmeény — pfislusni vedouci Utvart/zavodu (fidici troven N-2, N-3)

d) Opravnéni k editaci vS8ech zaméstnanct vramci daného utvaru (s vyjimkou vedouciho utvaru a sebe)
a odpovédnost za kontrolu a provedené zmény — povéfeni zaméstnanci Utvart/zavod(

e) Opravnéni k editaci vS8ech zaméstnancl v ramci daného provozu (s vyjimkou vedouciho provozu a sebe)
a odpovédnost za kontrolu a provedené zmény — mistfi, povéfeni zaméstnanci zavodu

f) Opravnéni k editaci jednatelll a Fediteld a vSech jejich pfimych podfizenych — zaméstnanci Useku povéfeni
jednateli

g) Opravnéni k editaci zaméstnancl usekl povéfenych jednateli dle bodu f) — ostatni zaméstnanci Usekl povéreni
jednateli dle bodu f).

Timto nastavenim opravnéni k editaci nemize nikdo editovat svoji vlastni dochazku.
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ZADOST O VSTUPNI SKOLENI A VYSTAVENI IK pro zaméstnance SPOLANA s.r.o.

Zadatel:  SPOLANA s.r.0.

Adresa (fakturacni):

ul. Prace 657, 277 11 Neratovice

IC: 45147787

Zé&dame o vstupni $koleni a vystaveni identifikaéni karty pro nize uvedené zaméstnance SPOLANA s.r.o.:

Datum

Prijmeni a jméno .
narozeni

Cislo OP

Druh PP

Utvar

Smény

DIC: (Cz45147787

Misto pro zaznamy ORLEN
OCHRONA Sp z.0.0.

HPP[]/D[]

HPP[]/D[]

HPP[]/D[]

HPP []/D[]

HPP []/D[]

HPP[]/D[]

HPP[]/D[]

HPP[]/D[]

HPP[]/D[]

Z&dost vystavena dne:
Za Zadatele:
Véra Cizkova

ORLEN Unipetrol RPA s.r.0.
sekce personéalni administrativy

Vstupni $koleni poZadujeme na termin:

razitko, podpis:

Platnost IK (D) do:

Datum:
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ZADOST O VSTUPNI SKOLENI A VYSTAVENI IK pro pracovniky externich firem

Zadatel: IC: DIC:
Adresa (fakturacni): email:
Bankovni spojeni: ¢islo uctu: telefon:

Zé&dame o vstupni $koleni a vystaveni identifikaéni karty pro nize uvedené pracovniky nasi firmy
(pro pracovniky na$i subdodavatelské firmy - nazev):

Vstup do Nevyplriovat,
Chemoparku misto pro zaznamy ORLEN OCHRONA Sp z.0.0.

ANO []/ NE [] ANO []/ NE []

Jméno a prijmeni Cislo OP Podpis Povoleni k praci*)

ANO []/ NE [] ANO []/ NE []

ANO []/ NE [] ANO []/ NE []

ANO []/ NE [] ANO []/ NE []

ANO []/ NE [] ANO []/ NE []

ANO [ ]/ NE[] ANO [ ]/ NE[]

*) Osoba opravnéna prevzit ,Povoleni k praci® spoleénosti SPOLANA s.r.o. a nami proskolena ze S-3.11.5 ,Povolovani prace na zafizeni..” (dle poZadavku S-4.1.5).

Vyse uvedeni pracovnici byli seznameni se smérnicemi SPOLANA s.r.o.: S-4.1.7 ,,Vstup a vjezd do arealu SPOLANA s.r.o. (Propustkovy rad)“ a S-
4.1.5. ,,Povinnosti externich subjektt v aredalu SPOLANA s.r.o.“ a pouéenim o zpracovani osobnich udaji na druhé strané Zadosti.

Zé&dost vystavena dne: Vstupni Skoleni poZadujeme na termin: Platnost IK do:
Za Zadatele: (podpis): Datum: Platba zaIK:  hotové [ ]  zéalohovou fakturou []
Vedouci zavodu / utvaru objednatele Pracovnik Karetniho centra ORLEN Ochrona Sp z.0.0. oVéfil, Ze IK je

vydavana proSkolenému pracovnikovi
(jméno, podpis, datum): Podpis:
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ZADOST O POVOLENI VJEZDU VOZIDEL A VYSTAVENI IK / OZNAMENI O ZMENE REGISTRACNI ZNACKY
Zadatel: IC: DIC:
Adresa (fakturacni): telefon:

Z&dame o povoleni vjezdu a vystaveni identifikacni karty (oznamujeme zménu registraéni znacky) pro nize uvedena vozidla

OoLIN[IRz[] ANO []/ NE []
OLVN[LIRz[] ANO []/ NE[]
OLVN[LIRz[] ANO []/ NE[]
OLINLIRZL] ANO [/ NE[
OLINLIRZL] ANO [/ NE[
OLINLIRZL] ANO []/ NE[

*) V pfipadé oznameni o zméné registracni znacky (RZ)/vozidla, uvedte do tabulky (do jednoho radku) pdvodni RZ/vozidlo a do dal§iho radku novou RZ/vozidlo.

Vyse uvedeni pracovnici byli seznameni se smérnici SPOLANA s.r.o.: S-4.1.7 ,,Vstup a vjezd do aredlu SPOLANA s.r.o. (Propustkovy Féd)“ a SGR-
15-06 ,,Dopravné provozni rad“ a pouc¢enim o zpracovani osobnich udaju na druhé strané zadosti.

Datum: Platnost IK do: Platba za IK: zalohovou fakturou [ ]

hotové []

Za Zadatele: (podpis):

Vedouci zavodu / atvaru objednatele Pracovnik Karetniho centra ORLEN Ochrona Sp z.0.0. ovéf¥il, Ze IK vozidla
Je vydavana proskolenému pracovnikovi, a Ze vozidlo je pojiSténo a registrovano
(jméno, podpis, datum):

Podpis:

Souhlas vjezdu

Specialista ostrahy podniku: Datum:
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POUCENI O ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

V souvislosti se zpracovanim Vasich osobnich tidajii v niZe uvedeném rozsahu se spoleénost SPOLANA s.1.0., se sidlem Neratovice, ul. Prace 657, PSC: 277 11, zapsana v obchodnim rejstiku vedeném Méstskym
soudem v Praze, sp. zn. C 305391, ICO: 45147787 (dale jen ,,Spravce) jako Spravce osobnich udaju, fidi aktualni pravni legislativou v podobé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idajti a o volném pohybu téchto tidajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (dale jen ,,GDPR*), zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich idajti a navazujicimi
pravnimi pfedpisy.

V pfipadé dotazti ¢i nesrovnalosti se zpracovanim osobnich tidajui se na Spravce miizete kdykoliv obratit a to prostiednictvim kontaktnich tdaji Povétence pro ochranu osobnich udajt:
E-mailova adresa: osobniudaje@orlenunipetrol.cz
Postovni adresa: ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., Usek ochrany informaci, Milevska 2095/5, 140 00 Praha 4

Ukelem zpracovani Vasich osobnich idaji je:

Umoznéni vstupu a vjezdu do chranéného prostoru Spravee, s nimz souvisi ¢i mohou souviset tyto ¢innosti:

- provedeni vstupniho skoleni a skoleni BOZP a PO

- zpracovani prezenc¢nich listin se zdznamy o $kolenych osobach v ramci potiebnych skoleni

- ptiprava a aktivovani identifikacnich karet;

- zdznam o ztraté/zniceni identifikaéni karty;

- zpracovani seznamu zaméstnanct ke vstupu do chranénych prostor Spravee v ptipadé pravnické osoby pozadujici vstup pro své zaméstnance vcetné zahrani¢nich.

Osobni udaje jsou zpracovavany na zakladé opravnéného zdjmu Spravce dle ¢l. 6 odst. 1 pism. f) GDPR, ktery spoc¢iva v ochrané osob, majetku a celého chranéného prostoru Spravce. Osobni udaje nebudou
predmétem automatizovaného rozhodovani véetné profilovani.

Kategorie zpracovavanych osobnich tudaju jsou:

- Identifika¢ni tdaje (jméno, ptijmeni, ¢islo dokladu totoZnosti a datum narozeni)
- Pracovni udaje (firma, pracovisté, pracovni pozice, druh vykonavané ¢innosti)

- Vstupni udaje (¢islo, druh a datum ptevzeti vstupniho dokladu)

Pi'edavani osobnich udaji:

Pii zpracovéani osobnich udajii za vyse uvedenym Gidelem jsou nezbytné osobni udaje poskytnuty soukromé bezpe&nostni sluzbé, jiz je ORLEN Ochrona Sp. z o. 0., organizaéni slozka v Ceské republice, IC:
24132578, vykonavajici ochranu a ostrahu 0sob a majetku v arealu spole¢nosti SPOLANA s.r.o.

Osobni tdaje nejsou predavany do zemi mimo EU, EHP ¢i mezinarodnim organizacim.

Vase prava:

V souvislosti se zpracovanim Vasich osobnich udajti mate vii¢i Spravcei pravo:

- na ptistup k osobnim udajim,

- na opravu nepiesnych nebo netplnych osobnich udaja,

- na vymaz osobnich dajt, jsou-li splnény podminky dle GDPR,

- na omezeni zpracovani osobnich udaja, jsou-li splnény podminky dle GDPR,

- na namitku, jsou-li splnény podminky dle GDPR,

- prévo obratit se na Utad pro ochranu osobnich udaji pokud mate pocit, e s Vasimi osobnimi udaji neni nakladano v souladu s pravnimi predpisy. Vy3e uvedena prava lze uplatnit prostfednictvim kontaktnich
udajti Povéfence pro ochranu osobnich udajii uvedenych v tivodu tohoto pouceni.

Doba zpracovani: Spravce bude Vase osobni tdaje zpracovavat po dobu ne delsi, nez je nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany, nejdéle vSak po dobu 3 (i) let od vraceni vstupnich dokladd.
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CESTNE PROHLASENI
o ztraté €i poskozeni identifika€ni karty
pracovnika externi firmy

Nazev organizace

Jméno a pfijmeni pracovnika

Cislo [] ztracené [] poskozené identifikaéni karty

Typ a registracni znacka vozidla *

Prohlasuiji, Ze doslo ke [ ] ztraté [ ] poskozeni

mé [] trvalé osobni identifikacni karty [ ] trvalé identifikaéni karty vozidla.

Soucasné se zavazuji, ze pracovnikovi Karetniho centra (vratnice SPOLANA s.r.0.) neprodlené
odevzdam puvodni identifikacni kartu, pokud by byla dodate¢né nalezena.

datum podpis pracovnika

podpis pracovnika Karetniho centra
ORLEN Ochrona Sp z.0.0.

* vyplni se pouze v pripadé ztraty nebo poSkozeni identifikaéni karty vozidla
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CESTNE PROHLASENI
o ztraté €i poskozeni identifikacni karty
zameéstnance SPOLANA s.r.o.

Jméno a pfijmeni zaméstnance
Osobni Cislo
Utvar

Cislo strediska
Cislo [] ztracené [] poskozené identifikaéni karty

Typ a registraéni znacka vozidla *

Prohlasuiji, ze doslo ke [ ] ztraté [ ] poskozeni

mé [_] trvalé osobni identifikaéni karty [] trvalé identifikaéni karty vozidla.

Uhrada ve vy$i 250 K& bude provedena srazkou ze mzdy.

Soucasné se zavazuji, ze pracovnikovi Karetniho centra (vratnice SPOLANA s.r.0.) neprodlené
odevzdam pulvodni identifikaéni kartu, pokud by byla dodate¢né nalezena.

datum podpis zaméstnance
podpis mzdové ucetni podpis pracovnika Karetniho centra
ORLEN Unipetrol RPA ORLEN Ochrona Sp z.o.0.

*

vyplni se pouze v pripadé ztraty nebo poskozeni identifikacni karty vozidla
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Nazev subjektu/skoly:

Zadost o exkurzi ve SPOLANA s.r.o.

Adresa subjektu/skoly:

Program (zaméfeni) exkurze:
Planované datum konani exkurze:
Predpokladany cas prijezdu:

Jméno vedouciho/vedoucich skupiny:

Seznam ucastnikt exkurze:

P.c. Identifikacni udaje navstévnika arealu spolecnosti Spolana v rozsahu:
Jméno a pfijmeni, titul Cislo OP/pasu/datum Stat
narozeni *)
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w
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»
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u
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o
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[uny
©
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20.

*) K ucastnikiim, ktefi nevlastni OP/pas, uvedte datum narozeni.
Shora uvedené osoby dale spoleéné také jen jako , navstévnici” nebo kazda zvlast jen jako ,navstévnik”

Maximdlini poéet téastnikii exkurze na jednu doprovdzejici osobu je 20.

Osoba odpovédna za navstévniky (dale také jen jako ,Odpovédny vedouci”) timto prohlasuje, Ze prokazatelné seznamila
navstévniky s podminkami zpracovani osobnich udajd (uvedenych na strané 2 této 7adosti), udéluje souhlas a je opravnéna
poskytnout spolecnosti Spolana shora uvedené udaje prislusnych navstévniku.

\Y dne
Odpovédny vedouci skupiny:

Jméno a ptijmeni:

Funkce:

Podpis:

Zddost o exkurzi zaslete v dostatecném piedstihu (nejlépe jeden mésic pred poZadovanym terminem kondni exkurze) na e-mailovou
adresu: petra.maschtowska@unipetrol.cz.

1/2
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Souhlas navstévnikl aredlu SPOLANA s.r.o. se zpracovanim osobnich udaju

Zadost o exkurzi ve SPOLANA s.r.o.

Evidence vstupu osob do arealu spole¢nosti SPOLANA a.s.

Spole¢nost SPOLANA s.r.0., IC: 45147787, se sidlem Neratovice, ul. Prace 657, PSC: 277 11 (déle také jen jako ,Spolana“)
je oprdvnéna za Ucelem zajisténi bezpecnosti osob pobyvajicich v aredlech a objektech spole¢nosti Spolana a ochrany
vlastniho majetku a majetku jinych subjektd, které se nachazeji v aredlech a objektech spoleénosti Spolana, evidovat
vstup/vystup osob do/z svého aredlu. Za timto Uéelem je vstup do aredlu spole¢nosti Spolana podminén poskytnutim
Udajd v rozsahu uvedeném niZe a pouze v doprovodu odpovédného pracovnika.

Udéleni souhlasu

Navstévnik svou navstévou arealu spolecnosti Spolana, v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto Udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (dale také jen jako ,NaFizeni“), vyjadfuje souhlas se zpracovanim
svych osobnich udaji v rozsahu a na ucel specifikovany niZe. Navstévnik souhlasi se zavedenim osobnich udajl
v rozsahu uvedeném nize do systému evidence ndvstév spolecnosti Spolana, kde budou uchovavany po dobu 3 let.

Ugel uiti tdaji

Spolecnost Spolana si je védoma vSech povinnosti vyplyvajicich pro ni z Nafizeni a v souladu s timto Nafizenim se
zavazuje, Ze Udaje bude vyuZivat pouze pro Ucely evidence vstupu osob do aredlu spolecnosti Spolana. Déle se zavazuje,
Ze nebude tyto Udaje poskytovat tfetim strandm a Ze je bude ochranovat s veskerou péci a zabezpecenim, aby nemohly
byt zneuZity.
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SANKCE ZA PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o.

Spolec¢nost SPOLANA s.r.0. ma pravo uplatfiovat sankce stanovené v tabulce za kazdy jednotlivy pfipad, pokud se smluvni partner nebo jeho zaméstnanci ¢i pracovnici
subdodavatele dopusti poruseni pfedpist a zasad SPOLANA s.r.o0. v jejim arealu.

POPIS PORUSENI PREDPISU A ZASAD
SPOLANA s.r.0. V OBLASTI KONTROLY
S BEZPECNOSTI AREALU

SANKCE

Zaméstnanec skupiny
ORLEN Unipetrol

Externi zaméstnanci / pracovnici

Navstévy

Zneuziti vstupu osob na jednorazovou identifikaCni

Kauce 10.000 K&

Kauce 10.000

na karty vydané na vozidlo)

Zakaz vstupu osobé na dobu 6 mésicl

kartu (,navstéva“) po dobu delSi nez je povolena Dopis na vedouciho nebo nebo
doba (pobyt bez absolvovani potfebného vstupniho zaméstnance zakaz vstupu osobé do arealu na dobu | zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
Skoleni pro pobyty v arealu) 1 roku 1 roku
. L e i Kauce 10.000 K¢& Kauce 10.000 K&
Nevraceni vydané identifikacni karty na vratnici po , ,
. , N . Dopis na vedouciho nebo nebo
ukoné&eni pracovniho pomeéru &i prace v arealu, - . . . . . .
- - . . zaméstnance zakaz vstupu osobé do arealu na dobu | zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
neodevzdani karty pfi odchodu / odjezdu z arealu 1 roku 1 roku
Nenahlaeni ztraty identifikacni karty (vztahuje sei | DOPIS na vedouciho Kauce 5.000 K& Kauce 5.000 K&
zaméstnance nebo nebo

Zakaz vstupu osobé na dobu 6 mésicl

UmysIné uvedeni nepravdivé informace v ,Zadosti o
vstupni Skoleni a vystaveni identifikacni karty*

Zakaz vstupu zadatele
do arealu na dobu min.
1 roku

Kauce 25.000 K&
nebo
Zakaz vstupu Zadatele do arealu na
dobu min. 1 roku

Kauce 25.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu Zadatele do Arealu na
dobu min. 1 roku

Neopravnéné vstupy / vjezdy do arealu na cizi
identifikaéni kartu/y

Zakaz vstupu osobé do
aredlu na dobu min.
1 roku

Kauce 25.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu zadatele do arealu na
dobu min. 1 roku

Kauce 25.000 K¢
nebo
Zakaz vstupu zadatele do arealu na
dobu min. 1 roku

Poruseni zékazu filmovani a fotografovani bez
souhlasu specialisty ostrahy podniku

Zakaz vstupu osobé na
dobu 1 roku

Kauce 30.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 1 roku

Kauce 30.000 K¢
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 1 roku

Vstup a pobyt v arealu pod vlivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek, vnaSeni alkoholu a jinych
navykovych latek

Zakaz vstupu osobé na
dobu 3 roky
Osobam s namérenou
hodnotou vice jak 1,0
promile alkoholu
v dechu je vstup
zakazan trvale bez
moznosti kauce

Kauce 50.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 3 roky
Osobam s namé&fenou hodnotou vice
jak 1,0 promile alkoholu v dechu je
vstup zakazan trvale bez moznosti
kauce

Kauce 50.000 Ké&
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 3 roky
Osobam s haméienou hodnotou vice
jak 1,0 promile alkoholu v dechu je
vstup zakazan trvale bez moznosti
kauce
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SANKCE
SPOLANA s.r.0. V OBLASTI KONTROLY Zaméstnanec skupiny Externi sst i . N&VELS
S BEZPECNOSTI AREALU Xterni zamestnanci / pracovnicl avstievy

ORLEN Unipetrol

Neuposlechnuti pokynt opravnénych osob -
Ostrahy podniku, ¢lent HZSP, zaméstnancl utvaru
Bezpecnosti, mistr vyroby, vedoucich zaméstnancu
SPOLANA s.r.0.

Zakaz vstupu osobé do
arealu na dobu min.
1 roku

Kauce 25.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
min. 1 roku.

Kauce 25.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
min. 1 roku.

Poruseni zakazu koufeni mimo vyhrazené prostory
(zakaz plati i v kabiné motorového vozidla),
vztahuje se i na elektronické cigarety

Zakaz vstupu osobé na
dobu 3 roky

Kauce 50.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 3 roky

Kauce 50.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé na dobu 3 roky

Pohyb vozidla v arealu s propadlou Identifikaéni
kartou vozidla

Upozornéni Ostrahy
podniku na povinnost
odstranéni zavady do

24 hodin, v pfipadé
neprovedeni napravy

zakaz vjezdu vozidlu do
arealu na dobu min. 6
mésicl

Upozornéni Ostrahy podniku na
povinnost odstranéni zavady do 24
hodin, v pfipadé neprovedeni napravy
Kauce 5.000 K¢&
nebo
Zakaz vjezdu vozidlu do aredlu na dobu
min. 6 mésicu

Upozornéni Ostrahy podniku na
povinnost odstranéni zavady do 24
hodin, v pfipadé neprovedeni napravy
Kauce 5.000 K¢
nebo
Z&kaz vjezdu vozidlu do areédlu na dobu
min. 6 mésicu

Vstup do arealu mimo vyhrazena kontrolovana
mista (vratnice)

Zakaz vstupu osobé do
arealu, podani trestniho
oznameni na Policii CR

Kauce 50.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu, podani
trestniho oznameni na Policii CR

Kauce 50.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu, podani
trestniho oznameni na Policii CR

PoruSeni zdkazu krmeni zvifat v arealu, zfizovani
kotcu a pelechl pro zvifata, ktera se mohou
nachazet v Aredlu, se povazuje za hrubé porudeni
bezpec€nosti

Dopis na vedouciho
zaméstnance, a
uhrazeni vzniklé Skody
jednanim zaméstnance
(napf. odchyt zvifat)

Dopis na vedouciho zaméstnance,
a uhrazeni vzniklé 8kody jednanim
osoby (napf. odchyt zvifat)

Dopis na vedouciho zaméstnance,
a uhrazeni vzniklé $kody jednanim
osoby (napf. odchyt zvifat)

Kradeze v arealu

Trvaly zékaz vstupu
osobé do aredlu

Trvaly zdkaz vstupu osobé do areélu

Trvaly zékaz vstupu osobé do arealu

Neuhrazeni vzniklé Skody za ztratu Identifikacni
karty 250 K&

Nebude vystavena nova
karta

Nebude vystavena nova karta

Nebude vystavena nova karta

Poruseni vjezdu do vyrobnich prostor arealu
vozidlem s hybridnim pohonem

Dopis na vedouciho
zaméstnance

Kauce 5.000 K¢&
nebo
Zakaz vjezdu vozidlu do aredlu na dobu
min. 6 mésicu

Kauce 5.000 K¢
nebo
Zakaz vjezdu vozidlu do aredlu na dobu
min. 6 mésicu
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SANKCE
SPOLANA s.r.0. V OBLASTI KONTROLY Zaméstnanec skupiny Externi sst i . N&VELS
S BEZPECNOSTI AREALU Xterni zamestnanci / pracovnicl avstievy

ORLEN Unipetrol

Nezabezpecena vozidla

Dopis na vedouciho
zameéstnance

Prvni provinéni
vyrozumeéni majitele - domluva bez
sankce
Druhé provinéni
vyrozumeéni majitele - sankce 2.000,--K¢&
Treti provinéni vyrozumeéni majitele -
sankce 2.000,--K¢&
Ctvrté provinéni

Prvni provinéni
vyrozumeéni majitele - domluva bez
sankce
Druhé provinéni
vyrozumeéni majitele - sankce 2.000,--K¢&
Tieti provinéni vyrozumeéni majitele -
sankce 2.000,--K¢&

Ctvrté provinéni

Nezabezpecené objekty

vyrozumeni - vyrozumeni majitele -
zakaz vjezdu pro pfedmétné vozidlo na | zakaz vjezdu pro pfedmétné vozidlo na
dobu 5 dni dobu 5 dni
Prvni provinéni
vyrozumeéni majitele/najemce —
domluva bez sankce
Druhé provinéni
Dopis na vedouciho vyrozumeéni majitele / najemce - N/A

zameéstnance

sankce 2.000,--K¢&

Treti provinéni vyrozumeéni majitele /
najemce - sankce 2.000,--K¢&
Provinéni 10 x a vice - zruSeni najemni
smlouvy do 1 mésice

Poruseni zdsad sluSného chovani (za slusné
chovani se povazuje jednani bez jakychkoliv
osobnich €i jinych invektiv, narazek, diskriminace,
ponizovani, vulgarismu apod.; mlze se jednat
napfiklad o diskriminaci, ponizovani, vulgarismy,
tykani &i zvySovani hlasu, ale také odmitani
podrobit se provedeni kontroly/zkousky, na
provedeni které ma opravnéna osoba narok)

Dopis na vedouciho
zameéstnance

Kauce 25.000 K¢&
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
min. 1 roku

Kauce 25.000 K¢
nebo
Zakaz vstupu osobé do arealu na dobu
min. 1 roku
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o. V OBLASTI BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVi PRI PRACI A POZARNi OCHRANY

odpovidajicim prostoru jejich umisténi / pouzivani.

(déle té2 BOZP a PO) SARINEIE
1 DOKUMENTACE / INFORMACE
1.1  Neinformuje pisemné SPOLANU s.r.o. pfed zahajenim &innosti o rizikach vyplyvajicich z jim vykonavanych ¢innosti a v pronajatych objektech / Zakaz
prostorach, ktera mohou ohrozit bezpecnost a zdravi zameéstnanci SPOLANA s.r.o0. nebo dalSich osob, které se v aredlu SPOLANA s.r.0. vstupu
opravnéné pohybuiji. a/nebo
1.2  Nezajisti prokazatelné seznameni svych zaméstnancu s pfislusnou podnikovou legislativou SPOLANA s.r.o. na zakladé povinnosti zakotvené ve VJeZduv na
V$eobecnych obchodnich podminkach (dislokace pracoviété, tnikové vychody, evakuadni mista, prostfedky prvni pomoci, prostfedky pozarni 1-12 mesicu
ochrany, pohyb po pracovisti, kontrolovana pasma, mistni rizika, apod.). a/nebo
1.3  Neprenese prokazatelné pozadavky pfislusnych ustanoveni organizacnich a fidicich norem na své dodavatele a nekontroluje pravidelné jejich plnéni. Kauce az do
1.4  Neinformuje pfedem pisemné feditele HSE&Q nebo vedouciho Utvaru Bezpecnosti SPOLANA s.r.0., bude-li na svych pracovistich v arealu SPOLANA 30 \(%SOeK"
s.r.0. nakladat s latkami klasifikovanymi podle Nafizeni 1272/2008, zakona ¢. 254/2001 Sb. nebo zakona €. 263/2016 Sb. v u¢innych znénich, véetné ' ¢
jejich provadécich predpisll, nebo pracovat v arealu s vlastnimi zdroji ionizujiciho zafeni, a neoznami mu ukonéeni téchto ¢innosti.
2 OBECNE POVINNOSTI .
Zakaz
2.1  Neplni opatfeni stanovena ve vztahu k rizikim mozného ohroZzeni jejich Zivota a zdravi a nevybavi na své naklady zaméstnance stanovenymi vstupu
osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky a ochrannymi pomuackami. a/nebo
2.2 Nezajisti, aby jeho Cinnosti a prace jeho zaméstnanctll v arealu SPOLANA s.r.o. byly organizovany a provadény tak, aby sou¢asné byly chranény 1\’1122(“{ na
i dal3i osoby, které se v arealu pohybuiji. -1 mesicu
2.3 Nezajisti trvalym dozorem bezpecnost svych dodavatel(l pfi provadéni praci kratkodobého charakteru (napf. prace na zafizeni, servis, sefizovani, a/nebo
mérfeni apod.). Kauce az do
2.4 Neuvede po ukonceni €innosti pracovisté (stavenisté) do pavodniho stavu a nepfeda jej prostfednictvim pfedavaciho protokolu zpét pfislusné vyseKv
0sob& SPOLANA s.r.0. 30.000 ke
3 BEZPECNOST TECHNICKYCH ZARIZENI
Zakaz
3.1 Neplni pozadavky ¢eskych technickych norem na vyrobky a zafizeni provozované nebo uvadéné do provozu v arealu SPOLANA s.r.o. vstupu
3.2  Provozuje v aredlu SPOLANA s.r.o. stroje a zafizeni, které svou konstrukci, provedenim a technickym stavem neodpovidaji pfedpisim k zajiSténi _ajnebo
bezpecnosti prace a technickych zafizeni. vjiezdu na
1-12 mésicu
3.3 Pouziva stroje a zafizeni k ucelum, pro které nejsou technicky zpusobilé a nejsou v souladu s podminkami stanovenymi vyrobcem a technickymi
normami. a/nebo
3.4 Nezajisti, aby v arealu SPOLANA s.r.o. byly pouzivany jen takové elektrické pfenosné spotfebice, elektrické ru€ni nafadi, pfistroje a pojitka, které Kaucgvai do
spliuji podminky stanovené pravnimi pfedpisy a technickymi normami, jsou v dobrém technickém stavu (v€etné pfisluSenstvi) a v provedeni vyse
30.000 K¢
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o. V OBLASTI BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVi PRI PRACI A POZARNi OCHRANY
(dale jen BOZP a PO)

SANKCE

Zakaz vstupu

4  HAVARIJNi PRIPRAVENOST A REAKCE alnebo viezdu
4.1  Nerespektuje bezpe€nostni a havarijni informacni systém v arealu SPOLANA s.r.0., {j. informaéni a bezpecénostni tabulky, rozhlasové vysilani, na 1-12 mésicu
signaly sirén, systém ozvuceni arealu apod. a/nebo
4.2  Nezajisti trvale volny pfistup ke v§em vécnym prostfedkdim pozZarni ochrany a pozarné bezpeénostnim zafizenim (k venkovnim odbé&rnim mistim Kauce a do
i trvale volny pfijezd pro mobilni pozarni techniku). vys$e 30.000 K&
5 OSTATNI Zakaz vstupu
i i . ] a/nebo vjezdu
5.1 Nezajisti dodrzovani zakazu ukladat demontovany nebo jiny material v aredlu SPOLANA s.r.o. do prostoru prichozich komunikaci a cest, na 1-12 mésicl
v okruhu 3 m od hydrant(l, na kanaliza¢ni Sachty alneb
nebo
5.2  Nezajisti dodrzovani zakazu opirat predméty o ¢asti vyrobniho zafizeni, zabradli nebo o jiné vratké predméty. K 5
auce az do
5.3 Nezajisti plnéni podminek pro praci stanovenych v povoleni na praci (napf. nepferusi nebo neukonéi povoleni, atd.). vySe 30.000 K&
6 ZVLAST ZAVAZNA PORUSENI
6.1  Nezaijisti provadéni praci osobami s pfedepsanou kvalifikaci.
6.2 Nezajisti pInéni podminek pro préaci v prostifedi s nebezpe€im vybuchu — analyza prostiedi, vjezd do zény s nebezpe&im vybuchu, poZarni 5/?12?320\(?;“2%?]
dohled, nejiskiivé nafadi. na 12 mé:sicﬂ
6.3  Nezajisti pInéni podminek pro praci ve vyskach a v nebezpe&ném prostoru — bezpecénostni postroj, dozor dal§imi osobami, pouzivani izolaénich az neurcito
dychacich pfistroju. a/nebo
6.4 Nezajisti plnéni podminek pro praci na vyhrazenych technickych zafizenich — zajiSténi el. zafizeni, odtlakovani, inertizace, apod.
6.5 Nezajisti dodrzovani zakazu provadét jakékoliv manipulace na vyrobnim zafizeni, nejsou-li tyto manipulace pfedmétem pfislusné zakazky. vézugg 836’&6
6.6  Nezajisti dodrzovani zakazu vstupu nebo vjezdu na oznagenych mistech. '
6.7  Neohlasi vznik mimoradné udalosti nebo pracovniho uUrazu.
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o. V OBLASTI ZIVOTNiHO PROSTREDI

Predpis

SANKCE

8
8.1

DOKUMENTACE / INFORMACE

Nezajisti prokazatelné seznameni svych zameéstnancu s pfislusnymi ustanovenimi ochrany zZivotniho prostfedi a
zasadami odpovédného chovani.

S-4.1.5 ,Povinnosti

externich subjektu

v arealu SPOLANA
s.r.o.”

Zakaz vstupu
a/nebo vjezdu
na 1-12 mésicu

a/nebo

Kauce az do
vySe 50.000 K&

9

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

NAKLADANI S VODOU

Odebira vodu v rozporu s mistem, ¢etnosti a zplsobem uvedenym ve smlouvé, v povoleni nebo v rozporu s pokyny
pfislusného zaméstnance zavodu Energetika a vodni hospodarstvi.

Vypousti odpadni vodu do Cistirenského zafizeni v misté a zpisobem v rozporu s podminkami stanovenymi smlouvou,
povolenim nebo pokyny provozu Cistirna odpadnich vod, nedodrzuje zakaz jejich vypousténi do kanalizace a zakaz jejich
neopravnéného zneskodrovani v arealu nebo mimo areal SPOLANA s.r.o.

Provede zménu v odbéru nebo vypousténi odpadnich vod s negativnimi dopady na SPOLANA s.r.0. bez souhlasu
vedouciho zavodu Energetika a vodni hospodafrstvi a vedouci utvaru Zivotni prostiedi k této zméné.

Porusenim stanovenych povinnosti zpUsobi zhor$eni jakosti vypousténych odpadnich vod, za které byla spoleénosti
SPOLANA s.r.0. udélena sankce organu statni spravy nebo samospravy.

Neumozni v uzivanych objektech / prostorech udrzovani vodoctd, vodomérd, vodnich znacek a jinych zafizeni nutnych
pro ucely vodniho hospodafrstvi.

Nepfedlozi navrh nového (nebo zmény) planu opateni pro pfipad havarie dle platného zakona o vodach utvaru Zivotni
prostfedi SPOLANA s.r.o. k vyjadfeni, nebo neposkytne schvaleny dokument utvaru Zivotni prostfedi pro informaci.

Zakon ¢. 274/2001
Sb. o vodovodech a
kanalizacich (ve
znéni pozdgjsich
predpist), Hlava VI
Zakon ¢. 254/2001
Sb. o vodach
(ve znéni pozdéjSich
predpist), § 125 Dil 2
a3

S-4.1.5 ,Povinnosti

externich subjektl

v arealu SPOLANA
s.r.o.”

Zakaz vstupu
a/nebo vjezdu
na 12 mésica az
neurcito

a/nebo

Kauce az do
vyS$e 100.000 K¢
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o. V OBLASTI ZIVOTNiHO PROSTREDI

Predpis

SANKCE

10 NAKLADANI S ODPADY

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5
10.6
10.7

Naklada s vyuzitelnym odpadem (kovy, plasty, papir, odpadni oleje) vzniklym pfi realizaci dila pro spole¢nost v rozporu
s platnou smlouvou nebo pokyny odpovédnych osob SPOLANA s.r.o., netfidi vyuzitelny odpad.

Uklada nebo shromazduje odpad mimo mista k tomu vyhrazena, provadi nedovolené michani odpadu ¢i nedovolené
umisténi odpad( do kontejnerl na vytfidéné slozky komunalniho odpadu, nezamezuje vytvareni ¢ernych skladek na
vyuzivaném nebo pronajatém prostoru.

Neoznaci shromazdovaci mista odpadu, nezabezpe¢i mista proti neopravnénému vniknuti ¢i pfipadnému zneuZziti.

Nevede fadnou evidenci odpadu k prokazani dodrzovani stanovenych povinnosti v aredlu SPOLANA s.r.0. a na
pozemcich ve spravé spolecnosti.

Nezajisti, aby pfi shromazdovani odpadl nedochazelo k poskozovani Zivotniho prostfedi nebo Unikim odpad( do okoli.
Provozuje sklad nebezpe&nych odpad( bez souhlasu vedouci Utvaru Zivotni prostiedi SPOLANA s.r.o.

Naklada s nebezpecnymi odpady (skladovani, tfidéni, sbér a vyuzivani odpadu) bez souhlasu pfisluSného organu statni
Spravy.

Zakon €. 541/2020
Sh. o odpadech (ve
znéni pozdéjSich
predpisl)
Zakon €. 25/2008 Sb.
o integrovaném
registru znecistovani
zivotniho prostfedi
a integrovaném
systému plnéni
ohlaSovacich
povinnosti v oblasti
zivotniho prostredi
(ve znéni pozdéjsich
predpisl), §3
S-4.1.5 ,Povinnosti
externich subjektd v
arealu SPOLANA
s.r.o."

Zakaz vstupu
a/nebo vjezdu
na 12 mésica az
neurcito

a/nebo

Kauce az do
vyS$e 100.000 K¢

11 NAKLADANIi S CHEMICKYMI LATKAMI

111

Nepreda nebo neaktualizuje seznam latek klasifikovanych podle Nafizeni 1272/2008 nebo zakona 254/2001 Sb., se
kterymi v arealu SPOLANA s.r.o. naklada (vCetné jejich maximalnich mnozstvi a aktualnich bezpecnostnich listd
v Eeském jazyce), Utvaru Zivotni prostfedi SPOLANA s.r.o. (i prostfednictvim utvaru Sprava arealu).

S-4.1.5 ,Povinnosti

externich subjektu

v arealu SPOLANA
s.r.o.”

Zakaz vstupu
a/nebo vjezdu
na 12 mésica az
neurcito

a/nebo

Kauce az do
vySe 100.000 K&
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POPIS PORUSENi PREDPISU A ZASAD SPOLANA s.r.o. V OBLASTI ZIVOTNiHO PROSTREDI

Predpis

SANKCE

12 HAVARIJNi PREVENCE, PRIPRAVENOST A REAKCE

12.1

12.2

12.3

12.4
125

12.6

12.7

12.8

Nezajisti, aby pfi nakladani s latkami nebezpeénymi vodam bylo manipulovano pouze na zpevnénych a vodohospodarsky
zabezpec€enych plochach tak, aby nebyla ohroZena kvalita povrchovych a podzemnich vod.

Nezabezpecdi sklady zavadnych latek havarijnimi jimkami s nepropustnou upravou proti Uniku zavadnych latek do
podzemnich a povrchovych vod a pldy, nevybavi tyto sklady zasahovymi prostfedky k zachyceni moznych Ukap( a unikud
pfi manipulaci se zavadnymi latkami (nap¥. nadoby k zachyceni uniklych zavadnych latek, sorp&ni prostfedky apod.).

Neoznadi sklady nebezpelnych latek dle druhu skladované latky a nezabezpedi je proti neopravnénému vniknuti,
poskozeni a pfipadnému zneuziti.

Neskladuje nebezpecné latky tak, aby nedoSlo k zaméné s jinymi skladovanymi nebezpecnymi latkami.

Nezabezpeci mista moznych ukapu a unikl pfi manipulaci s nebezpeénymi latkami zachytnymi nadobami nebo
zachytnymi a havarijnimi jimkami a vhodnymi sorp&nimi prostfedky.

Nenahlasi unik nebezpecénych latek do pudy, vod nebo kanalizace, ktery mohl zpusobit nebo zpulsobil Ujmu na Zivotnim
prostfedi nebo majetku spole¢nosti SPOLANA s.r.0.

Jako puvodce havarie neprovede opatfeni k odstranéni nasledk( havarie a tim zpusobi, nebo mlze zpUsobit Gjmu na
zivotnim prostfedi nebo majetku spolec¢nosti SPOLANA s.r.0.

Nepredlozi na Utvar Zivotni prostfedi a utvar HZSP plan opatteni pro pfipad havarie v disledku uniku zavadnych latek do
vod a pldy.

S-4.1.5 ,Povinnosti

externich subjekt

v arealu SPOLANA
s.r.o.”

Zakon €. 254/2001
Sb. O vodach (ve
znéni pozdéjSich

predpisl), §39

Vyhlaska €. 450/2005
Sb. O nalezitostech
nakladani se
zavadnymi latkami a
nalezitostech
havarijniho planu
(ve znéni pozdéjsich
predpisl)

Zakaz vstupu
a/nebo vjezdu
na 12 mésica az
neurcito

a/nebo

Kauce az do
vySe 100.000 K¢

Pozn.

Kauce neni vratna.

Finanéni prostiedky z kauci budou prevedeny pro u€ely Nadace ORLEN Unipetrol.

O zruseni zakazu vstupu rozhoduje na zakladé pisemné zadosti povéreny jednatel SPOLANA s.r.o. (viz odst. 9.3 této smérnice).
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Si Zadost o porizovani foto a video zaznamu

kalendarni rok 202...

Nazev spole¢nosti, pro kterou se povoleni vystavuje
(spole€nost musi mit opravnéni ke vstupu do aredlu SPOLANA s.r.0.) Osoba zadajici o vydani povoleni k fotografovani
Cislo smlouvy, €islo zakazky, smlouva o najmu kontaktni udaje ( tel. nebo mail)

Davod, pro ktery se povoleni vydava (investicni akce, BOZP...)

Uvést presnou specifikaci mista (Cisla blokd budov, oznaéeni mostd, ulice, nebo zafizeni, technologie), na které se povoleni
vystavuje vcetné typu a Cisla zafizeni k fotografovani (mobilni telefon, fotoaparat)

Jméno, pfijmeni osoby, pro kterou se povoleni vystavuje, Cislo priikazky (nebo OP) osob
spole¢nost

Doba, termin povoleni k fotografovani

Povoleni bude vydano na osoby pfimo spojené s akci (vedouci, mistfi, BOZP) a pouze pro spole¢nost, kterd celou akci zastfeSuje/dodava.
Fotografovani Ize provadét pouze s technikou, ktera odpovida mistnim podminkam, potfebam a mistu, kde se fotografuje (fotoaparat musi napf.
spliiovat podminky vybusné zény Ex).

Povoleni k fotografovani se vydava s maximaini dobou platnosti jednoho kalendafniho roku. Fotografovani se nevydava na ,cely areal”.

Na fotografie prostorii arealu SPOLANA s.r.o. se vztahuji autorska prava, v pripadé jejich pouziti bez svoleni majitele arealu se bude
postupovat podle platné legislativy.
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