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POSTANOWIENIA WSTEPNE

. Celem niniejszej Instrukcji Ruchu Osobowo - Materiatowego, zwanej dalej

Instrukcja, jest okreslenie zasad organizacji ruchu osob, pojazdow
i materiatéw na terenie O$rodka Jgdrowego w Swierku, tj. na terenie siedziby
Narodowego Centrum Badan Jadrowych (NCBJ) i Zaktadu Unieszkodliwiania
Odpadow Promieniotworczych (ZUOP).

. Zadania ochrony oséb i mienia na terenie Os$rodka Jgdrowego w Swierku

wykonuje Wewnetrzna Stuzba Ochrony NCBJ (WSO), dziatajgca na podstawie
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia.

. System przepustkowy ustalony w Instrukcji ma na celu umozliwienie

przedostania sie na teren O$rodka Jadrowego w Swierku jedynie osobom do
tego upowaznionym oraz zapewnienie kontroli wszelkich materiatow
i sktadnikow majgtkowych wnoszonych lub wwozonych i wynoszonych lub
wywozonych.

. Postanowienia Instrukcji sg wigzgce wobec:

a) pracownikéw NCBJ,

b) pracownikéw ZUOP,

c) pracownikow podmiotow zewnetrznych dziatajgcych w obiektach
wynajetych,

d) zleceniobiorcow i wykonawcow zewnetrznych wykonujgcych prace
Zlecone,

e) gosci,

f) grup zorganizowanych,

g) 0soOb niezatrudnionych w NCBJ lub ZUOP, przebywajgcych na terenie
NCBJ w innym charakterze, nie zwigzanym ze swiadczeniem pracy.

. Za naruszenie przepisow Instrukcji dokonujgcy naruszenia odpowiada

osobiscie w zaleznoéci od czynu.

. Dokumentami uprawniajgcymi do przekraczania punktéw kontrolnych NCBJ

oraz do przebywania na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku sg dokumenty
wydane przez upowaznione komorki organizacyjne NCBJ i ZUOP:
a) Przepustki osobowe:
— przepustki state,
— przepustki okresowe,
— przepustki jednorazowe,
b) Przepustki samochodowe (w tym dla pojazdow jednosladowych
z wytgczeniem rowerow):
— przepustki jednorazowe,
— przepustki okresowe,
— przepustki state.

. Dokumentami uprawniajgcymi do wnoszenia lub wwozu i wynoszenia lub

wywozu materiatow i przedmiotow sg karty materiatowe (wzér w zatgczniku
nr 1/9/1), przepustki materiatowe (wzor w zatgczniku nr 1/9/2), a takze w
szczegolnych  przypadkach listy przedmiotéw (narzedzi, urzadzen,
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dokumentow, itp.) (wzér w zatgczniku nr 1/9/3) lub zaswiadczenia (wzér w
zatgczniku nr 1/9/4).

8. Osoby wchodzace lub wjezdzajgce na teren Osrodka Jadrowego w Swierku,
posiadajgce przy sobie przedmioty, na ktorych wniesienie lub wwiezienie nie
posiadajg odpowiednich dokumentow uprawniajgcych zobowigzane sg do
przekazania tych przedmiotbw w depozyt do Biura Przepustek, za
poswiadczeniem przekazania. Przedmioty te sg zwracane przy wyjsciu lub
wyjezdzie.

9. Whniesienie lub wwiezienie na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku,
przedmiotow (narzedzi, urzadzen, dokumentow itp.) w celu obrobki lub
stuzgcych jako narzedzie pracy, powinno by¢ zgtoszone do Dowodcy Zmiany
WSO wraz z listg tych przedmiotow, albo z zaswiadczeniem zawierajgcym
zgode na wniesienie lub wwiezienie przedmiotu. Lista lub zaswiadczenie
bedzie podstawg do wydania zezwolenia na wyniesienie lub wywiezienie tych
przedmiotéw z terenu O$rodka Jgdrowego w Swierku.

10.Bezwzglednie zabronione jest wnoszenie lub wwozenie na teren Osrodka
Jadrowego w Swierku:

a) alkoholu, srodkdéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

b) broni oraz przedmiotow stuzgcych do obezwiadniania os6b za pomoca
Srodkow chemicznych, fadunkdéw elektrycznych i innych zrédet energii,
a takze broni biatej,

c) materiatow wybuchowych,

d) materiatéw jadrowych oraz zrédet i odpaddéw promieniotworczych,

e) innych materiatow i przedmiotéw, moggcych stanowi¢ zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzi.

11.Zakaz, o ktérym mowa w pkt 10 ppkt a) do d), nie dotyczy osdéb, ktére wnoszg
lub wwozg alkohol, srodki odurzajgce lub substancje psychotropowe, bron,
materiaty wybuchowe, materiaty jgdrowe oraz Zrodta i odpady
promieniotwdércze na podstawie umow zawartych z NCBJ lub ZUOP oraz
posiadajg uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub Swiadczenia ustugi
z uzyciem alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,
broni, materiatdw wybuchowych, materiatéw jadrowych oraz zrédet i odpaddéw
promieniotwdrczych oraz innych materiatéw niebezpiecznych.

12.Kazdorazowo zamiar wejscia lub wjazdu na teren Osrodka Jadrowego
w Swierku oraz wyjScia i wyjazdu z tego terenu oséb posiadajgcych
przedmioty, o ktérych mowa w pkt 10 ppkt a) do d) w zwigzku z pkt. 11,
wymaga uprzedniego uzgodnienia z Zastepcg Dyrektora NCBJ ds.
Bezpieczenstwa Jgdrowego i Ochrony Radiologicznej lub osobg przez niego
upowazniona.

13.Zapisy pkt. 10d, 11 i 12 nie dotyczg oséb i podmiotéw, ktére dostarczajg do
ZUOP materiaty jgdrowe oraz zrédta i odpady promieniotworcze.

14.Sktadowanie, przechowywanie i magazynowanie na terenie Os$rodka
Jadrowego w Swierku, broni i materiatéw, o ktérych mowa w pkt 10 ppkt a) do
d), jest bezwzglednie zabronione, chyba Zze wynika to z uméw zawartych
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z NCBJ lub ZUOP, a magazyny na terenie NCBJ i ZUOP spetniajg wszelkie

wymogi okreslone przepisami prawa.

15.Zapisy pkt. 14 nie dotyczg dziatalnosci prowadzonej przez ZUOP i NCBJ na

1.
2.

postawie posiadanych zezwolen Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki.

PRZEPUSTKI OSOBOWE

PRZEPUSTKI STALE
PRZEPUSTKI OKRESOWE

Pracownicy NCBJ i ZUOP, studenci, stazysci i uczniowie odbywajacy
praktyki zawodowe

a)

b)

h)

Przepustki osobowe state i okresowe pracownikom NCBJ, w tym pracownikom
Zaktadu Transportu Samochodowego (ZTS) oraz pracownikom ZUOP,
zatrudnionym na czas nieokre$lony i okreslony, wystawia Sekcja Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej NCBJ (Sekcja JO), na zlecenie odpowiednich
dziatow pracowniczych.

Przepustki osobowe state i okresowe pracownikom Osrodka Radioizotopow
POLATOM (OR POLATOM) oraz studentom, stazystom i uczniom
odbywajgcym praktyki zawodowe w tym zaktadzie wystawia Dziat Spraw
Pracowniczych OR POLATOM.

Sekcja JO wystawia przepustki osobowe state i okresowe studentom,
stazystom i uczniom odbywajgcym praktyki zawodowe w NCBJ i ZUOP.
Przepustki wymienione w ppkt a), b) i ¢) wydawane sg w postaci kart
elektronicznych (wzor przepustki zawiera zatgcznik nr 1/1).

Dziaty Spraw Pracowniczych NCBJ i OR POLATOM przekazujg na biezgco
drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej jo@ncbj.gov.pl dane
dotyczgce pracownikow tych jednostek.

Sekcja JO wprowadza i aktualizuje w systemie kontroli dostepu (System KD)
dane dotyczgce przepustek osobowych statych i okresowych NCBJ (w tym OR
POLATOM i ZTS) i ZUOP.

Dziaty Spraw Pracowniczych ZUOP i ZTS wypetniajg wniosek na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 1/13, zatwierdzany przez Dyrektora odpowiednio
ZUOP i ZTS, a nastepnie przesytajg go drogg elektroniczng na adres poczty
elektronicznej: jo@ncbj.gov.pl. Przepustka po wykonaniu i jej aktywacji jest
przekazywana za potwierdzeniem osobie zainteresowanej lub pracownikowi
odpowiedniego Dziatu Spraw Pracowniczych.

Okres waznosci przepustki osobowej nie moze przekroczy¢ okresu, na jaki
dana osoba jest zatrudniona.



Przepustka osobowa okresowa dla studentéw, stazystow i ucznidw
odbywajgcych praktyki zawodowe wydawana jest na podstawie waznych
dokumentow tozsamosci.

Ewidencje przepustek osobowych statych i okresowych NCBJ prowadzi
Sekcja JO.

Przepustki osobowe state i okresowe muszg by¢é noszone w widocznym
miejscu, w celu identyfikacji danej osoby.

Po uptywie okresu zatrudnienia, przepustki osobowe state i okresowe
podlegajg obowigzkowemu zwrotowi do Sekcji JO po wczesniejszym
kontakcie e-mailowym pod adres jo@ncbj.gov.pl.

m) Karty elektroniczne po wycofaniu z uzytku podlegajg zniszczeniu.

. Podmioty zewnetrzne

a)

b)

h)

Wykazy podmiotéw zewnetrznych, ktérych pracownicy majg obowigzek
posiadania przepustek osobowych okresowych sporzadza, aktualizuje oraz
przekazuje odpowiednio do wiasciwych komérek organizacyjnych NCBJ lub
ZUOP Dziat Administracyjny NCBJ (Dziat EA).

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiednio NCBJ, OR POLATOM,
ZTS Ilub ZUOP nadzorujgcy prace podmiotéw zewnetrznych z wykazow,
o ktorych mowa w ppkt a), majg obowigzek wystepowania z wnioskiem
o przepustki okresowe dla pracownikéw tych podmiotow.

Whnioski, o ktérych mowa w ppkt b) sktadane sg za posrednictwem Dziatu EA,
na adres poczty elektronicznej at@ncbj.gov.pl, do Zastepcy Dyrektora NCBJ
ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony Radiologicznej do zatwierdzenia.
Whnioski zatwierdzone przez Zastepce Dyrektora ds. Bezpieczenstwa
Jadrowego i Ochrony Radiologicznej, Dziat EA przekazuje drogqg elektroniczng
do Sekcji JO na adres poczty elektronicznej jo@ncbj.gov.pl, gdzie
wykonywane sg przepustki.

Przepustki niezwtocznie po wykonaniu przekazywane sg upowaznionemu
pracownikowi Dziatu EA, ktéry zajmuje sie ich dystrybucjg. W przypadku
przepustek dla podmiotow zewnetrznych wykonujgcych ustugi na terenie
ZUOP Dziat EA przekazuje wystawione przepustki do sekretariatu ZUOP.
Przepustki osobowe okresowe wydawane sg na okres wykonywania prac na
terenie Osrodka Jadrowego w Swierku, zgodnie z zawartymi umowami.
W przypadku umow najmu lub dzierzawy, przepustki okresowe wydawane sg
na okres obowigzywania umowy.

Przepustka osobowa okresowa wydawana jest na podstawie dokumentu
tozsamosci i zachowuje waznos¢ wytgcznie z tym dokumentem. Przepustka
musi by¢ noszona w widocznym miejscu, w celu identyfikacji danej osoby.
(wzor przepustki zawiera zatgcznik nr 1/1).

Ewidencje przepustek osobowych dla podmiotéw zewnetrznych prowadzi
Sekcja JO.



b)

d)

g)

Przepustki osobowe okresowe wydane podmiotom zewnetrznym podlegajg
obowigzkowemu zwrotowi z chwilg ustania przyczyny, dla ktorej zostaty
wydane do Sekcji JO za posrednictwem Dziatu EA.

Karty elektroniczne mogg by¢ wykorzystywane do powtdrnego uzycia,
a uszkodzone podlegajg zniszczeniu.

PRZEPUSTKI JEDNORAZOWE

Przepustka jednorazowa uprawnia do wejscia i przebywania na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku 0s6b zaproszonych w uzasadnionym celu,
przez komorki organizacyjne NCBJ lub ZUOP oraz podmioty zewnetrzne,
w tym gosci zagranicznych.
Przepustki wymienione w pkt a) wydawane sg w postaci:
— kart elektronicznych z napisem ,GOSC/VISITOR” (wzér przepustki
zawiera zatgcznik nr 1/3),
— kart elektronicznych z napisem ,KARTA ZASTEPCZA” (wz6r przepustki
zawiera zatgcznik nr 1/3),

— kart papierowych (wzor przepustki zawiera zatgcznik nr 1/3).
Przepustka jednorazowa jest wazna wylacznie w dniu wydania. Przepustka
upowaznia do jednorazowego wejscia, a w uzasadnionych przypadkach takze
wjazdu na teren Osrodka Jgdrowego w Swierku, oraz udania sie najkrétsza
drogg do miejsca docelowego, a nastepnie opuszczenia terenu Osrodka przez
najblizszy punkt kontrolny NCBJ.

Posiadacz przepustki jednorazowej moze sie porusza¢ po terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku wytgcznie w asyscie osoby uprawnionej (opiekuna
goscia).

W przypadku wjazdu, do przepustki jednorazowej osoby kierujgcej pojazdem
dotgcza sie przepustke samochodowg (wzor przepustki zawiera zatgcznik
nr 1/12).

Przepustka jednorazowa wydawana jest przez pracownika Biura Przepustek,
a po godzinach pracy Biura Przepustek przez pracownika WSO w punkcie
kontrolnym NCBJ.

Podstawg wydania przepustki jednorazowej jest:

— zaproszenie przez kierownika komérki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP

lub podmiot zewnetrzny;
— wniosek podmiotu zamawiajgcego wizyte grupy zorganizowanej (wzor
wniosku zawiera zatgcznik nr 1/7/1 oraz 1/7/2);

— upowaznienie do odbioru towaréow lub materiatéw z terenu Osrodka
Jadrowego w Swierku;

— informacja dotyczgca przywozu towarow lub materiatdw na teren
Osrodka Jadrowego w Swierku (patrz Rozdz. XI);



— upowaznienie wiasciwych organdéw lub instytucji panstwowych oraz
samorzgdowych do przeprowadzenia przewidzianych prawem
czynnosci.

h) Podstawg wydania przepustki jednorazowej dla go$cia zagranicznego jest:

— wniosek na pobyt gosci zagranicznych (cudzoziemcdéw) wystawiony
przez organizatora pobytu i zaakceptowany odpowiednio przez
Dyrektora NCBJ Iub ZUOP, ich zastepcow Ilub osoby pisemnie
upowaznione (wzor wniosku zawiera zatgcznik nr 1/6),

i) Zaakceptowany wniosek, co najmniej 2 dni robocze przez terminem wizyty
goscia, organizator pobytu przekazuje do Biura Przepustek (kopia wniosku
przekazywana jest niezwtocznie za posrednictwem WSO Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych),

j) Gosci zagranicznych posiadajgcych karte pobytu (statego lub czasowego)
nalezy traktowac jak cudzoziemcow.

k) Przepustka jednorazowa wydawana jest na podstawie waznego dowodu
osobistego, paszportu, karty pobytu (statego lub czasowego), ksigzeczki
wojskowej, prawa jazdy lub innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajgcego
identyfikacje osoby i zachowuje waznos¢ tgcznie z tym dokumentem, zwanym
dalej dokumentem tozsamosci.

[) Wydanie przepustki jednorazowej w formie karty elektronicznej z napisem
,GOSC/VISITOR” musi by¢ poprzedzone awizacjg wizyty goscia (dotyczy
rébwniez goscia zagranicznego oraz grup zorganizowanych) w Systemie KD
dokonang przez osobe zapraszajgcg lub osobe upowazniong zgodnie
z ,Procedurg awizacji wizyty goscia na terenie O$rodka Jadrowego w Swierku”
(zatgcznik nr 1/14),

m) Przepustka jednorazowa w formie karty papierowej wydawana jest
w  przypadku awarii Systemu KD wraz z identyfikatorem
z napisem ,GOSC” (wzér identyfikatora zawiera zatgcznik nr 1/4) i jest
ewidencjonowana w ksigzce wydanych przepustek.

n) Przepustka jednorazowa w formie elektronicznej karty zastepczej wydawana
jest osobie, ktdéra utracita przepustke osobowg statg lub okresowa, zgodnie
z procedurg opisang w Rozdz. IX Instrukcji.

o) Wydajacy przepustke jednorazowg jest zobowigzany do:

— sprawdzenia tozsamosci osoby, ktorej wydawana jest przepustka;

— poinformowania o obowigzujgcych na terenie Osrodka Jadrowego
w Swierku podstawowych przepisach porzgdkowych, nakazach
i zakazach.

p) Wydajacy przepustke jednorazowg w formie karty elektronicznej z napisem
,GOSC/VISITOR” jest zobowigzany do:

— sprawdzenia awizacji wizyty goscia w Systemie KD i wykonania
czynnosci zgodnie z ,Procedurg awizacji wizyty goscia na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku”,



— wprowadzenia do Systemu KD danych personalnych opiekuna, jezeli
wczesniej ta osoba nie zostata wskazana,

— wpisania danych pojazdu, w przypadku gdy jego wjazd na teren
Osrodka Jadrowego w Swierku jest uzasadniony, jezeli wczeséniej jego
dane nie zostaty wprowadzone do Systemu KD.

q) Wydajacy przepustke jednorazowg w formie karty papierowej jest
zobowigzany do:

— czytelnego wypetnienia przepustki wg wzoru,

— opatrzenia przepustki podpisem i pieczatkg pracownika Biura
Przepustek,

— poinformowania o obowigzku podpisania przepustki przez osobe,
do ktorej udaje sie jej posiadacz.

r) Wykorzystywanie przepustki osobowej do celdw innych niz stanowigce
podstawe do jej wydania jest zabronione.
s) Odmowa udzielenia zgody na wydanie przepustki nie wymaga uzasadnienia.

lll. (UCHYLONY)

IV. PRZEPUSTKI SAMOCHODOWE

A. Przepustki samochodowe state

1. Przepustki samochodowe state wydaje sie pracownikom NCBJ i ZUOP
zatrudnionym w oparciu 0 umowe o prace na czas nieokreslony, na pisemny
wniosek pracownika (wzor zatgcznik nr 1/13), zaakceptowany przez
wiasciwego ze wzgledu na zatrudnienie, kierownika komorki organizacyjnej.
Przepustki wydawane sg po zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora NCBJ
ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony Radiologicznej, na dany pojazd,
bezterminowo.

2. Przepustka upowaznia do wjazdu pracownika samochodem na teren Osrodka
Jadrowego w Swierku, dojazdu do miejsca pracy oraz parkowania
w wyznaczonym miejscu. Przepustke umieszcza sie wewngtrz samochodu
w widocznym z zewnatrz miejscu. Przepustka musi by¢ widoczna przez caty
okres przebywania pojazdu na terenie O$rodka Jgdrowego w Swierku.

3. Samochody bedgce w uzytkowaniu NCBJ (w tym ZTS, OR POLATOM oraz
Zaktadu Aparatury Jadrowej (ZdAJ)) lub ZUOP firmowo oznakowane moga
wjezdza¢ na teren Osrodka Jadrowego w Swierku bez przepustki
samochodowej. Samochody bedgce w uzytkowaniu NCBJ Ilub ZUOP
nieposiadajgce oznakowania firmowego wjezdzajg na teren NCBJ na
podstawie statej przepustki samochodowej, wystawionej na dany pojazd, bez
podania nazwiska kierowcy. Procedury kontroli sg identyczne jak w przypadku
samochodéw prywatnych.



4. Przepustki samochodowe state wydaje Szef Ochrony.
5. Przepustki samochodowe state podlegajg zwrotowi do Szefa Ochrony w razie

ustania stosunku pracy oraz w przypadku zmiany samochodu przez ich
posiadacza, celem ich zniszczenia. W przypadku ZUOP zwrot nastepuje za
posrednictwem pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych.

B. Przepustki samochodowe okresowe

1.

Przepustki samochodowe okresowe wydaje sie pracownikom NCBJ i ZUOP
zatrudnionym w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony oraz pracownikom
podmiotéw zewnetrznych i osobom wykonujgcym okresowe prace na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku. Przepustka wydawana jest na okreslony
samochdd bedacy witasnoscig, bgdz w uzytkowaniu tych osob na zasadach
okreslonych dla przepustek statych. Przepustke wydaje sie na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej odpowiednio NCBJ lub ZUOP, w ktorej
pracownik jest zatrudniony lub kierownika podmiotu zewnetrznego, na okres
obowigzywania umowy o prace lub na okres wykonywania zadan na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku, jednak nie diuzej, niz do konca roku
kalendarzowego, na ktory przepustka zostata wydana.

. Przepustke umieszcza sie wewngtrz samochodu w widocznym z zewnatrz

miejscu. Przepustka musi by¢ widoczna przez caty czas przebywania pojazdu
na terenie O$rodka Jgdrowego w Swierku.

Przepustki samochodowe okresowe wydaje Szef Ochrony.

Przepustki samochodowe okresowe podlegajg zwrotowi do Szefa Ochrony
z chwilg utraty ich waznosci oraz w razie ustania stosunku pracy przez ich
posiadacza, celem ich zniszczenia. W przypadku ZUOP zwrot nastepuje za
posrednictwem pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych.

C. Przepustki samochodowe jednorazowe

1.

Przepustki samochodowe jednorazowe wydaje sie osobom przybywajgcym
do Osrodka Jgdrowego w Swierku tylko w uzasadnionych przypadkach.
Przepustka samochodowa jednorazowa upowaznia do wjazdu, poruszania sie
i parkowania pojazdu w wyznaczonych miejscach na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku w okresie waznosci przepustki. Przepustke umieszcza
sie wewnatrz samochodu w widocznym z zewngtrz miejscu. Przepustka musi
by¢ widoczna przez caty czas przebywania pojazdu na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku.

Przepustki samochodowe jednorazowe wydaje Biuro Przepustek, a po
godzinach pracy Biura Przepustek pracownik WSO w punkcie kontrolnym
NCBJ.

Przepustki samochodowe jednorazowe podlegajg zwrotowi przy wyjezdzie
wraz z przepustkg osobowa.
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VL.

5.

o

Osobom prywatnym przekazujgcym wiasne pojazdy samochodowe do
warsztatu naprawczego ZTS w celu dokonania naprawy samochodu, wydaje
sie przepustki samochodowe ZTS wraz z przepustkg osobowg jednorazows.
Przepustki samochodowe ZTS upowazniajg wytgcznie do wjazdu na teren
ZTS. Podczas przebywania samochodu na terenie ZTS przepustka
samochodowa ZTS znajduje sie w samochodzie w widocznym z zewnatrz
miejscu. Przepustki jednorazowe osobowe i samochodowe podlegajg
zwrotowi w punkcie kontrolnym NCBJ przy opuszczaniu terenu Osrodka
Jadrowego w Swierku.

Wz6r przepustki samochodowej ZTS stanowi zatgcznik nr 1/11.

(UCHYLONY)

GRUPY ZORGANIZOWANE PRZEBYWAJACE NA TERENIE
OSRODKA JADROWEGO W SWIERKU

. Dopuszcza sie mozliwos¢ przebywania na terenie Os$rodka Jgdrowego

w Swierku grup zorganizowanych, uczestniczacych w zajeciach edukacyjnych
prowadzonych przez Dziat Edukacji i Szkolenn NCBJ lub ZUOP.
Podmioty zainteresowane organizacjg wizyty uzgadniajg jej warunki i przebieg
odpowiednio z Dziatem Edukacji i Szkolen NCBJ lub z sekretariatem ZUOP.
Wejécie grup zorganizowanych na teren Osrodka Jadrowego w Swierku
odbywa sie na wniosek podmiotu zamawiajgcego wizyte, po uzgodnieniu
warunkéw wizyty z kierownikami zainteresowanych komoérek organizacyjnych
odpowiednio NCBJ lub ZUOP.
Wz6r wniosku zawierajg zatgczniki nr 1/7/1 (NCBJ) i 1/7/2 (ZUOP).
Na wniosku nalezy umiesci¢ imienny wykaz uczestnikow wizyty, obejmujgcy
wszystkich cztonkdéw grupy.
W przypadku, gdy uczestnikiem wizyty jest gos¢ zagraniczny, obowigzuje
procedura opisana w Rozdz. Il, pkt. 3 ppkt. h).
Upowazniony pracownik Dziatu Edukacji i Szkolen NCBJ lub pracownik Sekcji
JO w imieniu ZUOP, kazdorazowo dokonuje awizacji uczestnikow wizyty,
obejmujgcej wszystkich cztonkdéw grupy w Systemie KD, zgodnie z ,Procedurg
awizacji wizyty go$cia na terenie O$rodka Jgdrowego w Swierku” (zatgcznik nr
1/14).
Odmowa udzielenia zgody na wejscie na teren O$rodka Jadrowego w Swierku
nie wymaga uzasadnienia.
Opiekun goscia, o ktorym mowa w zatgczniku 1/14, zobowigzany jest do:

a) poinformowania uczestnikow wizyty o koniecznosci przekazania

do depozytu przedmiotow, ktorych wniesienie na teren Osrodka
Jadrowego w Swierku jest zabronione (patrz Rozdziat I, pkt 10);
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b) udzielenia uczestnikom wizyty instruktazu na temat przestrzegania
zasad bezpieczenstwa, zachowania spokoju i wzmozonej ostroznosci,
koniecznosci natychmiastowego wykonywania polecen opiekuna oraz
zakazu oddalania sie od grupy.

10.Po zakonczeniu wizyty opiekun goscia zobowigzany jest do zwrotu przepustki
osobowej jednorazowej (karta elektroniczna) do wrzutomatu, natomiast
w przypadku awarii Systemu KD zwrotu przepustki (karta papierowa)
i identyfikatora pracownikowi WSO.

11. W uzasadnionych sytuacjach istnieje mozliwos¢ przebywania na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku grup zorganizowanych innych, niz wymienione
w pkt. 1. Wizyta organizowana jest na indywidualny wniosek
zainteresowanych, zaakceptowany przez Dziat Edukacji i Szkolen NCBJ lub
Dyrektora NCBJ, a w przypadku obiektow ZUOP - Dyrektora ZUOP, albo
osobe przez Dyrektora upowazniong.

12. Na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku moga wchodzié osoby:

a) do Dziatu Edukaciji i Szkoleh — po ukonczeniu 11 lat,
b) do pozostatych budynkow / obiektéw NCBJ — po ukohczeniu 13 lat,
c) do budynkoéw / obiektow ZUOP — po ukonczeniu 16 lat.

13. Dopuszcza sie przebywanie na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku oséb
w wieku nizszym niz wymienione w pkt 12. po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora NCBJ lub Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i
Ochrony Radiologiczne;j.

VI. FOTOGRAFOWANIE | FILMOWANIE NA TERENIE OSRODKA
JADROWEGO W SWIERKU

1. Fotografowanie, filmowanie, szkicowanie lub utrwalanie w innej formie na
terenie Osrodka Jgdrowego w Swierku jest zabronione.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ wykonywania czynnosci wymienionych w pkt. 1
wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora NCBJ Ilub osoby
upowaznionej w odniesieniu do obiektow NCBJ, albo Dyrektora ZUOP Ilub
osoby upowaznionej w odniesieniu obiektéow ZUOP (wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1/8).

3. W wydzielonych strefach ochronnych | i Il w Budynku Nr 1, objetych
szczegolnymi regulacjami wynikajgcymi z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych, obowigzuje zakaz wnoszenia urzadzen
i przedmiotow umozliwiajgcych fotografowanie, filmowanie i nagrywanie,
takich jak telefony, aparaty fotograficzne, nosniki informacji itp. Osoba
wprowadzajgca do ww. stref ma obowigzek poinformowania o0sob
wchodzgcych o powyzszym zakazie.
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VIII.

KONTROLA RUCHU 0OSOB | POJAZDOW

. Wejscie i wjazd oraz opuszczanie terenu Os$rodka Jadrowego w Swierku

w miejscach do tego nieprzeznaczonych jest zabronione.

. Kontrola ruchu oséb i pojazdéw na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku

prowadzona jest przez WSO NCBJ.

. Osoby przechodzgce badz przejezdzajgce przez punkty kontrolne NCBJ majg

obowigzek przekraczaé je w sposéb umozliwiajgcy przeprowadzenie kontroli
oraz okazywaé¢ bez wezwania odpowiednie dokumenty, ktére upowazniajg
do wstepu i opuszczania terenu Os$rodka Jadrowego w Swierku. Pracownik
WSO ma prawo do weryfikacji autentycznosci okazywanego dokumentu,
wowczas na zgdanie tego pracownika dokument trzeba poda¢ do jego rak.
Uchylanie sie od tego obowigzku bedzie traktowane jako usitowanie
przekroczenia punktu kontrolnego bez uprawnienia.

. Pracownik WSO ma prawo zadac:

a) od osoby legitymujgcej sie przepustkg osobowg okresowg lub osobowg
jednorazowgq - okazania dokumentu tozsamosci.

b) od kazdej osoby przekraczajgcej punkt kontrolny NCBJ - okazania
zawartosci wszelkich przenoszonych lub przewozonych przez nig
przedmiotow, np.: skrzyh tadunkowych, bagaznikdéw, toreb, paczek,
pakunkow itp.,

c) od kazdej osoby wjezdzajgcej lub wyjezdzajgcej pojazdem, okazania
przepustki samochodowej i osobowej.

. Pracownik WSO zobowigzany jest nie dopusci¢ do przekroczenia punktu

kontrolnego NCBJ o0so6b, gdy przedstawione przez te osoby dokumenty
nasuwajg watpliwosci, co do ich autentycznosci, nie odpowiadajg wymogom
formalnym albo zostaty wystawione na inng osobe, pojazd lub materiat.

. W sytuacji, o ktorej mowa w pkt 5, pracownik WSO zawiadamia niezwtocznie

Dowddce Zmiany WSO, w celu podjecia decyzji o dalszym postepowaniu.

. Pracownik WSO ma obowigzek odebrania przepustek osobom

nieprzestrzegajgcym postanowien Instrukcji oraz przekazania tych
dokumentéw Dowddcy Zmiany WSO.

. Dowddca Zmiany WSO niezwtocznie powiadamia Szefa Ochrony oraz

sporzgdza notatke o naruszeniu Instrukcji.

. Notatke o zaistniatym wydarzeniu Dowddca Zmiany WSO przekazuje Szefowi

Ochrony lub jego Zastepcy.

10.Szef Ochrony lub jego Zastepca sporzgdza notatke o naruszeniach, majgcych

istotny wptyw na stan ochrony fizycznej osob i mienia, wraz z wnioskami
i przekazuje jg Zastepcy Dyrektora NCBJ ds. Bezpieczenstwa Jadrowego
i Ochrony Radiologicznej oraz, w przypadku pracownikow i osob przybytych
do ZUOP, drogg stuzbowg Dyrektorowi ZUOP, celem podjecia decyz;ji.

11.Pracownicy WSO zobowigzani sg do:

a) sprawdzania uprawnien do pobytu osoby na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku,
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b) odbierania przepustek osobowych jednorazowych oraz identyfikatorow
od 0séb opuszczajgcych teren Osrodka Jgdrowego w Swierku,

c) odbierania przepustek osobowych statych i okresowych oraz
samochodowych na wniosek kierownikdw wiasciwych komorek
organizacyjnych NCBJ, ZUOP lub podmiotéw zewnetrznych.

12.Po zakonczeniu stuzby pracownicy WSO przekazujg Dowddcy Zmiany WSO
zwrécone w punktach kontrolnych przepustki oraz identyfikatory.

13.W przypadku stwierdzenia podczas kontroli rozbieznosci informacji zawartych
w przepustce osobowej oraz stanu faktycznego pracownik WSO ma prawo
ujecia osoby, niezwtocznie informujgc o tym Dowddce Zmiany WSO, w celu
podjecia decyzji co do dalszego postepowania.

14.Przepustki osobowe jednorazowe oraz identyfikatory przekazywane sg
niezwtocznie przez Dowodce Zmiany do Biura Przepustek.

15.Whnioski na pobyt gosci zagranicznych sg rejestrowane i przechowywane
w Biurze Przepustek.

16.Pracownik Biura Przepustek jest zobowigzany do:

a) kompletowania  bloczkébw  wydanych  przepustek  osobowych
jednorazowych w formie kart papierowych,

b) sktadania informacji o liczbie wydanych i niezwréconych przepustek
osobowych jednorazowych Szefowi Ochrony, ktory dokonuje ich oceny,
a w przypadkach szczegdlnych podejmuje dziatania dla zapewnienia
prawidtowej ochrony fizycznej osob i mienia.

17.Szef Ochrony przekazuje w formie pisemnej informacje, o ktérych mowa
w pkt.13 wraz z propozycjg wnioskéw Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa
Jadrowego i Ochrony Radiologiczne;.

18.Kontrola pojazdéw przejezdzajgcych przez punkty kontrolne NCBJ polega
na sprawdzeniu:

a) czy kierujgcy posiada zezwolenie na wjazd pojazdem oraz dokumenty
uprawniajgce do wstepu na teren O$rodka Jgdrowego w Swierku;

b) czy kierujgcy pojazdem posiada odpowiednie dokumenty zezwalajgce
na wwiezienie Ilub wywiezienie przedmiotéw Iub materiatdw
przewozonych w pojezdzie,

Cc) czy w pojezdzie znajdujg sie przedmioty, ktérych wnoszenie lub
wwozenie na teren Osrodka Jagdrowego w Swierku jest zabronione.

19.Na Zzadanie pracownika WSO kierujgcy pojazdem zobowigzany jest
do opuszczenia pojazdu na czas kontroli, przy pozostawieniu otwartych drzwi
pojazdu i przy wytgczonym silniku.

20.0dmowa opuszczenia pojazdu, poddania go sprawdzeniu lub znalezienie
przedmiotow, o ktorych mowa w pkt. 18 lit. c) jest rownoznaczne z zakazem
wjazdu lub wyjazdu na lub z terenu Os$rodka Jagdrowego w Swierku, powoduje
odebranie dokumentéw uprawniajgcych do przekraczania punktow
kontrolnych i powiadomienia przetozonych, a w razie potrzeby ujecie osoby
i powiadomienie Policji.
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IX.

21.Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 20 sg przekazywane drogg stuzbowg
Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jgdrowego i Ochrony Radiologicznej,
celem podjecia decyzji.

22.Jezeli w samochodzie znajdujg sie inne osoby oprocz kierowcy, muszg one
opusci¢ pojazd i przejs¢ przez punkt kontrolny przejsciem dla pieszych.

23.W przypadku grup zorganizowanych dopuszcza sie kontrole dokumentéw
uprawniajgcych do wstepu na teren O$rodka Jgdrowego w Swierku wewnatrz
pojazdu.

24 .Przepustka samochodowa musi znajdowa¢ sie w widocznym z zewnatrz
miejscu.

25.Teren Os$rodka Jadrowego w Swierku przed punktami kontrolnymi NCBJ
podlega ochronie przez WSO na zasadach okreslonych w przepisach
o specjalistycznych uzbrojonych formacjach ochronnych.

26.Kazda osoba przebywajgca na terenie Os$rodka Jadrowego w Swierku
zobowigzana jest do niezwiocznego powiadomienia WSO o zauwazonych
przez siebie zagrozeniach dla oséb i mienia znajdujgcego sie na tym terenie,
w tym takze o przebywaniu 0so6b lub pojazdéw nieuprawnionych.

27.Kontrola oséb o statusie VIP odbywa sie przez osoby wyznaczone przez
Dyrektora NCBJ Ilub Zastepce Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego
i Ochrony Radiologicznej, albo Dyrektora ZUOP - w przypadku gosci ZUOP.

28.Kontrola oséb niepetnosprawnych odbywa sie z uwzglednieniem
ich niepetnosprawnosci.

UTRATA PRZEPUSTEK | ZEZWOLEN

. W przypadku utraty przepustki osobowej statej lub okresowej oraz zezwolen
na wjazd na teren O$rodka Jgdrowego w Swierku osoba, ktdrej taki dokument
zostat wydany zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym niezwtocznie Dowddce
Zmiany WSO oraz komérke wnioskujgcg o wydanie dokumentu, sktadajgc
pisemne oswiadczenie o utracie dokumentu, wyjasniajgce przyczyne
i okolicznosci jego utraty.

2. Na podstawie ztozonego oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 1, po dokonaniu
czynnosci sprawdzajgcych komoédrka wnioskujgca o dokument okreslonego
rodzaju wnioskuje o:

a) duplikat przepustki osobowej statej lub okresowej,
b) duplikat zezwolenia na wjazd.

3. Do czasu otrzymania duplikatu przepustki osobowej statej lub okresowej
osoba, ktéra utracita dokument moze przebywaC¢ na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku wytgcznie na podstawie elektronicznej karty zastepcze;
wydawanej przez pracownika Biura Przepustek, a po godzinach pracy Biura
Przepustek przez pracownika WSO w punkcie kontrolnym NCBJ, waznej w
dniu wydania (wzér zawiera zatgcznik nr 1/3).

4. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w pkt 1, stanowi podstawe do anulowania

przepustki lub zezwolenia.

-_—
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5. Dyrektor NCBJ lub Zastepca Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jgdrowego
i Ochrony Radiologicznej na wniosek Dyrektora ZUOP, Szefa Ochrony,
kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej NCBJ Ilub ZUOP albo
podmiotu zewnetrznego odbiera przepustki osobowe oraz samochodowe
osobom, ktére zostaty ujete na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku lub
w punktach kontrolnych NCBJ w przypadkach:

a) usitowania wniesienia/wwiezienia alkoholu, substancji odurzajgcych
lub innego podobnie dziatajgcego $rodka oraz wejscia/wjazdu na teren
Osrodka Jgdrowego w Swierku w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem substancji odurzajgcych albo pod
wptywem innego podobnie dziatajgcego srodka,

b) spozywania alkoholu lub substancji odurzajgcych na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku oraz stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub pod wptywem substancji odurzajgcych,

C) usitowania wnoszenia/wwozenia na teren Os$rodka Jadrowego
w Swierku lub wynoszenia/wywozenia materiatdw bez wymaganych
dokumentow,

d) usitowania wejécia/wjazdu na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku lub
wyjscia/wyjazdu z jego terenu na podstawie niewaznej przepustki,

e) nie stosowania sie do polecen pracownikbw WSO wydanych na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

6. Odebranie przepustki, o ktorym mowa w pkt 5, nastepuje na podstawie
notatek przekazywanych przez WSO, zawierajgcych nastepujgce informacje:
imie i nazwisko osoby ujetej oraz podmiot zatrudniajgcy, rodzaj
i numer przepustki, a takze rodzaj naruszenia wraz z datg jego dokonania.

7. Podstawg do odebrania przepustki moze by¢ tez polecenie Dyrektora NCBJ
lub Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jgdrowego i Ochrony.

8. W przypadku naruszenia, o ktérym mowa w pkt 5, podstawe do ponownego
wydania przepustki moze stanowiC wytgcznie uzasadniony szczegolnymi
okolicznosciami pisemny wniosek:

a) kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP -
w przypadku pracownikéw NCBJ lub ZUOP, dla przepustek osobowych
i samochodowych statych i okresowych,

b) kierownika podmiotu zewnetrznego pozytywnie zaopiniowany przez
Szefa Ochrony i zatwierdzony przez odpowiednio Dyrektora NCBJ, OR
POLATOM, ZTS lub ZUOP — w przypadku pracownikow podmiotéw
zewnetrznych, dla przepustek osobowych i samochodowych
okresowych.

ZASADY | TRYB WYDAWANIA DOKUMENTOW W ZAKRESIE
RUCHU MATERIALOWEGO

1. Wwozenie/wywozenie oraz wnoszenie/wynoszenie rzeczy, przedmiotow,
materiatow, sktadnikbw majatkowych, dokumentacji, itp. stanowigcych
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wiasnos¢ NCBJ, ZUOP Iub podmiotéw zewnetrznych, a takze o0so6b

wymienionych w Rozdz. I, pkt. 4, dokonywane jest na podstawie odpowiednich

dokumentow uprawniajgcych do przekraczania punktow kontrolnych NCBJ.

. Dokumentami upowazniajgcymi do wwozenia/wnoszenia lub

wywozenia/wynoszenia przedmiotow (narzedzi, urzadzen, dokumentow itp.),

na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku lub z tego terenu sa: karty
materiatowe, przepustki materiatowe oraz w uzasadnionych przypadkach listy
przedmiotow lub zaswiadczenia.

. Karty materiatowe stosuje sie w przypadkach wywozenia/wynoszenia

i wwozenia/wnoszenia srodkéw trwatych i nietrwatych poza i na teren Osrodka

Jadrowego w Swierku, stanowigcych wtasno$é NCBJ, ZUOP lub podmiotéw

zewnetrznych, tj. w przypadkach zwigzanych z normalnym tokiem pracy np.

oddanie do naprawy na zewngtrz terenu Osrodka, wywoz aparatury przez
ekipy wyjezdzajgce na badania, sympozja, pokazy itp., lub wypozyczenia
srodkow trwatych i nietrwatych osobie prawnej lub fizyczne;j.

. Przepustki materiatowe stosuje sie w przypadkach wywozenia/wynoszenia

$rodkéw trwatych i nietrwatych poza teren Os$rodka Jadrowego w Swierku,

stanowigcych wiasnos¢ NCBJ, ZUOP Ilub podmiotéw zewnetrznych, bez
zamiaru ich wwiezienia/wniesienia z powrotem.

. Podstawg wystawienia karty materiatowej jest:

— umowa na wypozyczenie Srodka trwatego lub nietrwatego zawarta na
0golnie obowigzujgcych zasadach,

— czasowe wynoszenie poza teren Osrodka Jadrowego w Swierku $rodkéw
trwatych i nietrwatych zwigzanych z normalnym tokiem pracy NCBJ,
ZUOP |ub podmiotéw zewnetrznych.

. Podstawg wystawienia przepustki materialowej sg prawidtowe pod wzgledem

formalnym wypetnione i podpisane przez upowaznione do tego osoby

dokumenty: Rw - rozchdéd wewnetrzny, druk na materiaty wydawane do
wykonywania prac naukowo-badawczych i napraw, na srodki czystosciowe,
itp., oraz Wz - wydanie na zewnatrz, druk na materiaty sprzedane przez

NCBJ, ZUOP oraz podmioty zewnetrzne.

. Wwozenie/wywozenie oraz wnoszenie/wynoszenie przedmiotow na podstawie

przepustek materiatowych i kart materiatowych odbywa sie wg nastepujgcych

zasad:

a) oryginat osoba wynoszgca/wywozgca sSrodki trwate i nietrwate
przekazuje pracownikowi WSO przy przekraczaniu punktu kontrolnego
NCBJ, ktéry wpisuje date, godzine wynoszenia/wywozu potwierdzajgc
podpisem,

b) w przypadku kart materiatowych kopia pozostaje u wystawiajgcego
(uwaga: z chwilg zwrotu wywiezionych/wyniesionych srodkow trwatych
i nietrwatych pracownik WSO dokonuje adnotacji na kopii karty
materiatowej jak w przypadku oryginatu i przez Dowédce Zmiany WSO
przekazuje je do upowaznionych komérek NCBJ, ZUOP lub podmiotéw
zewnetrznych),
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XI.

8.

9.

c) przepustki materiatowe i karty materiatowe winny by¢ wypetnione
czytelnie, zgodnie z przeznaczeniem poszczegodlnych rubryk, bez
skreslen i poprawek; niewypetnione pozycje nalezy wykreslic,

d) przepustki materialowe wystawia sie z waznoscig na jeden dzien, na
pojazd lub pojazdy wywozgce srodki trwate lub nietrwate, a na kartach
materiatowych wpisuje sie przewidywany termin zwrotu.

Przepustki i karty materiatowe wystawiane sg przez wyznaczone komorki
organizacyjne NCBJ, ZUOP lub podmiotéw zewnetrznych.

Wykazy imienne o0séb uprawnionych do wystawiania przepustek
materiatowych i kart materiatowych w NCBJ i ZUOP winny by¢ pisemnie
zgtaszane do WSO oraz na biezgco aktualizowane.

10.Kierownicy podmiotéw zewnetrznych dziatajgcych na terenie Os$rodka

11.

Jadrowego w Swierku majg obowigzek przekazywaé¢ do WSO i na biezgco
uzupetniaé¢ listy imienne oséb upowaznionych do zlecania i akceptacji
wwozu/wywozu srodkéw trwatych i nietrwatych bedacych ich wiasnosciag.

Lista przedmiotow wnoszonych/wwozonych na teren Os$rodka Jgdrowego
w Swierku sporzgdzana jest w szczegdlnosci przez zleceniobiorcéw
oraz wykonawcow zewnetrznych wykonujgcych prace zlecone i powinna
zawiera¢ dane pozwalajgce na identyfikacje tych przedmiotéw przy powtdrnej
kontroli.

12.Zaswiadczenie, zawierajgce zgode kierownika komorki organizacyjnej lub jego

przetozonego na wnoszenie i wynoszenie prywatnych Iub stuzbowych
przedmiotdéw (narzedzi, urzadzen, dokumentéw itp.), sporzadzane jest
w szczegolnosci w przypadku pracownika NCBJ, ZUOP Ilub podmiotu
zewnetrznego, ktoérego charakter pracy wymaga czestego ich wnoszenia
i wynoszenia z terenu Os$rodka Jgdrowego w Swierku.

13.Liste przedmiotoéw i zaswiadczenie sporzgdza sie w 2 egzemplarzach. Jeden

egzemplarz otrzymuje pracownik WSO w punkcie kontrolnym NCBJ,
a drugi zachowuje osoba wnoszgca/wynoszgca, celem okazania go przy
wyjsciu/wyjezdzie.

14.Zaswiadczenie jest wazne nie dluzej, niz do konca roku kalendarzowego,

na ktéry zostato wydane.

PUNKT DYSTRYBUCJI PRZESYLEK KURIERSKICH (PDPK)

. Uruchamia sie Punkt Dystrybucji Przesytek Kurierskich (PDPK).

2. PDPK dziata w godzinach 7.00 — 16.00.

Funkcjonowanie PDPK w zakresie odbierania/nadawania przesytek dotyczy
NCBJ/ZUOP oraz podmiotéw zewnetrznych.

PDPK nie jest punktem kancelaryjnym i nie obstuguje przesytek w postaci
dokumentacji otrzymywanej lub wysytanej przez NCBJ, ZUOP i podmioty
zewnetrzne (przesytek zwyktych).

Zabrania sie wwozenia na obszar chroniony przesytek adresowanych do
innych instytucji niz NCBJ, ZUOP i podmiotéw zewnetrznych.
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6. PDPK przyjmuje przesyiki kurierskie i wydaje je osobom zamawiajgcym —
pracownikom NCBJ, ZUOP oraz podmiotbw zewnetrznych oraz
wydaje/przekazuje przesytki wychodzace.

7. Przyjecie przesyiki kurierskiej nalezy poprzedzi¢ anonsem, w formie informac;ji
przestanej pocztg elektroniczng na adres: wartownia@ncbj.gov.pl,
pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomosci jo@ncbj.gov.pl. Informacja powinna
zawiera¢ nastepujgce dane:

¢ planowana data doreczenia przesyiki,

e rodzajowy opis zawartosci przesyiki,

e imie i nazwisko osoby uprawnionej do odbioru przesyiki oraz komorke
organizacyjng, w ktorej jest ona zatrudniona,

e numer telefonu do osoby uprawnionej do odbioru przesyiki,

e numer sprawy nadany przez komorke organizacyjng lub podmiot
zewnetrzny zgodnie z wewnetrznymi procedurami kancelaryjnymi.

8. Pracownik PDPK po przyjeciu przesyiki niezwitocznie informuje osobe
zamawiajgcg o jej dostarczeniu, po czym wydaje przesyike tej osobie.

9. Whiesienie/wwiezienie przesytki na teren Osrodka Jadrowego w Swierku oraz
jej wyniesienie/wywiezienie kazdorazowo odbywa sie przez punkt kontrolny
NCBJ.

10. Przesyiki dostarczone po godz. 16.00 oraz w dni wolne od pracy odbierane sg
bezposrednio przez osoby zamawiajgce, po wczesniejszym zawiadomieniu,
o ktéorym mowa w pkt 7.

11.W razie jakichkolwiek watpliwosci co do stanu przesytki (np. uszkodzenia
opakowania) lub braku mozliwosci przyjecia jej w PDPK ze wzgledu na jej
rozmiary, wage, wartos¢ lub inne wiasciwosci, pracownik PDPK zobowigzany
jest do powiadomienia o tym fakcie osoby zamawiajgcej, a w razie jej
nieobecnosci przetozonego tej osoby, celem odbioru przesyiki bezposrednio
od dostawcy.

12.W celu odbioru przesyiki, ktérej z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci
przyjecia w PDPK ze wzgledu na jej rozmiary, wage, wartos¢ lub inne
wiasciwosci, dopuszcza sie wjazd dostawcy na teren Osrodka Jgdrowego
w Swierku w asyscie uprawnionego pracownika NCBJ, ZUOP lub podmiotu
zewnetrznego z zachowaniem postanowien pkt. 5 oraz rozdziatu | pkt. 9
Instrukciji.

13.Przesyiki nieposiadajgce wskazanego adresata, jesli pracownik PDPK nie
bedzie mogt go niezwtocznie ustali¢, nie bedg przyjmowane.

14.W razie braku anonsu, o ktorym mowa w pkt. 7 oraz niemoznosci ustalenia
adresata, pracownik PDPK odmawia przyjecia przesytki.

15.Pracownik zamawiajgcy przesytke, a w razie nieobecnosci pracownika jego
przetozony, powinien wskaza¢ osobe uprawniong do jej odbioru, przesytajgc
informacje na adresy poczty elektronicznej wymienione w pkt 7.

16. Przesyiki wychodzace, po wykonaniu wszelkich formalnosci zwigzanych z ich
wysytkg dostarcza sie do PDPK, skad sg one przekazywane kurierowi.
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17.Przekazanie przesyiki wychodzacej do PDPK musi by¢ poprzedzone
informacjg przestang za posrednictwem poczty elektronicznej na adresy:
wartownia@ncbj.gov.pl, pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomosci na adres:
jo@ncbj.gov.pl.
Informacja winna zawiera¢ nastepujgce dane:
e nazwa firmy Kkurierskiej, ktérej pracownik odbierze przesytke,
e planowana data odbioru przesyiki,
e rodzajowy opis zawartosci przesyiki,
e imie i nazwisko osoby nadajacej przesytke oraz komdrke organizacyjna,
w ktdrej jest ona zatrudniona,
e numer telefonu nadawcy,
e numer sprawy nadany przez komodrke organizacyjng lub podmiot
zewnetrzny zgodnie z wewnetrznymi procedurami kancelaryjnymi.
18.Pracownik PDPK prowadzi Rejestr Przyjetych i Wydanych Przesytek, zgodnie
z wzorem okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej NCBJ.
19.PDPK nie obstuguje prywatnych przesytek kurierskich pracownikow NCBJ,
ZUQOP oraz podmiotow zewnetrznych.

Xll. EWIDENCJA PRZEPUSTEK MATERIALOWYCH | KART
MATERIALOWYCH

1. Upowaznione komorki organizacyjne NCBJ i ZUOP majg obowigzek
prowadzi¢ ewidencje przepustek materiatowych i kart materiatowych.

2. Ewidencja drukéw uprawniajgcych do wywozenia/wynoszenia oraz
wwozenia/wnoszenia  rzeczy, przedmiotéw, materiatdw, sktadnikéw
majgtkowych trwatych i nietrwatych, dokumentaciji, itp. stanowigcych wtasnos¢
NCBJ lub ZUOP jest prowadzona przez upowaznione komérki odpowiednio
NCBJ lub ZUOP.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych NCBJ i ZUOP lub osoby przez nich
upowaznione zobowigzani sg do odbierania kart materiatowych i przepustek
materiatowych z WSO na biezgco.

Xlll. KONTROLA PRZESTRZEGANIA INSTRUKCJI ORAZ INNE
ZALECENIA

1. Przepustki i karty materialowe, odbierane przez pracownikéw WSO
po dokonaniu biezgcej kontroli, sg kompletowane i przechowywane przez
WSO, a nastepnie odbierane przez upowaznione komorki NCBJ i ZUOP.

2. W przypadku stwierdzenia naduzy¢ w ruchu oséb, pojazdéw lub materiatow,
kierownicy komoérek organizacyjnych NCBJ, ZUOP oraz podmiotéw
zewnetrznych lub osoby przez nich upowaznione mogg zwréci¢ sie do Szefa
Ochrony o przeprowadzenie czynnosci, majgcych na celu ustalenie ich
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przyczyny i zapobiezenia ich w przysziosci, a razie potrzeby zawiadomienie
wiasciwych stuzb.

3. W przypadku zagubienia przepustki materiatowej, karty materiatowej lub
zaswiadczenia osoba, ktorej taki dokument zostat wydany zobowigzana jest
zawiadomi¢ o tym niezwitocznie komorke, ktora wydata dokument. Dalsze
postepowanie okresla kierownik tej komorki.

4. Uzyczanie przepustki osobowej Ilub samochodowej innej osobie jest
niedozwolone i pocigga za sobg konsekwencje dyscyplinarno-stuzbowe.

5. Po godz. 16.00 do godz. 6.30 rano dnia nastepnego oraz w dni wolne od pracy
decyzje dotyczgce ruchu osobowego i ruchu pojazdow na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku podejmujg osoby upowaznione przez kierownikéw
komédrek organizacyjnych NCBJ, ZUOP i podmiotéw zewnetrznych, po
uzgodnieniu z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ oraz WSO.

6. Kierownicy komorek majg obowigzek zgtosic do Dowddcy Zmiany WSO
pisemnie, faxem lub e-mail do godz. 14.00 w dniu pozostania wykaz
pracownikow wykonujgcych prace po godz. 16.00 (nie dotyczy pracownikéw
NCBJ, majgcych zgode przetozonego na state, pdzniejsze rozpoczynanie
pracy i kohczenie jej po wypracowaniu swojego dobowego wymiaru czasu
pracy, do godziny 17:00)i w dni wolne od pracy.

7. Wykaz osob wykonujacych prace po godz. 16.00 i w dni wolne od pracy
przedstawia zatgcznik nr 1/10.

8. Urzadzenia, przedmioty lub materiaty wywozone z terenu Osrodka Jgdrowego
w Swierku winny by¢ przebadane pod wzgledem dozymetrycznym, a badanie
powinno by¢ udokumentowane.

9. W przypadkach zaistnienia wypadkéw powodujgcych uszczerbek na zdrowiu
ludzi, wypadkoéw smiertelnych lub zaistnienia katastrofy naturalnej lub awarii
technicznej Dyspozytor Awaryjny NCBJ podejmuje decyzje w sprawach
wpuszczenia na teren Osrodka Jadrowego w Swierku strazy pozarnej, policji,
pogotowia ratunkowego lub innych stuzb specjalistycznych. Dowddca Zmiany
WSO wspotpracuje z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ, ktéry koordynuje
dziatania stuzb w zalezno$ci od potrzeb. Dowédca Zmiany WSO powiadamia
niezwtocznie o zdarzeniu Zastepce Dyrektora NCBJ ds. Bezpieczenstwa
Jadrowego i Ochrony Radiologicznej oraz Szefa Ochrony.

10.W sprawach zwigzanych z ruchem osobowym i materiatowym, ktore
nie zostaty ujete w Instrukcji, nalezy zwracaC sie drogg stuzbowg
do Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony
Radiologicznej lub osoby przez niego upowaznione;.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. WSO podlega Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczehstwa Jadrowego i Ochrony
Radiologicznej.

2. W przypadku wystgpienia sytuacji nieprzewidzianych w Instrukcji decyzje
0 sposobie dziatania podejmuje Szef Ochrony.
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3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji, decyzje podejmuje Dyrektor
NCBJ, dziatajgc w szczegolnosci na wniosek Zastepcy Dyrektora
ds. Bezpieczenstwa Jgdrowego i Ochrony Radiologiczne;.

XV. ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1/1 - wzor przepustki statej i okresowej

Zatgcznik nr 1/2 - (uchylony)

Zatgcznik nr 1/3 - wzor przepustki jednorazowej

Zatgcznik nr 1/4 - wzor identyfikatora ,G”

Zatgcznik nr 1/5 - wzor przepustki samochodowej

Zatgcznik nr 1/6 - wzér wniosku na pobyt cudzoziemca

Zatgcznik nr 1/7/1-2 - wzoOr wniosku dla grup zorganizowanych (Lista
uczestnikow zaje¢ edukacyjnych)

Zatgcznik nr 1/8 - wzor wniosku na fotografowanie - filmowanie

Zatgcznik nr 1/9/1-4 - wzor karty materiatowej, przepustki materiatowej, listy
przedmiotéw i zaswiadczenia

Zatgcznik nr 1/10 - wzor wykazu pracownikéw pozostajgcych po godzinach

Zatgcznik nr 1/11 - wzor przepustki samochodowej ZTS

Zatgcznik nr 1/12 - wzor przepustki samochodowej jednorazowej

Zatgcznik nr 1/13 - wzory wnioskéw na przepustki

Zatgcznik nr 1/14 - ,Procedura awizacji wizyty goscia na terenie Osrodka

Jadrowego w Swierku”

Uzgodniono

Krzysztof Madaj
Dyrektor ZUOP
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