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I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE 

1. Celem niniejszej Instrukcji Ruchu Osobowo - Materiałowego, zwanej dalej 
Instrukcją, jest określenie zasad organizacji ruchu osób, pojazdów  
i materiałów na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku, tj. na terenie siedziby 
Narodowego Centrum Badań Jądrowych (NCBJ) i Zakładu Unieszkodliwiania 
Odpadów Promieniotwórczych (ZUOP). 

2. Zadania ochrony osób i mienia na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku 
wykonuje Wewnętrzna Służba Ochrony NCBJ (WSO), działająca na podstawie 
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osób i mienia. 

3. System przepustkowy ustalony w Instrukcji ma na celu umożliwienie 
przedostania się na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku jedynie osobom do 
tego upoważnionym oraz zapewnienie kontroli wszelkich materiałów  
i składników majątkowych wnoszonych lub wwożonych i wynoszonych lub 
wywożonych. 

4. Postanowienia Instrukcji są wiążące wobec: 
a) pracowników NCBJ, 
b) pracowników ZUOP, 
c) pracowników podmiotów zewnętrznych działających w obiektach 

wynajętych, 
d) zleceniobiorców i wykonawców zewnętrznych wykonujących prace 

zlecone, 
e) gości, 
f) grup zorganizowanych, 
g) osób niezatrudnionych w NCBJ lub ZUOP, przebywających na terenie 

NCBJ w innym charakterze, nie związanym ze świadczeniem pracy. 
5. Za naruszenie przepisów Instrukcji dokonujący naruszenia odpowiada 

osobiście w zależności od czynu. 
6. Dokumentami uprawniającymi do przekraczania punktów kontrolnych NCBJ 

oraz do przebywania na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku są dokumenty 
wydane przez upoważnione komórki organizacyjne NCBJ i ZUOP: 

a) Przepustki osobowe: 
― przepustki stałe, 
― przepustki okresowe, 
― przepustki jednorazowe, 

b) Przepustki samochodowe (w tym dla pojazdów jednośladowych  
z wyłączeniem rowerów): 
― przepustki jednorazowe, 
― przepustki okresowe, 
― przepustki stałe.  

7. Dokumentami uprawniającymi do wnoszenia lub wwozu i wynoszenia lub 
wywozu materiałów i przedmiotów są karty materiałowe (wzór w załączniku  
nr 1/9/1), przepustki materiałowe (wzór w załączniku nr 1/9/2), a także w 
szczególnych przypadkach listy przedmiotów (narzędzi, urządzeń, 
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dokumentów, itp.) (wzór w załączniku nr 1/9/3) lub zaświadczenia (wzór w 
załączniku nr 1/9/4). 

8. Osoby wchodzące lub wjeżdżające na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku, 
posiadające przy sobie przedmioty, na których wniesienie lub wwiezienie nie 
posiadają odpowiednich dokumentów uprawniających zobowiązane są do 
przekazania tych przedmiotów w depozyt do Biura Przepustek, za 
poświadczeniem przekazania. Przedmioty te są zwracane przy wyjściu lub 
wyjeździe. 

9. Wniesienie lub wwiezienie na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku, 
przedmiotów (narzędzi, urządzeń, dokumentów itp.) w celu obróbki lub 
służących jako narzędzie pracy, powinno być zgłoszone do Dowódcy Zmiany 
WSO wraz z listą tych przedmiotów, albo z zaświadczeniem zawierającym 
zgodę na wniesienie lub wwiezienie przedmiotu. Lista lub zaświadczenie 
będzie podstawą do wydania zezwolenia na wyniesienie lub wywiezienie tych 
przedmiotów z terenu Ośrodka Jądrowego w Świerku.  

10. Bezwzględnie zabronione jest wnoszenie lub wwożenie na teren Ośrodka 
Jądrowego w Świerku: 

a) alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych,   
b) broni oraz przedmiotów służących do obezwładniania osób za pomocą 

środków chemicznych, ładunków elektrycznych i innych źródeł energii, 
a także broni białej, 

c) materiałów wybuchowych,  
d) materiałów jądrowych oraz źródeł i odpadów promieniotwórczych, 
e) innych materiałów i przedmiotów, mogących stanowić zagrożenie dla 

zdrowia lub życia ludzi. 
11. Zakaz, o którym mowa w pkt 10 ppkt a) do d), nie dotyczy osób, które wnoszą 

lub wwożą alkohol, środki odurzające lub substancje psychotropowe, broń, 
materiały wybuchowe, materiały jądrowe oraz źródła i odpady 
promieniotwórcze na podstawie umów zawartych z NCBJ lub ZUOP oraz 
posiadają uprawnienia do wykonywania działalności lub świadczenia usługi  
z użyciem alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych, 
broni, materiałów wybuchowych, materiałów jądrowych oraz źródeł i odpadów 
promieniotwórczych oraz innych materiałów niebezpiecznych. 

12. Każdorazowo zamiar wejścia lub wjazdu na teren Ośrodka Jądrowego  
w Świerku oraz wyjścia i wyjazdu z tego terenu osób posiadających 
przedmioty, o których mowa w pkt 10 ppkt a) do d) w związku z pkt. 11, 
wymaga uprzedniego uzgodnienia z Zastępcą Dyrektora NCBJ ds. 
Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony Radiologicznej lub osobą przez niego 
upoważnioną. 

13. Zapisy pkt. 10d, 11 i 12 nie dotyczą osób i podmiotów, które dostarczają do 
ZUOP materiały jądrowe oraz źródła i odpady promieniotwórcze. 

14. Składowanie, przechowywanie i magazynowanie na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku, broni i materiałów, o których mowa w pkt 10 ppkt a) do 
d), jest bezwzględnie zabronione, chyba że wynika to z umów zawartych  
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z NCBJ lub ZUOP, a magazyny na terenie NCBJ i ZUOP spełniają wszelkie 
wymogi określone przepisami prawa. 

15. Zapisy pkt. 14 nie dotyczą działalności prowadzonej przez ZUOP i NCBJ na 
postawie posiadanych zezwoleń Prezesa Państwowej Agencji Atomistyki. 

 

II. PRZEPUSTKI OSOBOWE 

 
1. PRZEPUSTKI STAŁE 
2. PRZEPUSTKI OKRESOWE 
 
 

A. Pracownicy NCBJ i ZUOP, studenci, stażyści i uczniowie odbywający 
praktyki zawodowe 

 
a) Przepustki osobowe stałe i okresowe pracownikom NCBJ, w tym pracownikom 

Zakładu Transportu Samochodowego (ZTS) oraz pracownikom ZUOP, 
zatrudnionym na czas nieokreślony i określony, wystawia Sekcja Spraw 
Obronnych i Obrony Cywilnej NCBJ (Sekcja JO), na zlecenie odpowiednich 
działów pracowniczych. 

b) Przepustki osobowe stałe i okresowe pracownikom Ośrodka Radioizotopów 
POLATOM (OR POLATOM) oraz studentom, stażystom i uczniom 
odbywającym praktyki zawodowe w tym zakładzie wystawia Dział Spraw 
Pracowniczych OR POLATOM. 

c) Sekcja JO wystawia przepustki osobowe stałe i okresowe studentom, 
stażystom i uczniom odbywającym praktyki zawodowe w NCBJ i ZUOP.  

d) Przepustki wymienione w ppkt a), b) i c) wydawane są w postaci kart 
elektronicznych (wzór przepustki zawiera załącznik nr 1/1). 

e) Działy Spraw Pracowniczych NCBJ i OR POLATOM przekazują na bieżąco 
drogą elektroniczną na adres poczty elektronicznej jo@ncbj.gov.pl dane 
dotyczące pracowników tych jednostek. 

f) Sekcja JO wprowadza i aktualizuje w systemie kontroli dostępu (System KD) 
dane dotyczące przepustek osobowych stałych i okresowych NCBJ (w tym OR 
POLATOM i ZTS) i ZUOP. 

g) Działy Spraw Pracowniczych ZUOP i ZTS wypełniają wniosek na wzorze 
stanowiącym załącznik nr 1/13, zatwierdzany przez Dyrektora odpowiednio 
ZUOP i ZTS, a następnie przesyłają go drogą elektroniczną na adres poczty 
elektronicznej: jo@ncbj.gov.pl. Przepustka po wykonaniu i jej aktywacji jest 
przekazywana za potwierdzeniem osobie zainteresowanej lub pracownikowi 
odpowiedniego Działu Spraw Pracowniczych. 

h) Okres ważności przepustki osobowej nie może przekroczyć okresu, na jaki 
dana osoba jest zatrudniona. 
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i) Przepustka osobowa okresowa dla studentów, stażystów i uczniów 
odbywających praktyki zawodowe wydawana jest na podstawie ważnych 
dokumentów tożsamości.  

j) Ewidencję przepustek osobowych stałych i okresowych NCBJ prowadzi 
Sekcja JO. 

k) Przepustki osobowe stałe i okresowe muszą być noszone w widocznym 
miejscu, w celu identyfikacji danej osoby. 

l) Po upływie okresu zatrudnienia, przepustki osobowe stałe i okresowe 
podlegają obowiązkowemu zwrotowi do Sekcji JO po wcześniejszym 
kontakcie e-mailowym pod adres jo@ncbj.gov.pl.  

m) Karty elektroniczne po wycofaniu z użytku podlegają zniszczeniu.  
 
 
B. Podmioty zewnętrzne 
 

a) Wykazy podmiotów zewnętrznych, których pracownicy mają obowiązek 
posiadania przepustek osobowych okresowych sporządza, aktualizuje oraz 
przekazuje odpowiednio do właściwych komórek organizacyjnych NCBJ lub 
ZUOP Dział Administracyjny NCBJ (Dział EA).   

b) Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiednio NCBJ, OR POLATOM, 
ZTS lub ZUOP nadzorujący prace podmiotów zewnętrznych z wykazów,  
o których mowa w ppkt a), mają obowiązek występowania z wnioskiem  
o przepustki okresowe dla pracowników tych podmiotów. 

c) Wnioski, o których mowa w ppkt b) składane są za pośrednictwem Działu EA, 
na adres poczty elektronicznej at@ncbj.gov.pl, do Zastępcy Dyrektora NCBJ 
ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony Radiologicznej do zatwierdzenia. 

d) Wnioski zatwierdzone przez Zastępcę Dyrektora ds. Bezpieczeństwa 
Jądrowego i Ochrony Radiologicznej, Dział EA przekazuje drogą elektroniczną 
do Sekcji JO na adres poczty elektronicznej jo@ncbj.gov.pl, gdzie 
wykonywane są przepustki. 

e) Przepustki niezwłocznie po wykonaniu przekazywane są upoważnionemu 
pracownikowi Działu EA, który zajmuje się ich dystrybucją. W przypadku 
przepustek dla podmiotów zewnętrznych wykonujących usługi na terenie 
ZUOP Dział EA przekazuje wystawione przepustki do sekretariatu ZUOP. 

f) Przepustki osobowe okresowe wydawane są na okres wykonywania prac na 
terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku, zgodnie z zawartymi umowami.  
W przypadku umów najmu lub dzierżawy, przepustki okresowe wydawane są 
na okres obowiązywania umowy.  

g) Przepustka osobowa okresowa wydawana jest na podstawie dokumentu 
tożsamości i zachowuje ważność wyłącznie z tym dokumentem. Przepustka 
musi być noszona w widocznym miejscu, w celu identyfikacji danej osoby. 
(wzór przepustki zawiera załącznik nr 1/1). 

h) Ewidencję przepustek osobowych dla podmiotów zewnętrznych prowadzi 
Sekcja JO.   
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i) Przepustki osobowe okresowe wydane podmiotom zewnętrznym podlegają 
obowiązkowemu zwrotowi z chwilą ustania przyczyny, dla której zostały 
wydane do Sekcji JO za pośrednictwem Działu EA. 

j) Karty elektroniczne mogą być wykorzystywane do powtórnego użycia,  
a uszkodzone podlegają zniszczeniu. 

 

3. PRZEPUSTKI JEDNORAZOWE 
 

a) Przepustka jednorazowa uprawnia do wejścia i przebywania na terenie 
Ośrodka Jądrowego w Świerku osób zaproszonych w uzasadnionym celu, 
przez komórki organizacyjne NCBJ lub ZUOP oraz podmioty zewnętrzne,  
w tym gości zagranicznych. 

b) Przepustki wymienione w pkt a) wydawane są w postaci: 
― kart elektronicznych z napisem „GOŚĆ/VISITOR” (wzór przepustki 

zawiera załącznik nr 1/3), 
― kart elektronicznych z napisem „KARTA ZASTĘPCZA” (wzór przepustki 

zawiera załącznik nr 1/3), 
― kart papierowych (wzór przepustki zawiera załącznik nr 1/3). 

c) Przepustka jednorazowa jest ważna wyłącznie w dniu wydania. Przepustka 
upoważnia do jednorazowego wejścia, a w uzasadnionych przypadkach także 
wjazdu na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku, oraz udania się najkrótszą 
drogą do miejsca docelowego, a następnie opuszczenia terenu Ośrodka przez 
najbliższy punkt kontrolny NCBJ.  

d) Posiadacz przepustki jednorazowej może się poruszać po terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku wyłącznie w asyście osoby uprawnionej (opiekuna 
gościa).  

e) W przypadku wjazdu, do przepustki jednorazowej osoby kierującej pojazdem 
dołącza się przepustkę samochodową (wzór przepustki zawiera załącznik 
nr 1/12).  

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

g) Podstawą wydania przepustki jednorazowej jest: 
 zaproszenie przez kierownika komórki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP 

lub podmiot zewnętrzny; 
 wniosek podmiotu zamawiającego wizytę grupy zorganizowanej (wzór 

wniosku zawiera załącznik nr 1/7/1 oraz 1/7/2); 
 upoważnienie do odbioru towarów lub materiałów z terenu Ośrodka 

Jądrowego w Świerku; 
 informacja dotycząca przywozu towarów lub materiałów na teren 

Ośrodka Jądrowego w Świerku (patrz Rozdz. XI); 
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 upoważnienie właściwych organów lub instytucji państwowych oraz 
samorządowych do przeprowadzenia przewidzianych prawem 
czynności. 

h) Podstawą wydania przepustki jednorazowej dla gościa zagranicznego jest: 
 wniosek na pobyt gości zagranicznych (cudzoziemców) wystawiony 

przez organizatora pobytu i zaakceptowany odpowiednio przez 
Dyrektora NCBJ lub ZUOP, ich zastępców lub osoby pisemnie 
upoważnione (wzór wniosku zawiera załącznik nr 1/6), 

i) Zaakceptowany wniosek, co najmniej 2 dni robocze przez terminem wizyty 
gościa, organizator pobytu przekazuje do Biura Przepustek (kopia wniosku 
przekazywana jest niezwłocznie za pośrednictwem WSO Pełnomocnikowi ds. 
Ochrony Informacji Niejawnych), 

j) Gości zagranicznych posiadających kartę pobytu (stałego lub czasowego) 
należy traktować jak cudzoziemców. 

k) Przepustka jednorazowa wydawana jest na podstawie ważnego dowodu 
osobistego, paszportu, karty pobytu (stałego lub czasowego), książeczki 
wojskowej, prawa jazdy lub innego dokumentu ze zdjęciem umożliwiającego 
identyfikację osoby i zachowuje ważność łącznie z tym dokumentem, zwanym 
dalej dokumentem tożsamości. 

l) Wydanie przepustki jednorazowej w formie karty elektronicznej z napisem 
„GOŚĆ/VISITOR” musi być poprzedzone awizacją wizyty gościa (dotyczy 
również gościa zagranicznego oraz grup zorganizowanych) w Systemie KD 
dokonaną przez osobę zapraszającą lub osobę upoważnioną zgodnie  
z „Procedurą awizacji wizyty gościa na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku” 
(załącznik nr 1/14), 

m) Przepustka jednorazowa w formie karty papierowej wydawana jest  
w przypadku awarii Systemu KD wraz z identyfikatorem  
z napisem „GOŚĆ” (wzór identyfikatora zawiera załącznik nr 1/4) i jest 
ewidencjonowana w książce wydanych przepustek. 

n) Przepustka jednorazowa w formie elektronicznej karty zastępczej wydawana 
jest osobie, która utraciła przepustkę osobową stałą lub okresową, zgodnie  
z procedurą opisaną w Rozdz. IX Instrukcji. 

o) Wydający przepustkę jednorazową jest zobowiązany do:  
 sprawdzenia tożsamości osoby, której wydawana jest przepustka; 
 poinformowania o obowiązujących na terenie Ośrodka Jądrowego  

w Świerku podstawowych przepisach porządkowych, nakazach  
i zakazach. 

p) Wydający przepustkę jednorazową w formie karty elektronicznej z napisem 
„GOŚĆ/VISITOR” jest zobowiązany do:  

 sprawdzenia awizacji wizyty gościa w Systemie KD i wykonania 
czynności zgodnie z „Procedurą awizacji wizyty gościa na terenie 
Ośrodka Jądrowego w Świerku”, 
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 wprowadzenia do Systemu KD danych personalnych opiekuna, jeżeli 
wcześniej ta osoba nie została wskazana, 

 wpisania danych pojazdu, w przypadku gdy jego wjazd na teren 
Ośrodka Jądrowego w Świerku jest uzasadniony, jeżeli wcześniej jego 
dane nie zostały wprowadzone do Systemu KD. 

q) Wydający przepustkę jednorazową w formie karty papierowej jest 
zobowiązany do: 

 czytelnego wypełnienia przepustki wg wzoru, 
 opatrzenia przepustki podpisem i pieczątką pracownika Biura 

Przepustek, 
 poinformowania o obowiązku podpisania przepustki przez osobę,  

do której udaje się jej posiadacz. 
r) Wykorzystywanie przepustki osobowej do celów innych niż stanowiące 

podstawę do jej wydania jest zabronione.  
s) Odmowa udzielenia zgody na wydanie przepustki nie wymaga uzasadnienia. 

 

III. (UCHYLONY) 

 

IV. PRZEPUSTKI SAMOCHODOWE  

 
A. Przepustki samochodowe stałe 

 
1. Przepustki samochodowe stałe wydaje się pracownikom NCBJ i ZUOP 

zatrudnionym w oparciu o umowę o pracę na czas nieokreślony, na pisemny 
wniosek pracownika (wzór załącznik nr 1/13), zaakceptowany przez 
właściwego ze względu na zatrudnienie, kierownika komórki organizacyjnej. 
Przepustki wydawane są po zatwierdzeniu przez Zastępcę Dyrektora NCBJ 
ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony Radiologicznej, na dany pojazd, 
bezterminowo.   

2. Przepustka upoważnia do wjazdu pracownika samochodem na teren Ośrodka 
Jądrowego w Świerku, dojazdu do miejsca pracy oraz parkowania  
w wyznaczonym miejscu. Przepustkę umieszcza się wewnątrz samochodu  
w widocznym z zewnątrz miejscu. Przepustka musi być widoczna przez cały 
okres przebywania pojazdu na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku. 

3. Samochody będące w użytkowaniu NCBJ (w tym ZTS, OR POLATOM oraz 
Zakładu Aparatury Jądrowej (ZdAJ)) lub ZUOP firmowo oznakowane mogą 
wjeżdżać na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku bez przepustki 
samochodowej. Samochody będące w użytkowaniu NCBJ lub ZUOP 
nieposiadające oznakowania firmowego wjeżdżają na teren NCBJ na 
podstawie stałej przepustki samochodowej, wystawionej na dany pojazd, bez 
podania nazwiska kierowcy. Procedury kontroli są identyczne jak w przypadku 
samochodów prywatnych. 
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4. Przepustki samochodowe stałe wydaje Szef Ochrony. 
5. Przepustki samochodowe stałe podlegają zwrotowi do Szefa Ochrony w razie 

ustania stosunku pracy oraz w przypadku zmiany samochodu przez ich 
posiadacza, celem ich zniszczenia. W przypadku ZUOP zwrot następuje za 
pośrednictwem pracownika Działu Spraw Pracowniczych. 

 
B. Przepustki samochodowe okresowe 

 
1. Przepustki samochodowe okresowe wydaje się pracownikom NCBJ i ZUOP 

zatrudnionym w oparciu o umowę o pracę na czas określony oraz pracownikom 
podmiotów zewnętrznych i osobom wykonującym okresowe prace na terenie 
Ośrodka Jądrowego w Świerku. Przepustka wydawana jest na określony 
samochód będący własnością, bądź w użytkowaniu tych osób na zasadach 
określonych dla przepustek stałych. Przepustkę wydaje się na wniosek 
kierownika komórki organizacyjnej odpowiednio NCBJ lub ZUOP, w której 
pracownik jest zatrudniony lub kierownika podmiotu zewnętrznego, na okres 
obowiązywania umowy o pracę lub na okres wykonywania zadań na terenie 
Ośrodka Jądrowego w Świerku, jednak nie dłużej, niż do końca roku 
kalendarzowego, na który przepustka została wydana.  

2. Przepustkę umieszcza się wewnątrz samochodu w widocznym z zewnątrz 
miejscu. Przepustka musi być widoczna przez cały czas przebywania pojazdu 
na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku. 

3. Przepustki samochodowe okresowe wydaje Szef Ochrony. 
4. Przepustki samochodowe okresowe podlegają zwrotowi do Szefa Ochrony  

z chwilą utraty ich ważności oraz w razie ustania stosunku pracy przez ich 
posiadacza, celem ich zniszczenia. W przypadku ZUOP zwrot następuje za 
pośrednictwem pracownika Działu Spraw Pracowniczych. 

 
C. Przepustki samochodowe jednorazowe 

 
1. Przepustki samochodowe jednorazowe wydaje się osobom przybywającym  

do Ośrodka Jądrowego w Świerku tylko w uzasadnionych przypadkach. 
2. Przepustka samochodowa jednorazowa upoważnia do wjazdu, poruszania się 

i parkowania pojazdu w wyznaczonych miejscach na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku w okresie ważności przepustki. Przepustkę umieszcza 
się wewnątrz samochodu w widocznym z zewnątrz miejscu. Przepustka musi 
być widoczna przez cały czas przebywania pojazdu na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku. 

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

4. Przepustki samochodowe jednorazowe podlegają zwrotowi przy wyjeździe 
wraz z przepustką osobową.  
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5. Osobom prywatnym przekazującym własne pojazdy samochodowe do 
warsztatu naprawczego ZTS w celu dokonania naprawy samochodu, wydaje 
się przepustki samochodowe ZTS wraz z przepustką osobową jednorazową. 
Przepustki samochodowe ZTS upoważniają wyłącznie do wjazdu na teren 
ZTS. Podczas przebywania samochodu na terenie ZTS przepustka 
samochodowa ZTS znajduje się w samochodzie w widocznym z zewnątrz 
miejscu. Przepustki jednorazowe osobowe i samochodowe podlegają 
zwrotowi w punkcie kontrolnym NCBJ przy opuszczaniu terenu Ośrodka 
Jądrowego w Świerku.  

6. Wzór przepustki samochodowej ZTS stanowi załącznik nr 1/11. 
 

V. (UCHYLONY) 

 

VI. GRUPY ZORGANIZOWANE PRZEBYWAJĄCE NA TERENIE 
OŚRODKA JĄDROWEGO W ŚWIERKU 

1. Dopuszcza się możliwość przebywania na terenie Ośrodka Jądrowego  
w Świerku grup zorganizowanych, uczestniczących w zajęciach edukacyjnych 
prowadzonych przez Dział Edukacji i Szkoleń NCBJ lub ZUOP. 

2. Podmioty zainteresowane organizacją wizyty uzgadniają jej warunki i przebieg 
odpowiednio z Działem Edukacji i Szkoleń NCBJ lub z sekretariatem ZUOP. 

3. Wejście grup zorganizowanych na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku 
odbywa się na wniosek podmiotu zamawiającego wizytę, po uzgodnieniu 
warunków wizyty z kierownikami zainteresowanych komórek organizacyjnych 
odpowiednio NCBJ lub ZUOP. 

4. Wzór wniosku zawierają załączniki nr 1/7/1 (NCBJ) i 1/7/2 (ZUOP). 
5. Na wniosku należy umieścić imienny wykaz uczestników wizyty, obejmujący 

wszystkich członków grupy. 
6. W przypadku, gdy uczestnikiem wizyty jest gość zagraniczny, obowiązuje 

procedura opisana w Rozdz. II, pkt. 3 ppkt. h). 
7. Upoważniony pracownik Działu Edukacji i Szkoleń NCBJ lub pracownik Sekcji 

JO w imieniu ZUOP, każdorazowo dokonuje awizacji uczestników wizyty, 
obejmującej wszystkich członków grupy w Systemie KD, zgodnie z „Procedurą 
awizacji wizyty gościa na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku” (załącznik nr 
1/14).  

8. Odmowa udzielenia zgody na wejście na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku 
nie wymaga uzasadnienia. 

9. Opiekun gościa, o którym mowa w załączniku 1/14, zobowiązany jest do: 
a) poinformowania uczestników wizyty o konieczności przekazania  

do depozytu przedmiotów, których wniesienie na teren Ośrodka 
Jądrowego w Świerku jest zabronione (patrz Rozdział I, pkt 10); 
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b) udzielenia uczestnikom wizyty instruktażu na temat przestrzegania 
zasad bezpieczeństwa, zachowania spokoju i wzmożonej ostrożności, 
konieczności natychmiastowego wykonywania poleceń opiekuna oraz 
zakazu oddalania się od grupy. 

10. Po zakończeniu wizyty opiekun gościa zobowiązany 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 możliwość przebywania na terenie 
Ośrodka Jądrowego w Świerku grup zorganizowanych innych, niż wymienione 
w pkt. 1. Wizyta organizowana jest na indywidualny wniosek 
zainteresowanych, zaakceptowany przez Dział Edukacji i Szkoleń NCBJ lub 
Dyrektora NCBJ, a w przypadku obiektów ZUOP - Dyrektora ZUOP, albo 
osobę przez Dyrektora upoważnioną. 

12. Na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku mogą wchodzić osoby: 
a) do Działu Edukacji i Szkoleń – po ukończeniu 11 lat, 
b) do pozostałych budynków / obiektów NCBJ – po ukończeniu 13 lat, 
c) do budynków / obiektów ZUOP – po ukończeniu 16 lat. 

13. Dopuszcza się przebywanie na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku osób 
w wieku niższym niż wymienione w pkt 12. po uzyskaniu pisemnej zgody 
Dyrektora NCBJ lub Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i 
Ochrony Radiologicznej. 

 

VII. FOTOGRAFOWANIE I FILMOWANIE NA TERENIE OŚRODKA 
JĄDROWEGO W ŚWIERKU 

1. Fotografowanie, filmowanie, szkicowanie lub utrwalanie w innej formie na 
terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku jest zabronione. 

2. Dopuszcza się możliwość wykonywania czynności wymienionych w pkt. 1 
wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora NCBJ lub osoby 
upoważnionej w odniesieniu do obiektów NCBJ, albo Dyrektora ZUOP lub 
osoby upoważnionej w odniesieniu obiektów ZUOP (wzór wniosku stanowi 
załącznik nr 1/8). 

3. W wydzielonych strefach ochronnych I i II w Budynku Nr 1, objętych 
szczególnymi regulacjami wynikającymi z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.  
o ochronie informacji niejawnych, obowiązuje zakaz wnoszenia urządzeń  
i przedmiotów umożliwiających fotografowanie, filmowanie i nagrywanie, 
takich jak telefony, aparaty fotograficzne, nośniki informacji itp. Osoba 
wprowadzająca do ww. stref ma obowiązek poinformowania osób 
wchodzących o powyższym zakazie.  
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VIII. KONTROLA RUCHU OSÓB I POJAZDÓW 

1. Wejście i wjazd oraz opuszczanie terenu Ośrodka Jądrowego w Świerku  
w miejscach do tego nieprzeznaczonych jest zabronione. 

2. Kontrola ruchu osób i pojazdów na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku 
prowadzona jest przez WSO NCBJ. 

3. Osoby przechodzące bądź przejeżdżające przez punkty kontrolne NCBJ mają 
obowiązek przekraczać je w sposób umożliwiający przeprowadzenie kontroli 
oraz okazywać bez wezwania odpowiednie dokumenty, które upoważniają  
do wstępu i opuszczania terenu Ośrodka Jądrowego w Świerku. Pracownik 
WSO ma prawo do weryfikacji autentyczności okazywanego dokumentu, 
wówczas na żądanie tego pracownika dokument trzeba podać do jego rąk. 
Uchylanie się od tego obowiązku będzie traktowane jako usiłowanie 
przekroczenia punktu kontrolnego bez uprawnienia. 

4. Pracownik WSO ma prawo żądać: 
a) od osoby legitymującej się przepustką osobową okresową lub osobową 

jednorazową - okazania dokumentu tożsamości.  
b) od każdej osoby przekraczającej punkt kontrolny NCBJ - okazania 

zawartości wszelkich przenoszonych lub przewożonych przez nią 
przedmiotów, np.: skrzyń ładunkowych, bagażników, toreb, paczek, 
pakunków itp., 

c) od każdej osoby wjeżdżającej lub wyjeżdżającej pojazdem, okazania 
przepustki samochodowej i osobowej.  

5. Pracownik WSO zobowiązany jest nie dopuścić do przekroczenia punktu 
kontrolnego NCBJ osób, gdy przedstawione przez te osoby dokumenty 
nasuwają wątpliwości, co do ich autentyczności, nie odpowiadają wymogom 
formalnym albo zostały wystawione na inną osobę, pojazd lub materiał. 

6. W sytuacji, o której mowa w pkt 5, pracownik WSO zawiadamia niezwłocznie 
Dowódcę Zmiany WSO, w celu podjęcia decyzji o dalszym postępowaniu.  

7. Pracownik WSO ma obowiązek odebrania przepustek osobom 
nieprzestrzegającym postanowień Instrukcji oraz przekazania tych 
dokumentów Dowódcy Zmiany WSO. 

8. Dowódca Zmiany WSO niezwłocznie powiadamia Szefa Ochrony oraz 
sporządza notatkę o naruszeniu Instrukcji. 

9. Notatkę o zaistniałym wydarzeniu Dowódca Zmiany WSO przekazuje Szefowi 
Ochrony lub jego Zastępcy. 

10. Szef Ochrony lub jego Zastępca sporządza notatkę o naruszeniach, mających 
istotny wpływ na stan ochrony fizycznej osób i mienia, wraz z wnioskami  
i przekazuje ją Zastępcy Dyrektora NCBJ ds. Bezpieczeństwa Jądrowego  
i Ochrony Radiologicznej oraz, w przypadku pracowników i osób przybyłych 
do ZUOP, drogą służbową Dyrektorowi ZUOP, celem podjęcia decyzji.  

11. Pracownicy WSO zobowiązani są do: 
a) sprawdzania uprawnień do pobytu osoby na terenie Ośrodka 

Jądrowego w Świerku,  
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b) odbierania przepustek osobowych jednorazowych oraz identyfikatorów 
od osób opuszczających teren Ośrodka Jądrowego w Świerku, 

c) odbierania przepustek osobowych stałych i okresowych oraz 
samochodowych na wniosek kierowników właściwych komórek 
organizacyjnych NCBJ, ZUOP lub podmiotów zewnętrznych. 

12. Po zakończeniu służby pracownicy WSO przekazują Dowódcy Zmiany WSO 
zwrócone w punktach kontrolnych przepustki oraz identyfikatory. 

13. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli rozbieżności informacji zawartych 
w przepustce osobowej oraz stanu faktycznego pracownik WSO ma prawo 
ujęcia osoby, niezwłocznie informując o tym Dowódcę Zmiany WSO, w celu 
podjęcia decyzji co do dalszego postępowania. 

14. Przepustki osobowe jednorazowe oraz identyfikatory przekazywane są 
niezwłocznie przez Dowódcę Zmiany do Biura Przepustek.  

15. Wnioski na pobyt gości zagranicznych są rejestrowane i przechowywane  
w Biurze Przepustek. 

16. Pracownik Biura Przepustek jest zobowiązany do: 
a) kompletowania bloczków wydanych przepustek osobowych 

jednorazowych w formie kart papierowych, 
b) składania informacji o liczbie wydanych i niezwróconych przepustek 

osobowych jednorazowych Szefowi Ochrony, który dokonuje ich oceny, 
a w przypadkach szczególnych podejmuje działania dla zapewnienia 
prawidłowej ochrony fizycznej osób i mienia. 

17. Szef Ochrony przekazuje w formie pisemnej informacje, o których mowa  
w pkt.13 wraz z propozycją wniosków Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa 
Jądrowego i Ochrony Radiologicznej. 

18. Kontrola pojazdów przejeżdżających przez punkty kontrolne NCBJ polega  
na sprawdzeniu: 

a) czy kierujący posiada zezwolenie na wjazd pojazdem oraz dokumenty 
uprawniające do wstępu na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku; 

b) czy kierujący pojazdem posiada odpowiednie dokumenty zezwalające 
na wwiezienie lub wywiezienie przedmiotów lub materiałów 
przewożonych w pojeździe, 

c) czy w pojeździe znajdują się przedmioty, których wnoszenie lub 
wwożenie na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku jest zabronione. 

19. Na żądanie pracownika WSO kierujący pojazdem zobowiązany jest  
do opuszczenia pojazdu na czas kontroli, przy pozostawieniu otwartych drzwi 
pojazdu i przy wyłączonym silniku. 

20. Odmowa opuszczenia pojazdu, poddania go sprawdzeniu lub znalezienie 
przedmiotów, o których mowa w pkt. 18 lit. c) jest równoznaczne z zakazem 
wjazdu lub wyjazdu na lub z terenu Ośrodka Jądrowego w Świerku, powoduje 
odebranie dokumentów uprawniających do przekraczania punktów 
kontrolnych i powiadomienia przełożonych, a w razie potrzeby ujęcie osoby  
i powiadomienie Policji. 
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21. Dokumenty, o których mowa w pkt. 20 są przekazywane drogą służbową 
Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony Radiologicznej, 
celem podjęcia decyzji.  

22. Jeżeli w samochodzie znajdują się inne osoby oprócz kierowcy, muszą one 
opuścić pojazd i przejść przez punkt kontrolny przejściem dla pieszych.  

23. W przypadku grup zorganizowanych dopuszcza się kontrolę dokumentów 
uprawniających do wstępu na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku wewnątrz 
pojazdu. 

24. Przepustka samochodowa musi znajdować się w widocznym z zewnątrz 
miejscu. 

25. Teren Ośrodka Jądrowego w Świerku przed punktami kontrolnymi NCBJ 
podlega ochronie przez WSO na zasadach określonych w przepisach  
o specjalistycznych uzbrojonych formacjach ochronnych. 

26. Każda osoba przebywająca na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku 
zobowiązana jest do niezwłocznego powiadomienia WSO o zauważonych 
przez siebie zagrożeniach dla osób i mienia znajdującego się na tym terenie, 
w tym także o przebywaniu osób lub pojazdów nieuprawnionych. 

27. Kontrola osób o statusie VIP odbywa się przez osoby wyznaczone przez 
Dyrektora NCBJ lub Zastępcę Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego  
i Ochrony Radiologicznej, albo Dyrektora ZUOP - w przypadku gości ZUOP. 

28. Kontrola osób niepełnosprawnych odbywa się z uwzględnieniem  
ich niepełnosprawności. 

 

IX. UTRATA PRZEPUSTEK I ZEZWOLEŃ 

1. W przypadku utraty przepustki osobowej stałej lub okresowej oraz zezwoleń 
na wjazd na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku osoba, której taki dokument 
został wydany zobowiązana jest zawiadomić o tym niezwłocznie Dowódcę 
Zmiany WSO oraz komórkę wnioskującą o wydanie dokumentu, składając 
pisemne oświadczenie o utracie dokumentu, wyjaśniające przyczynę  
i okoliczności jego utraty. 

2. Na podstawie złożonego oświadczenia, o którym mowa w pkt 1, po dokonaniu 
czynności sprawdzających komórka wnioskująca o dokument określonego 
rodzaju wnioskuje o: 

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

3. Do czasu otrzymania duplikatu przepustki osobowej stałej lub okresowej 
osoba, która utraciła dokument może przebywać na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku wyłącznie na podstawie elektronicznej karty zastępczej 
wydawanej przez pracownika Biura Przepustek, a po godzinach pracy Biura 
Przepustek przez pracownika WSO w punkcie kontrolnym NCBJ, ważnej w 
dniu wydania (wzór zawiera załącznik nr 1/3). 

4. Oświadczenie, o którym mowa w pkt 1, stanowi podstawę do anulowania 
przepustki lub zezwolenia. 
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5. Dyrektor NCBJ lub Zastępca Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego  
i Ochrony Radiologicznej na wniosek Dyrektora ZUOP, Szefa Ochrony, 
kierownika odpowiedniej komórki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP albo 
podmiotu zewnętrznego odbiera przepustki osobowe oraz samochodowe 
osobom, które zostały ujęte na terenie Ośrodka Jądrowego w Świerku lub  
w punktach kontrolnych NCBJ w przypadkach: 

a) usiłowania wniesienia/wwiezienia alkoholu, substancji odurzających  
lub innego podobnie działającego środka oraz wejścia/wjazdu na teren 
Ośrodka Jądrowego w Świerku w stanie po spożyciu alkoholu, w stanie 
nietrzeźwości lub pod wpływem substancji odurzających albo pod 
wpływem innego podobnie działającego środka, 

b) spożywania alkoholu lub substancji odurzających na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku oraz stawienia się do pracy w stanie po spożyciu 
alkoholu lub pod wpływem substancji odurzających,  

c) usiłowania wnoszenia/wwożenia na teren Ośrodka Jądrowego 
w Świerku lub wynoszenia/wywożenia materiałów bez wymaganych 
dokumentów, 

d) usiłowania wejścia/wjazdu na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku lub 
wyjścia/wyjazdu z jego terenu na podstawie nieważnej przepustki, 

e) nie stosowania się do poleceń pracowników WSO wydanych na 
podstawie obowiązujących przepisów prawa.  

6. Odebranie przepustki, o którym mowa w pkt 5, następuje na podstawie 
notatek przekazywanych przez WSO, zawierających następujące informacje: 
imię i nazwisko osoby ujętej oraz podmiot zatrudniający, rodzaj  
i numer przepustki, a także rodzaj naruszenia wraz z datą jego dokonania. 

7. Podstawą do odebrania przepustki może być też polecenie Dyrektora NCBJ 
lub Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony.  

8. W przypadku naruszenia, o którym mowa w pkt 5, podstawę do ponownego 
wydania przepustki może stanowić wyłącznie uzasadniony szczególnymi 
okolicznościami pisemny wniosek: 

a) kierownika odpowiedniej komórki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP –  
w przypadku pracowników NCBJ lub ZUOP, dla przepustek osobowych 
i samochodowych stałych i okresowych, 

b) kierownika podmiotu zewnętrznego pozytywnie zaopiniowany przez 
Szefa Ochrony i zatwierdzony przez odpowiednio Dyrektora NCBJ, OR 
POLATOM, ZTS lub ZUOP – w przypadku pracowników podmiotów 
zewnętrznych, dla przepustek osobowych i samochodowych 
okresowych. 

 

X. ZASADY I TRYB WYDAWANIA DOKUMENTÓW W ZAKRESIE 
RUCHU MATERIAŁOWEGO 

1. Wwożenie/wywożenie oraz wnoszenie/wynoszenie rzeczy, przedmiotów, 
materiałów, składników majątkowych, dokumentacji, itp. stanowiących 
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własność NCBJ, ZUOP lub podmiotów zewnętrznych, a także osób 
wymienionych w Rozdz. I, pkt. 4, dokonywane jest na podstawie odpowiednich 
dokumentów uprawniających do przekraczania punktów kontrolnych NCBJ.  

2. Dokumentami upoważniającymi do wwożenia/wnoszenia lub 
wywożenia/wynoszenia przedmiotów (narzędzi, urządzeń, dokumentów itp.), 
na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku lub z tego terenu są: karty 
materiałowe, przepustki materiałowe oraz w uzasadnionych przypadkach listy 
przedmiotów lub zaświadczenia.  

3. Karty materiałowe stosuje się w przypadkach wywożenia/wynoszenia  
i wwożenia/wnoszenia środków trwałych i nietrwałych poza i na teren Ośrodka 
Jądrowego w Świerku, stanowiących własność NCBJ, ZUOP lub podmiotów 
zewnętrznych, tj. w przypadkach związanych z normalnym tokiem pracy np. 
oddanie do naprawy na zewnątrz terenu Ośrodka, wywóz aparatury przez 
ekipy wyjeżdżające na badania, sympozja, pokazy itp., lub wypożyczenia 
środków trwałych i nietrwałych osobie prawnej lub fizycznej.   

4. Przepustki materiałowe stosuje się w przypadkach wywożenia/wynoszenia 
środków trwałych i nietrwałych poza teren Ośrodka Jądrowego w Świerku, 
stanowiących własność NCBJ, ZUOP lub podmiotów zewnętrznych, bez 
zamiaru ich wwiezienia/wniesienia z powrotem.   

5. Podstawą wystawienia karty materiałowej jest:     
― umowa na wypożyczenie środka trwałego lub nietrwałego zawarta na 

ogólnie obowiązujących zasadach,  
― czasowe wynoszenie poza teren Ośrodka Jądrowego w Świerku środków 

trwałych i nietrwałych związanych z normalnym tokiem pracy NCBJ, 
ZUOP lub podmiotów zewnętrznych.  

6. Podstawą wystawienia przepustki materiałowej są prawidłowe pod względem 
formalnym wypełnione i podpisane przez upoważnione do tego osoby 
dokumenty: Rw - rozchód wewnętrzny, druk na materiały wydawane do 
wykonywania prac naukowo-badawczych i napraw, na środki czystościowe, 
itp., oraz Wz - wydanie na zewnątrz, druk na materiały sprzedane przez 
NCBJ, ZUOP oraz podmioty zewnętrzne.   

7. Wwożenie/wywożenie oraz wnoszenie/wynoszenie przedmiotów na podstawie 
przepustek materiałowych i kart materiałowych odbywa się wg następujących 
zasad: 

a) oryginał osoba wynosząca/wywożąca środki trwałe i nietrwałe 
przekazuje pracownikowi WSO przy przekraczaniu punktu kontrolnego 
NCBJ, który wpisuje datę, godzinę wynoszenia/wywozu potwierdzając 
podpisem, 

b) w przypadku kart materiałowych kopia pozostaje u wystawiającego 
(uwaga: z chwilą zwrotu wywiezionych/wyniesionych środków trwałych  
i nietrwałych pracownik WSO dokonuje adnotacji na kopii karty 
materiałowej jak w przypadku oryginału i przez Dowódcę Zmiany WSO 
przekazuje je do upoważnionych komórek NCBJ, ZUOP lub podmiotów 
zewnętrznych), 
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c) przepustki materiałowe i karty materiałowe winny być wypełnione 
czytelnie, zgodnie z przeznaczeniem poszczególnych rubryk, bez 
skreśleń i poprawek; niewypełnione pozycje należy wykreślić, 

d) przepustki materiałowe wystawia się z ważnością na jeden dzień, na 
pojazd lub pojazdy wywożące środki trwałe lub nietrwałe, a na kartach 
materiałowych wpisuje się przewidywany termin zwrotu. 

8. Przepustki i karty materiałowe wystawiane są przez wyznaczone komórki 
organizacyjne NCBJ, ZUOP lub podmiotów zewnętrznych. 

9. Wykazy imienne osób uprawnionych do wystawiania przepustek 
materiałowych i kart materiałowych w NCBJ i ZUOP winny być pisemnie 
zgłaszane do WSO oraz na bieżąco aktualizowane. 

10. Kierownicy podmiotów zewnętrznych działających na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku mają obowiązek przekazywać do WSO i na bieżąco 
uzupełniać listy imienne osób upoważnionych do zlecania i akceptacji 
wwozu/wywozu środków trwałych i nietrwałych będących ich własnością. 

11. Lista przedmiotów wnoszonych/wwożonych na teren Ośrodka Jądrowego  
w Świerku sporządzana jest w szczególności przez zleceniobiorców  
oraz wykonawców zewnętrznych wykonujących prace zlecone i powinna 
zawierać dane pozwalające na identyfikację tych przedmiotów przy powtórnej 
kontroli. 

12. Zaświadczenie, zawierające zgodę kierownika komórki organizacyjnej lub jego 
przełożonego na wnoszenie i wynoszenie prywatnych lub służbowych 
przedmiotów (narzędzi, urządzeń, dokumentów itp.), sporządzane jest  
w szczególności w przypadku pracownika NCBJ, ZUOP lub podmiotu 
zewnętrznego, którego charakter pracy wymaga częstego ich wnoszenia  
i wynoszenia z terenu Ośrodka Jądrowego w Świerku.  

13. Listę przedmiotów i zaświadczenie sporządza się w 2 egzemplarzach. Jeden 
egzemplarz otrzymuje pracownik WSO w punkcie kontrolnym NCBJ,  
a drugi zachowuje osoba wnosząca/wynosząca, celem okazania go przy 
wyjściu/wyjeździe. 

14. Zaświadczenie jest ważne nie dłużej, niż do końca roku kalendarzowego,  
na który zostało wydane.  

 

XI.  PUNKT DYSTRYBUCJI PRZESYŁEK KURIERSKICH (PDPK) 

1. Uruchamia się Punkt Dystrybucji Przesyłek Kurierskich (PDPK). 
2. PDPK działa w godzinach 7.00 – 16.00. 
3. Funkcjonowanie PDPK w zakresie odbierania/nadawania przesyłek dotyczy 

NCBJ/ZUOP oraz podmiotów zewnętrznych. 
4. PDPK nie jest punktem kancelaryjnym i nie obsługuje przesyłek w postaci 

dokumentacji otrzymywanej lub wysyłanej przez NCBJ, ZUOP i podmioty 
zewnętrzne (przesyłek zwykłych).   

5. Zabrania się wwożenia na obszar chroniony przesyłek adresowanych do 
innych instytucji niż NCBJ, ZUOP i podmiotów zewnętrznych. 
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6. PDPK przyjmuje przesyłki kurierskie i wydaje je osobom zamawiającym – 
pracownikom NCBJ, ZUOP oraz podmiotów zewnętrznych oraz 
wydaje/przekazuje przesyłki wychodzące.  

7. Przyjęcie przesyłki kurierskiej należy poprzedzić anonsem, w formie informacji 
przesłanej pocztą elektroniczną na adres: wartownia@ncbj.gov.pl, 
pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomości jo@ncbj.gov.pl. Informacja powinna 
zawierać następujące dane: 

 planowana data doręczenia przesyłki, 
 rodzajowy opis zawartości przesyłki, 
 imię i nazwisko osoby uprawnionej do odbioru przesyłki oraz komórkę 

organizacyjną, w której jest ona zatrudniona, 
 numer telefonu do osoby uprawnionej do odbioru przesyłki, 
 numer sprawy nadany przez komórkę organizacyjną lub podmiot 

zewnętrzny zgodnie z wewnętrznymi procedurami kancelaryjnymi.   
8. Pracownik PDPK po przyjęciu przesyłki niezwłocznie informuje osobę 

zamawiającą o jej dostarczeniu, po czym wydaje przesyłkę tej osobie. 
9. Wniesienie/wwiezienie przesyłki na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku oraz 

jej wyniesienie/wywiezienie każdorazowo odbywa się przez punkt kontrolny 
NCBJ. 

10. Przesyłki dostarczone po godz. 16.00 oraz w dni wolne od pracy odbierane są 
bezpośrednio przez osoby zamawiające, po wcześniejszym zawiadomieniu,  
o którym mowa w pkt 7. 

11. W razie jakichkolwiek wątpliwości co do stanu przesyłki (np. uszkodzenia 
opakowania) lub braku możliwości przyjęcia jej w PDPK ze względu na jej 
rozmiary, wagę, wartość lub inne właściwości, pracownik PDPK zobowiązany 
jest do powiadomienia o tym fakcie osoby zamawiającej, a w razie jej 
nieobecności przełożonego tej osoby, celem odbioru przesyłki bezpośrednio 
od dostawcy.  

12. W celu odbioru przesyłki, której z przyczyn technicznych nie ma możliwości 
przyjęcia w PDPK ze względu na jej rozmiary, wagę, wartość lub inne 
właściwości, dopuszcza się wjazd dostawcy na teren Ośrodka Jądrowego  
w Świerku w asyście uprawnionego pracownika NCBJ, ZUOP lub podmiotu 
zewnętrznego z zachowaniem postanowień pkt. 5 oraz rozdziału I pkt. 9 
Instrukcji. 

13. Przesyłki nieposiadające wskazanego adresata, jeśli pracownik PDPK nie 
będzie mógł go niezwłocznie ustalić, nie będą przyjmowane.  

14. W razie braku anonsu, o którym mowa w pkt. 7 oraz niemożności ustalenia 
adresata, pracownik PDPK odmawia przyjęcia przesyłki.  

15. Pracownik zamawiający przesyłkę, a w razie nieobecności pracownika jego 
przełożony, powinien wskazać osobę uprawnioną do jej odbioru, przesyłając 
informację na adresy poczty elektronicznej wymienione w pkt 7. 

16. Przesyłki wychodzące, po wykonaniu wszelkich formalności związanych z ich 
wysyłką dostarcza się do PDPK, skąd są one przekazywane kurierowi.  
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17. Przekazanie przesyłki wychodzącej do PDPK musi być poprzedzone 
informacją przesłaną za pośrednictwem poczty elektronicznej na adresy: 
wartownia@ncbj.gov.pl, pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomości na adres: 
jo@ncbj.gov.pl.  
Informacja winna zawierać następujące dane: 

 nazwa firmy kurierskiej, której pracownik odbierze przesyłkę, 
 planowana data odbioru przesyłki, 
 rodzajowy opis zawartości przesyłki, 
 imię i nazwisko osoby nadającej przesyłkę oraz komórkę organizacyjną, 

w której jest ona zatrudniona, 
 numer telefonu nadawcy, 
 numer sprawy nadany przez komórkę organizacyjną lub podmiot 

zewnętrzny zgodnie z wewnętrznymi procedurami kancelaryjnymi. 
18. Pracownik PDPK prowadzi Rejestr Przyjętych i Wydanych Przesyłek, zgodnie 

z wzorem określonym w Instrukcji Kancelaryjnej NCBJ. 
19. PDPK nie obsługuje prywatnych przesyłek kurierskich pracowników NCBJ, 

ZUOP oraz podmiotów zewnętrznych.  
 

XII. EWIDENCJA PRZEPUSTEK MATERIAŁOWYCH I KART 
MATERIAŁOWYCH 

1. Upoważnione komórki organizacyjne NCBJ i ZUOP mają obowiązek 
prowadzić ewidencję przepustek materiałowych i kart materiałowych. 

2. Ewidencja druków uprawniających do wywożenia/wynoszenia oraz 
wwożenia/wnoszenia rzeczy, przedmiotów, materiałów, składników 
majątkowych trwałych i nietrwałych, dokumentacji, itp. stanowiących własność 
NCBJ lub ZUOP jest prowadzona przez upoważnione komórki odpowiednio 
NCBJ lub ZUOP. 

3. Kierownicy komórek organizacyjnych NCBJ i ZUOP lub osoby przez nich 
upoważnione zobowiązani są do odbierania kart materiałowych i przepustek 
materiałowych z WSO na bieżąco. 
 

XIII. KONTROLA PRZESTRZEGANIA INSTRUKCJI ORAZ INNE 
ZALECENIA 

1. Przepustki i karty materiałowe, odbierane przez pracowników WSO  
po dokonaniu bieżącej kontroli, są kompletowane i przechowywane przez 
WSO, a następnie odbierane przez upoważnione komórki NCBJ i ZUOP.    

2. W przypadku stwierdzenia nadużyć w ruchu osób, pojazdów lub materiałów, 
kierownicy komórek organizacyjnych NCBJ, ZUOP oraz podmiotów 
zewnętrznych lub osoby przez nich upoważnione mogą zwrócić się do Szefa 
Ochrony o przeprowadzenie czynności, mających na celu ustalenie ich 



21 
 

przyczyny i zapobieżenia ich w przyszłości, a razie potrzeby zawiadomienie 
właściwych służb.  

3. W przypadku zagubienia przepustki materiałowej, karty materiałowej lub 
zaświadczenia osoba, której taki dokument został wydany zobowiązana jest 
zawiadomić o tym niezwłocznie komórkę, która wydała dokument. Dalsze 
postępowanie określa kierownik tej komórki. 

4. Użyczanie przepustki osobowej lub samochodowej innej osobie jest 
niedozwolone i pociąga za sobą konsekwencje dyscyplinarno-służbowe. 

5. Po godz. 16.00 do godz. 6.30 rano dnia następnego oraz w dni wolne od pracy 
decyzje dotyczące ruchu osobowego i ruchu pojazdów na terenie Ośrodka 
Jądrowego w Świerku podejmują osoby upoważnione przez kierowników 
komórek organizacyjnych NCBJ, ZUOP i podmiotów zewnętrznych, po 
uzgodnieniu z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ oraz WSO.  

6. Kierownicy komórek mają obowiązek zgłosić do Dowódcy Zmiany WSO 
pisemnie, faxem lub e-mail do godz. 14.00 w dniu pozostania wykaz 
pracowników wykonujących prace po godz. 16.00 (nie dotyczy pracowników 
NCBJ, mających zgodę przełożonego na stałe, późniejsze rozpoczynanie 
pracy i kończenie jej po wypracowaniu swojego dobowego wymiaru czasu 
pracy, do godziny 17:00) i w dni wolne od pracy. 

7. Wykaz osób wykonujących prace po godz. 16.00 i w dni wolne od pracy 
przedstawia załącznik nr 1/10. 

8. Urządzenia, przedmioty lub materiały wywożone z terenu Ośrodka Jądrowego 
w Świerku winny być przebadane pod względem dozymetrycznym, a badanie 
powinno być udokumentowane. 

9. W przypadkach zaistnienia wypadków powodujących uszczerbek na zdrowiu 
ludzi, wypadków śmiertelnych lub zaistnienia katastrofy naturalnej lub awarii 
technicznej Dyspozytor Awaryjny NCBJ podejmuje decyzje w sprawach 
wpuszczenia na teren Ośrodka Jądrowego w Świerku straży pożarnej, policji, 
pogotowia ratunkowego lub innych służb specjalistycznych. Dowódca Zmiany 
WSO współpracuje z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ, który koordynuje 
działania służb w zależności od potrzeb. Dowódca Zmiany WSO powiadamia 
niezwłocznie o zdarzeniu Zastępcę Dyrektora NCBJ ds. Bezpieczeństwa 
Jądrowego i Ochrony Radiologicznej oraz Szefa Ochrony. 

10. W sprawach związanych z ruchem osobowym i materiałowym, które  
nie zostały ujęte w Instrukcji, należy zwracać się drogą służbową  
do Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony 
Radiologicznej lub osoby przez niego upoważnionej. 

 

XIV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. WSO podlega Zastępcy Dyrektora ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony 
Radiologicznej. 

2. W przypadku wystąpienia sytuacji nieprzewidzianych w Instrukcji decyzję  
o sposobie działania podejmuje Szef Ochrony. 
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3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji, decyzję podejmuje Dyrektor 
NCBJ, działając w szczególności na wniosek Zastępcy Dyrektora  
ds. Bezpieczeństwa Jądrowego i Ochrony Radiologicznej. 

 

XV. ZAŁĄCZNIKI 

Załącznik nr 1/1 - wzór przepustki stałej i okresowej 
Załącznik nr 1/2 - (uchylony) 
Załącznik nr 1/3 - wzór przepustki jednorazowej 
Załącznik nr 1/4 - wzór identyfikatora „G” 
Załącznik nr 1/5 - wzór przepustki samochodowej 
Załącznik nr 1/6 - wzór wniosku na pobyt cudzoziemca 
Załącznik nr 1/7/1-2 - wzór wniosku dla grup zorganizowanych (Lista 

uczestników zajęć edukacyjnych) 
Załącznik nr 1/8 - wzór wniosku na fotografowanie - filmowanie 
Załącznik nr 1/9/1-4 - wzór karty materiałowej, przepustki materiałowej, listy 

przedmiotów i zaświadczenia 
Załącznik nr 1/10 - wzór wykazu pracowników pozostających po godzinach 
Załącznik nr 1/11 - wzór przepustki samochodowej ZTS 
Załącznik nr 1/12 - wzór przepustki samochodowej jednorazowej 
Załącznik nr 1/13 - wzory wniosków na przepustki 
Załącznik nr 1/14 - „Procedura awizacji wizyty gościa na terenie Ośrodka 

Jądrowego w Świerku” 
 

 
 

 
 

 
 
 
Uzgodniono 
 
 
 
Krzysztof Madaj 
Dyrektor ZUOP 
 


