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POSTANOWIENIA WSTEPNE

. Celem niniejszej Instrukcji Ruchu Osobowo - Materiatowego, zwanej dale;

Instrukcja, jest okreslenie zasad organizacji ruchu oséb, pojazdow
i materiatéw na terenie O$rodka Jgdrowego w Swierku, tj. na terenie siedziby
Narodowego Centrum Badan Jadrowych (NCBJ) i Zakiadu Unieszkodliwiania
Odpadéw Promieniotwdrczych (ZUOP).

. Zadania ochrony os6b i mienia na terenie O$rodka Jadrowego w Swierku

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

. System przepustkowy ustalony w Instrukcji ma na celu umozliwienie

przedostania si¢ na teren Osrodka Jadrowego w Swierku jedynie osobom do
tego upowaznionym oraz zapewnienie kontroli wszelkich materiatow
i sktadnikéw majatkowych wnoszonych lub wwozonych i wynoszonych lub

wywozonych.

. Postanowienia Instrukcji sg wigzace wobec:

a) pracownikow NCBJ,

b) pracownikéw ZUOP,

c) pracownikéw podmiotéw zewnetrznych dziatajgcych w obiektach
wynajetych,

d) zleceniobiorcow i wykonawcéw zewnetrznych wykonujgcych prace
Zlecone,

e) gosci,

f) grup zorganizowanych,

g) 0s6b niezatrudnionych w NCBJ lub ZUOP, przebywajacych na terenie
NCBJ w innym charakterze, nie zwigzanym ze $wiadczeniem pracy.

. Za naruszenie przepisow Instrukcji dokonujacy naruszenia odpowiada

osobiscie w zaleznosci od czynu.

. Dokumentami uprawniajacymi do przekraczania punktow kontrolnych NCBJ

oraz do przebywania na terenie O$rodka Jadrowego w Swierku sg dokumenty
wydane przez upowaznione komoérki organizacyjne NCBJ i ZUOP:
a) Przepustki osobowe:
— przepustki state,
— przepustki okresowe,
— przepustki jednorazowe,
b) Przepustki samochodowe (w tym dla pojazdéw jednosladowych
Z wytgczeniem rowerow):
— przepustki jednorazowe,
— przepustki okresowe,
— przepustki state.

. Dokumentami uprawniajgcymi do wnoszenia lub wwozu i wynoszenia lub

wywozu materiatdw i przedmiotéw sg karty materiatowe (wzér w zataczniku
nr 1/9/1), przepustki materiatowe (wzér w zatgczniku nr 1/9/2), a takze w
szczegblnych  przypadkach listy przedmiotow (narzedzi, urzadzen,
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dokumentéw, itp.) (wzér w zatgczniku nr 1/9/3) lub zaswiadczenia (wzér w
zatgczniku nr 1/9/4).

8. Osoby wchodzace lub wjezdzajace na teren Osrodka Jadrowego w Swierku,
posiadajgce przy sobie przedmioty, na kiérych wniesienie lub wwiezienie nie
posiadajg odpowiednich dokumentéw uprawniajgcych zobowigzane sg do
przekazania tych przedmiotdbw w depozyt do Biura Przepustek, za
posSwiadczeniem przekazania. Przedmioty te sg zwracane przy wyjsciu lub
wyjezdzie.

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

10.Bezwzglednie zabronione jest wnoszenie lub wwozenie na teren Os$rodka
Jadrowego w Swierku:

a) alkoholu, srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych,

b) broni oraz przedmiotéw stuzgcych do obezwtadniania oséb za pomoca
srodkow chemicznych, tadunkéw elekirycznych i innych zrédet energii,
a takze broni biatej,

c) materiatow wybuchowych,

d) materiatéw jgdrowych oraz zrodet i odpadéw promieniotwoérczych,

e) innych materiatébw i przedmiotow, mogacych stanowi¢ zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzi.

11.Zakaz, o ktérym mowa w pkt 10 ppkt a) do d), nie dotyczy oséb, ktére wnosza
lub wwozg alkohol, $rodki odurzajgce lub substancje psychotropowe, bron,
materiaty wybuchowe, materialy jgdrowe oraz Zrodta i odpady
promieniotwércze na podstawie uméw zawartych z NCBJ lub ZUOP oraz
posiadajg uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub $wiadczenia ustugi
z uzyciem alkoholu, $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,
broni, materiatéw wybuchowych, materiatéw jgdrowych oraz zrédet i odpadow
promieniotwérczych oraz innych materiatéw niebezpiecznych.

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

13.Zapisy pkt. 10d, 11 i 12 nie dotycza oséb i podmiotéw, ktdre dostarczaja do
ZUOP materiaty jadrowe oraz zrodta i odpady promieniotwércze.

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 ze 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 zezwoler Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki.

PRZEPUSTKI OSOBOWE

PRZEPUSTKI STALE
PRZEPUSTKI OKRESOWE

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

a)

b)

f)

9)

h)

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

Przepustki osobowe state i okresowe pracownikom Osrodka Radioizotopéw
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 (wzér przepustki zawiera zatgcznik nr 11).

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

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

Dziaty Spraw Pracowniczych ZUOP i ZTS wypetniajg wniosek na wzorze
stanowigcym zalgcznik nr 1/13, zatwierdzany przez Dyrektora odpowiednio
ZUOP i ZTS, a nastepnie przesylajg go droga elektroniczng na adres poczty
elektronicznej: jo@ncbj.gov.pl. Przepustka po wykonaniu i jej aktywaciji 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.



)

k)

Przepustka osobowa okresowa dla studentdéw, stazystow i uczniow
odbywajgcych praktyki zawodowe wydawana jest na podstawie waznych
dokumentéw tozsamosci.

Ewidencje przepustek osobowych statych i okresowych NCBJ prowadzi
Sekcja JO.

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

Po uplywie 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)

f)

g)

h)

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

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

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

Przepustki niezwlocznie po wykonaniu przekazywane sg upowaznionemu
pracownikowi Dziatu EA, ktéry zajmuje sie ich dystrybucja. W przypadku
przepustek dla podmiotéw zewnetrznych wykonujacych ustugi na terenie
ZUOP Dziat EA przekazuje wystawione przepustki do sekretariatu ZUOP.
Przepustki osobowe okresowe wydawane sg na okres wykonywania prac na
terenie O$rodka Jadrowego w Swierku, zgodnie z zawartymi umowami.
W przypadku umoéw najmu lub dzierzawy, przepustki okresowe wydawane sg
na okres obowigzywania umowy.

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

Ewidencje przepustek osobowych dla podmiotéw zewnetrznych prowadzi
Sekcja JO.



)

b)

d)

f)

9)

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

Karty elektroniczne moga by¢ wykorzystywane do powtérnego uzycia,
a uszkodzone podlegajg zniszczeniu.

PRZEPUSTKI JEDNORAZOWE

Przepustka jednorazowa uprawnia do wejécia i przebywania na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku osoéb 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 wylgcznie w dniu wydania. Przepustka
upowaznia do jednorazowego wejscia, a w uzasadnionych przypadkach takze
wjazdu na teren Osrodka Jadrowego w Swierku, oraz udania sie najkrétsza
drogg do miejsca docelowego, a nastepnie opuszczenia terenu Oérodka przez
najblizszy punkt kontrolny NCBJ.

Posiadacz przepustki jednorazowej moze sie poruszaé po terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku wylacznie w asyscie osoby uprawnionej (opiekuna
goscia).

W przypadku wjazdu, do przepustki jednorazowej osoby kierujgcej pojazdem
dotacza si¢ przepustke samochodowg (wzér przepustki zawiera zatagcznik
nr1/12).

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

Podstawg wydania przepustki jednorazowe;j jest:

— zaproszenie przez kierownika komérki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP

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

— upowaznienie do odbioru towaréw lub materiatow z terenu Os$rodka
Jadrowego w Swierku;

— informacja dotyczaca przywozu towaréw lub materiatéw na teren
Osrodka Jadrowego w Swierku (patrz Rozdz. XI);



- upowaznienie wiasciwych organéw Ilub instytucji panstwowych oraz
samorzadowych do przeprowadzenia przewidzianych prawem
czynnosci.

h) Podstawa wydania przepustki jednorazowej dla goscia zagranicznego jest:

— wniosek na pobyt gosci zagranicznych (cudzoziemcéw) wystawiony
przez organizatora pobytu i zaakceptowany odpowiednio przez
Dyrektora NCBJ Ilub ZUOP, ich zastepcow lub 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 posiadajacych 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), ksiazeczki
wojskowej, prawa jazdy lub innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajgcego
identyfikacje osoby i zachowuje waznos$¢ tacznie z tym dokumentem, zwanym
dalej dokumentem tozsamosci.

I) Wydanie przepustki jednorazowej w formie karty elektronicznej z napisem
,GOSCNVISITOR” musi byé poprzedzone awizacjg wizyty goscia (dotyczy
rowniez goscia zagranicznego oraz grup zorganizowanych) w Systemie KD
dokonang przez osobe zapraszajgcg Ilub 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, ktéra utracita przepustke osobowg statg lub okresowg, zgodnie
Z procedurg opisang w Rozdz. IX Instrukgiji.

o) Wydajacy przepustke jednorazows jest zobowigzany do:

— sprawdzenia tozsamosci osoby, ktérej wydawana jest przepustka;

— poinformowania o obowigzujacych na terenie Os$rodka Jadrowego
w Swierku podstawowych przepisach porzadkowych, nakazach
i zakazach.

p) Wydajacy przepustke jednorazowa w formie karty elektronicznej z napisem
.GOSC/NISITOR” jest zobowigzany do:

— sprawdzenia awizacji wizyty goscia w Systemie KD i wykonania
czynnosci zgodnie z ,Procedurg awizacji wizyly go$cia na terenie
Osrodka Jgdrowego w Swierku”,



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

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

q) Wydajagcy przepustke jednorazowa w formie karty papierowej jest
zobowigzany do:

- czytelnego wypetnienia przepustki wg wzoru,

— opatrzenia przepustki podpisem i pieczgtkg pracownika Biura
Przepustek,

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

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

. (UCHYLONY)

IV. PRZEPUSTKI SAMOCHODOWE

A. Przepustki samochodowe stale

1. Przepustki samochodowe stale 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
wlasciwego ze wzgledu na zatrudnienie, kierownika komérki organizacyjne;.
Przepustki wydawane s3 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 wewnatrz samochodu
w widocznym z zewnatrz miejscu. Przepustka musi byé widoczna przez caty
okres przebywania pojazdu na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku.

3. Samochody bedace w uzytkowaniu NCBJ (w tym ZTS, OR POLATOM oraz
Zakiadu Aparatury Jadrowe] (ZdAJ)) lub ZUOP firmowo oznakowane moga
wjezdza¢ na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku bez przepustki
samochodowej. Samochody bedace w uzytkowaniu NCBJ Iub ZUOP
nieposiadajace 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
samochodow 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.

©w

Przepustki samochodowe okresowe wydaje sie pracownikom NCBJ i ZUOP
zatrudnionym w oparciu o umowe o prace na czas okreslony oraz pracownikom
podmiotéw zewnetrznych i osobom wykonujacym okresowe prace na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku. Przepustka wydawana jest na okreslony
samochod bedacy wiasnoscig, badz w uzytkowaniu tych osdéb 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 kornca roku
kalendarzowego, na ktéry przepustka zostata wydana.

Przepustke umieszcza sie wewnatrz samochodu w widocznym z zewnatrz
miejscu. Przepustka musi by¢ widoczna przez caly czas przebywania pojazdu
na terenie O$rodka Jadrowego 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.

2.

Przepustki samochodowe jednorazowe wydaje sie osobom przybywajacym
do Osrodka Jadrowego w Swierku tylko w uzasadnionych przypadkach.
Przepustka samochodowa jednorazowa upowaznia do wjazdu, poruszania sie
i parkowania pojazdu w wyznaczonych miejscach na terenie Os$rodka
Jadrowego w Swierku w okresie waznoséci przepustki. Przepustke umieszcza
sie wewnatrz samochodu w widocznym z zewnatrz miejscu. Przepustka musi
by¢ widoczna przez caly 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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5.

[(=2]

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

Wzo6r przepustki samochodowej ZTS stanowi zatgcznik nr 1/11.

(UCHYLONY)

GRUPY ZORGANIZOWANE PRZEBYWAJACE NA TERENIE
OSRODKA JADROWEGO W SWIERKU

. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ przebywania na terenie Osrodka Jadrowego

w Swierku grup zorganizowanych, uczestniczacych w zajeciach edukacyjnych
prowadzonych przez Dziat Edukacii i Szkolen NCBJ lub ZUOP.

. Podmioty zainteresowane organizacjg wizyty uzgadniajg jej warunki i przebieg

odpowiednio z Dziatem Edukacji i Szkoleri NCBJ lub z sekretariatem ZUOP.
WejScie grup zorganizowanych na teren Os$rodka Jadrowego w Swierku
odbywa si¢ na wniosek podmiotu zamawiajgcego wizyte, po uzgodnieniu
warunkéw wizyty z kierownikami zainteresowanych komaérek organizacyjnych
odpowiednio NCBJ lub ZUOP.

Wzér wniosku zawierajg zataczniki nr 1/7/1 (NCBJ) i 1/7/2 (ZUOP).

Na wniosku nalezy umiesci¢ imienny wykaz uczestnikow wizyty, obejmujacy
wszystkich czionkéw grupy.

W przypadku, gdy uczestnikiem wizyty jest gosé zagraniczny, obowigzuje
procedura opisana w Rozdz. Il, pkt. 3 ppkt. h).

. Upowazniony pracownik Dziatu Edukacji i Szkoleri NCBJ lub pracownik Sekciji

JO w imieniu ZUOP, kazdorazowo dokonuje awizacji uczestnikow wizyty,
obejmujgcej wszystkich czionkdw grupy w Systemie KD, zgodnie z ~Procedurg
awizacji wizyty goscia na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku” (zatacznik nr
1/14).
Odmowa udzielenia zgody na wejscie na teren O$rodka Jadrowego w Swierku
nie wymaga uzasadnienia.
Opiekun goscia, o ktérym mowa w zataczniku 1/14, zobowigzany jest do:
a) poinformowania uczestnikow wizyty o koniecznosci przekazania
do depozytu przedmiotéw, 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

11.

12.

13.

VILI.

osobowej jednorazowej (karta elektroniczna) do wrzutomatu, natomiast
w przypadku awarii Systemu KD zwrotu przepustki (karta papierowa)
i identyfikatora pracownikowi WSO.
W uzasadnionych sytuacjach istnieje mozliwo$¢é 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- Edukaciji i Szkolen NCBJ lub
Dyrektora NCBJ, a w przypadku obiektéw ZUOP - Dyrektora ZUOP, albo
osobe przez Dyrektora upowazniona.
Na teren Osrodka Jadrowego w Swierku moga wchodzié osoby:

a) do Dziatu Edukacji i Szkoler — po ukoriczeniu 11 lat,

b) do pozostatych budynkéw / obiektéw NCBJ — po ukoiiczeniu 13 lat,

c) do budynkéw / obiektow ZUOP — po ukoniczeniu 16 lat.
Dopuszcza sie przebywanie na terenie O$rodka Jadrowego w Swierku oséb
w wieku nizszym niz wymienione w pkt 12. po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora NCBJ lub Zastgpcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i
Ochrony Radiologiczne;j.

FOTOGRAFOWANIE | FILMOWANIE NA TERENIE OSRODKA
JADROWEGO W SWIERKU

. Fotografowanie, filmowanie, szkicowanie lub utrwalanie w innej formie na

terenie Oérodka Jgdrowego w Swierku jest zabronione.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ wykonywania czynnosci wymienionych w pkt. 1
wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora NCBJ Ilub osoby
upowaznionej w odniesieniu do obiektéw NCBJ, albo Dyrektora ZUOP lub
osoby upowaznionej w odniesieniu obiektow ZUOP (wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 1/8).

W wydzielonych strefach ochronnych | i II 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 przedmiotéw umozliwiajacych fotografowanie, filmowanie i nagrywanie,
takich jak telefony, aparaty fotograficzne, nosniki informacji itp. Osoba
wprowadzajaca do ww. stref ma obowigzek poinformowania oséb
wchodzacych o powyzszym zakazie.
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VIIL.

KONTROLA RUCHU 0SOB | POJAZDOW

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

W miejscach do tego nieprzeznaczonych jest zabronione.

. Kontrola ruchu os6b i pojazdéw na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku

prowadzona jest przez WSO NCBJ.

. Osoby przechodzace badz przejezdzajgce przez punkty kontrolne NCBJ maja

obowigzek przekraczaé je w sposéb umozliwiajacy przeprowadzenie kontroli
oraz okazywa¢ bez wezwania odpowiednie dokumenty, ktére upowazniajg
do wstepu i opuszczania terenu Osrodka Jadrowego w Swierku. Pracownik
WSO ma prawo do weryfikacji autentycznosci okazywanego dokumentu,
wéwczas na zadanie tego pracownika dokument trzeba podaé 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 legitymujacej si¢ przepustkg osobowg okresowg lub osobowg
jednorazowg - okazania dokumentu tozsamosci.

b) od kazdej osoby przekraczajacej punkt kontrolny NCBJ - okazania
zawartosci wszelkich przenoszonych lub przewozonych przez nig
przedmiotéw, np.: skrzyn tadunkowych, bagaznikéw, toreb, paczek,
pakunkoéw itp.,

c) od kazdej osoby wjezdzajacej lub wyjezdzajgcej pojazdem, okazania
przepustki samochodowej i osobowe;j.

. Pracownik WSO zobowigzany jest nie dopusci¢ do przekroczenia punktu

kontrolnego NCBJ osoéb, 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 sytuaciji, 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

nieprzestrzegajagcym postanowien Instrukcji oraz przekazania tych
dokumentéw Dowddcy Zmiany WSO.

. Dowodca Zmiany WSO niezwlocznie powiadamia Szefa Ochrony oraz

sporzadza notatke o naruszeniu Instrukgciji.

. Notatke o zaistniatym wydarzeniu Dowédca Zmiany WSO przekazuje Szefowi

Ochrony lub jego Zastepcy.

10.Szef Ochrony lub jego Zastepca sporzadza notatke o naruszeniach, majacych

istotny wptyw na stan ochrony fizycznej os6b i mienia, wraz z wnioskami
I przekazuje jg Zastepcy Dyrektora NCBJ ds. Bezpieczenstwa Jadrowego
i Ochrony Radiologicznej oraz, w przypadku pracownikéw i os6b przybytych
do ZUOP, droga stuzbowg Dyrektorowi ZUOP, celem podjecia decyzji.

11.Pracownicy WSO zobowigzani sg do:

a) sprawdzania uprawnieri do pobytu osoby na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku,
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b) odbierania przepustek osobowych jednorazowych oraz identyfikatorow
od os6b opuszczajgcych teren Osrodka Jadrowego w Swierku,

c) odbierania przepustek osobowych stalych i okresowych oraz
samochodowych na wniosek kierownikow witasciwych komorek
organizacyjnych NCBJ, ZUOP lub podmiotow zewnetrznych.

12.Po zakonczeniu stuzby pracownicy WSO przekazujg Dowédcy Zmiany WSO
zwrdcone w punktach kontrolnych przepustki oraz identyfikatory.

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

14.Przepustki osobowe jednorazowe oraz identyfikatory przekazywane sg
niezwtocznie przez Dowddce 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  bloczkbw  wydanych  przepustek  osobowych
jednorazowych w formie kart papierowych,

b) skftadania 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 osdb i mienia.

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

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

a) czy kierujacy posiada zezwolenie na wjazd pojazdem oraz dokumenty
uprawniajace do wstepu na teren Oérodka Jadrowego w Swierku;

b) czy kierujgcy pojazdem posiada odpowiednie dokumenty zezwalajace
na wwiezienie Ilub wywiezienie przedmiotéw Ilub materiatow
przewozonych w pojezdzie,

C) czy w pojezdzie znajdujg sie przedmioty, ktoérych wnoszenie lub
wwozenie na teren Osrodka Jgdrowego w Swierku jest zabronione.

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

20.0dmowa opuszczenia pojazdu, poddania go sprawdzeniu lub znalezienie
przedmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 18 lit. c) jest rownoznaczne z zakazem
wjazdu lub wyjazdu na lub z terenu O$rodka Jgdrowego w Swierku, powoduje
odebranie dokumentéw uprawniajacych do przekraczania punktéw
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 stuzbowag
Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony Radiologiczne;j,
celem podjecia decyz;ji.

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

23.W przypadku grup zorganizowanych dopuszcza sie kontrole dokumentow
uprawniajacych do wstepu na teren Osrodka Jadrowego w Swierku wewnatrz
pojazdu.

24.Przepustka samochodowa musi znajdowaé sie w widocznym z zewnatrz
miejscu.

25.Teren Osrodka 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 Osérodka Jadrowego w Swierku
zobowigzana jest do niezwtocznego powiadomienia WSO o zauwazonych
przez siebie zagrozeniach dla os6b i mienia znajdujgcego sie na tym terenie,
w tym takze o przebywaniu os6b lub pojazdéw nieuprawnionych.

27.Kontrola oséb o statusie VIP odbywa sie przez osoby wyznaczone przez
Dyrektora NCBJ lub 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

1. W przypadku utraty przepustki osobowej statej lub okresowej oraz zezwolen
na wjazd na teren O$rodka Jgdrowego w Swierku osoba, ktérej taki dokument
zostat wydany zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym niezwlocznie Dowodce
Zmiany WSO oraz komoérke wnioskujacg o wydanie dokumentu, sktadajac
pisemne o$wiadczenie o utracie dokumentu, wyjasniajgce przyczyne
i okolicznosci jego utraty.

2. Na podstawie ztozonego o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt 1, po dokonaniu
czynno$ci sprawdzajgcych komoérka wnioskujgca o dokument okreslonego
rodzaju wnioskuje o:

a) duplikat przepustki osobowej statej lub okresowe;j,
b) duplikat zezwolenia na wjazd.

3. Do czasu otrzymania duplikatu przepustki osobowej statej lub okresowej
osoba, ktéra utracita dokument moze przebywaé na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku wytacznie na podstawie elektronicznej karty zastepczej
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 ktérym mowa w pkt 1, stanowi podstawe do anulowania
przepustki lub zezwolenia.
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5. Dyrektor NCBJ Ilub Zastgpca Dyrektora ds. Bezpieczernistwa Jgdrowego
i Ochrony Radiologicznej na wniosek Dyrektora ZUOP, Szefa Ochrony,
kierownika odpowiedniej komérki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP albo
podmiotu zewnetrznego odbiera przepustki osobowe oraz samochodowe
osobom, ktére zostaly 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 Srodka oraz wej$cia/wjazdu na teren
Osrodka Jgdrowego w Swierku w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwoséci lub pod wptywem substancji odurzajgcych albo pod
wptywem innego podobnie dziatajacego $rodka,

b) spozywania alkoholu lub substancji odurzajgcych na terenie O$rodka
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 materiatéw bez wymaganych
dokumentow,

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

e) nie stosowania sie do polecen pracownikow WSO wydanych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Odebranie przepustki, o ktdrym mowa w pkt 5, nastepuje na podstawie
notatek przekazywanych przez WSO, zawierajacych nastepujace informacje:
imi¢ i nazwisko osoby ujetej oraz podmiot =zatrudniajacy, 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 Jadrowego i Ochrony.

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

a) kierownika odpowiedniej komérki 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 podmiotow
zewnetrznych, dla przepustek osobowych i samochodowych
okresowych.

ZASADY | TRYB WYDAWANIA DOKUMENTOW W ZAKRESIE
RUCHU MATERIALOWEGO

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

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

dokumentoéw uprawniajgcych do przekraczania punkiow kontrolnych NCBJ.

. Dokumentami upowazniajgcymi do wwozenia/wnoszenia lub

wywozenia/wynoszenia przedmiotow (narzedzi, urzgdzen, dokumentéw itp.),

na teren Oérodka Jadrowego w Swierku lub z tego terenu sg: karty
materiatowe, przepustki materiatowe oraz w uzasadnionych przypadkach listy
przedmiotow lub zaswiadczenia.

. Karty materialowe stosuje sie w przypadkach wywozenia/wynoszenia

i wwozenia/wnoszenia Srodkéw trwatych i nietrwatych poza i na teren O$rodka

Jadrowego w Swierku, stanowigcych wiasnosé NCBJ, ZUOP lub podmiotow

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

oddanie do naprawy na zewnagtrz terenu Os$rodka, wywoz aparatury przez
ekipy wyjezdzajace na badania, sympozja, pokazy itp., lub wypozyczenia

Srodkow trwalych i nietrwatych osobie prawnej lub fizyczne;.

. Przepustki materiatowe stosuje sie w przypadkach wywozenia/wynoszenia

srodkéw trwatych i nietrwatych poza teren Osrodka Jadrowego w Swierku,

stanowigcych witasno$é NCBJ, ZUOP Ilub podmiotéow zewnetrznych, bez
zamiaru ich wwiezienia/wniesienia z powrotem.

. Podstawg wystawienia karty materiatowej jest:

— umowa na wypozyczenie Srodka trwatego lub nietrwatego zawarta na
ogolnie obowigzujacych zasadach,

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

. Podstawg wystawienia przepustki materiatowej sg prawidtowe pod wzgledem

formalnym wypetnione i podpisane przez upowaznione do tego osoby

dokumenty: Rw - rozchéd wewnetrzny, druk na materialy wydawane do
wykonywania prac naukowo-badawczych i napraw, na Srodki czysto$ciowe,
itp., oraz Wz - wydanie na zewnatrz, druk na materialy sprzedane przez

NCBJ, ZUOP oraz podmioty zewnetrzne.

. Wwozenie/wywozenie oraz wnoszenie/wynoszenie przedmiotéw na podstawie

przepustek materiatowych i kart materiatowych odbywa sie wg nastepujgcych

zasad:

a) oryginat osoba wynoszgca/wywozaca s$rodki trwate i nietrwale
przekazuje pracownikowi WSO przy przekraczaniu punktu kontrolnego
NCBJ, ktéry wpisuje date, godzine wynoszenia/wywozu potwierdzajgc
podpisem,

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

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

d) przepustki materiatowe wystawia sie¢ z waznoscig na jeden dzien, na
pojazd lub pojazdy wywozace $rodki trwate lub nietrwate, a na kartach
materiatowych wpisuje sie przewidywany termin zwrotu.

8. Przepustki i karty materialowe wystawiane sa przez wyznaczone komorki
organizacyjne NCBJ, ZUOP lub podmiotéw zewnetrznych.

9. Wykazy imienne o0sOb uprawnionych do wystawiania przepustek
materiatowych i kart materialowych w NCBJ i ZUOP winny by¢ pisemnie
zgtaszane do WSO oraz na biezgco aktualizowane.

10.Kierownicy podmiotéw zewnetrznych dziatajgcych na terenie Os$rodka
Jadrowego w Swierku majg obowiagzek przekazywaé do WSO i na biezgco
uzupetniaé listy imienne oséb upowaznionych do zlecania i akceptacji
wwozu/wywozu srodkéw trwatych i nietrwatych bedacych ich wtasnoscia.

11.Lista przedmiotéw wnoszonych/wwozonych na teren Osrodka Jadrowego
w Swierku sporzadzana jest w szczegdinosci przez zleceniobiorcow
oraz wykonawcéw zewnetrznych wykonujacych prace zlecone i powinna
zawiera¢ dane pozwalajgce na identyfikacje tych przedmiotéw przy powtédrnej
kontroli.

12.Zaswiadczenie, zawierajgce zgode kierownika komoérki organizacyjnej lub jego
przetozonego na wnoszenie i wynoszenie prywatnych lub stuzbowych
przedmiotdw (narzedzi, urzadzen, dokumentéw itp.), sporzadzane jest
w szczegolnosci w przypadku pracownika NCBJ, ZUOP lub podmiotu
zewnetrznego, ktérego charakter pracy wymaga czestego ich wnoszenia
i wynoszenia z terenu O$rodka Jadrowego w Swierku.

13.Liste przedmiotéw i zaswiadczenie sporzadza 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 diuzej, niz do korica 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.

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

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

5. Zabrania si¢ wwozenia na obszar chroniony przesytek adresowanych do

innych instytucji niz NCBJ, ZUOP i podmiotéw zewnetrznych.

. N
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6. PDPK przyjmuje przesylki kurierskie i wydaje je osobom zamawiajgcym —
pracownikom NCBJ, ZUOP oraz podmiotéw zewnetrznych oraz
wydaje/przekazuje przesytki wychodzace.

7. Przyjecie przesyiki kurierskiej nalezy poprzedzi¢ anonsem, w formie informaciji
przestanej pocztg elektroniczng na adres: wartownia@ncbj.gov.pl,
pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomos$ci jo@ncbj.gov.pl. Informacja powinna
zawieraé nastepujgce dane:

e planowana data doreczenia przesyiki,

o rodzajowy opis zawartosci przesytki,

¢ imig¢ i nazwisko osoby uprawnionej do odbioru przesytki oraz komoérke
organizacyjng, w ktérej jest ona zatrudniona,

¢ numer telefonu do osoby uprawnionej do odbioru przesytki,

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

8. Pracownik PDPK po przyjeciu przesytki niezwlocznie informuje osobe
zamawiajgcg o jej dostarczeniu, po czym wydaje przesytke tej osobie.

9. Whniesienie/wwiezienie przesyiki na teren Oérodka Jadrowego w Swierku oraz
jej wyniesienie/wywiezienie kazdorazowo odbywa sie przez punkt kontrolny
NCBJ.

10. Przesytki dostarczone po godz. 16.00 oraz w dni wolne od pracy odbierane sg
bezposrednio przez osoby zamawiajace, po wczeéniejszym zawiadomieniu,
0 ktérym mowa w pkt 7.

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

12.W celu odbioru przesyiki, ktérej z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci
przyjecia w PDPK ze wzgledu na jej rozmiary, wage, warto$¢ lub inne
witasciwosci, dopuszcza sie wjazd dostawcy na teren Osrodka Jadrowego
w Swierku w asyscie uprawnionego pracownika NCBJ, ZUOP fub podmiotu
zewnetrznego z zachowaniem postanowienn pkt. 5 oraz rozdziatu | pkt. 9
Instrukcii.

13.Przesyiki nieposiadajgce wskazanego adresata, jesli pracownik PDPK nie
bedzie mégt go niezwtocznie ustalié, nie bedag przyjmowane.

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

15.Pracownik zamawiajgcy przesylke, 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. Przesytki wychodzgce, po wykonaniu wszelkich formalnosci zwigzanych z ich
wysyikg dostarcza sie do PDPK, skad sg one przekazywane kurierowi.
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XIl.

XIIl.

17.Przekazanie przesylki wychodzacej do PDPK musi byé poprzedzone
informacjg przestang za posrednictwem poczty elektronicznej na adresy:
wartownia@ncbj.gov.pl, pdpk@ncbj.gov.pl oraz do wiadomoséci na adres:
jo@ncbj.gov.pl.
Informacja winna zawiera¢ nastepujgce dane:
» nazwa firmy kurierskiej, kt6rej pracownik odbierze przesyike,
e planowana data odbioru przesyiki,
e rodzajowy opis zawartosci przesytki,
e imie i nazwisko osoby nadajgcej przesytke oraz komérke organizacyjna,
w ktorej jest ona zatrudniona,
e numer telefonu nadawcy,
e numer sprawy nadany przez komoérke organizacyjna lub podmiot
zewnetrzny zgodnie z wewnetrznymi procedurami kancelaryjnymi.
18.Pracownik PDPK prowadzi Rejestr Przyjetych i Wydanych Przesylek, zgodnie
z wzorem okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej NCBJ.
19.PDPK nie obstuguje prywatnych przesytek kurierskich pracownikéw NCBJ,
ZUOP oraz podmiotéw zewnetrznych.

EWIDENCJA PRZEPUSTEK MATERIALOWYCH | KART
MATERIALOWYCH

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

2. Ewidencja drukéw uprawniajacych do wywozenia/wynoszenia oraz
wwozenia/wnoszenia  rzeczy, przedmiotéw, materiatdow, sktadnikdéw
majgtkowych trwatych i nietrwatych, dokumentagiji, itp. stanowigcych wtasno$é
NCBJ lub ZUOP jest prowadzona przez upowaznione komoérki odpowiednio
NCBJ lub ZUOP.

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

KONTROLA PRZESTRZEGANIA INSTRUKCJI ORAZ INNE
ZALECENIA

1. Przepustki i karty materialowe, odbierane przez pracownikow WSO
po dokonaniu biezacej kontroli, sg kompletowane i przechowywane przez
WSO, a nastegpnie odbierane przez upowaznione komérki NCBJ i ZUOP.

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

3. W przypadku zagubienia przepustki materiatowej, karty materiatowej lub
zaSwiadczenia osoba, ktérej taki dokument zostat wydany zobowigzana jest
zawiadomi¢ o tym niezwtocznie komoérke, ktéra wydata dokument. Dalsze
postepowanie okresla kierownik tej komérki.

4. Uzyczanie przepustki osobowej lub samochodowej innej osobie jest
hiedozwolone 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 dotyczace ruchu osobowego i ruchu pojazdéw na terenie Os$rodka
Jadrowego w Swierku podejmujg osoby upowaznione przez kierownikow
komoérek organizacyjnych NCBJ, ZUOP i podmiotéw zewnetrznych, po
uzgodnieniu z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ oraz WSO.

6. Kierownicy komérek majg obowigzek zgtosi¢ do Dowddcy Zmiany WSO
pisemnie, faxem [ub e-mail do godz. 14.00 w dniu pozostania wykaz
pracownikdw wykonujacych prace po godz. 16.00 (nie dotyczy pracownikow
NCBJ, majacych 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 os6b wykonujgcych prace po godz. 16.00 i w dni wolne od pracy
przedstawia zatgcznik nr 1/10.

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

9. W przypadkach zaistnienia wypadkéw powodujacych uszczerbek na zdrowiu
ludzi, wypadkéw $miertelnych lub zaistnienia katastrofy naturalnej lub awarii
technicznej Dyspozytor Awaryjny NCBJ podejmuje decyzje w sprawach
wpuszczenia na teren Oérodka Jadrowego w Swierku strazy pozarnej, policji,
pogotowia ratunkowego lub innych stuzb specjalistycznych. Dowddca Zmiany
WSO wspdétpracuje z Dyspozytorem Awaryjnym NCBJ, ktoéry koordynuje
dziatania stuzb w zalezno$ci od potrzeb. Dowddca 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 materialowym, ktére
nie zostalty ujete w Instrukcji, nalezy zwracaé sie droga stuzbowg
do Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony
Radiologicznej lub osoby przez niego upowaznione;j.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. WSO podlega Zastepcy Dyrektora ds. Bezpieczennstwa Jadrowego i Ochrony
Radiologiczne;.

2. W przypadku wystgpienia sytuacji nieprzewidzianych w Instrukcji decyzje
o sposobie dziatania podejmuje Szef Ochrony.
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3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji, decyzje podejmuje Dyrektor
NCBJ, dziatajagc w szczegodlno$ci na wniosek Zastepcy Dyrektora
ds. Bezpieczenstwa Jadrowego i Ochrony Radiologiczne;j.

XV. ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1/1
Zatacznik nr 1/2
Zatacznik nr 1/3
Zatgcznik nr 1/4
Zatagcznik nr 1/5
Zatgcznik nr 1/6
Zatacznik nr 1/7/1-2

Zatgcznik nr 1/8
Zatgcznik nr 1/9/1-4

Zatacznik nr 1/10
Zatgcznik nr 1/11
Zatacznik nr 1/12
Zatgcznik nr 1/13
Zatgcznik nr 1/14

Uz{;od nlgno

R © R
% mohwou '

0!
A

Méﬁ 1aj

Dyrektor ZUO

1 fo. Q0001 .

- wzor przepustki statej i okresowej

- (uchylony)

- wzor przepustki jednorazowe;j

- wzér identyfikatora ,G”

- wzor przepustki samochodowe;j

- wzér wniosku na pobyt cudzoziemca

- wz6r wniosku dla grup =zorganizowanych (Lista
uczestnikdw zajeé edukacyjnych)

- wzor wniosku na fotografowanie - filmowanie

- wzor karty materiatowej, przepustki materiatowej, listy
przedmiotéw i zaswiadczenia

- wzor wykazu pracownikéw pozostajacych po godzinach

- wzor przepustki samochodowej ZTS

- wzor przepustki samochodowej jednorazowej

- wzory wnioskdéw na przepustki

- ,Procedura awizacji wizyty goscia na terenie Osrodka
Jadrowego w Swierku”

SZEF QZHRO
NARODOWEGO CENTRUM

Mw(?dmk“

AN JADROWYCH

22



Zatacznik nr 1/1

N
: : 1.y Narodowe Centrum Badad Jadrawych

2 @ e & National Centre for Nuciear Research
Grzegorz Zbigniew
Roch Kowalski
Przepustka Stata Przepustka Stata
nr. 23 nr. 876

ZAKEAD UNIESZKODLIWIANIA ODPADOW

PROMIENIOTWORCZYCH

% Narodowe Centrum Badait Jadrowych )"‘3 Narodowe Centrum Badah Jadrowgych
f L :lali::‘l:‘al Centre for Nuclear Research % National Centre for Nuciear Research
> wi SWIERK
Marek Bogdan
Jarosz Razenek
Przepustka Stata
nr. 265 Przepustka Stata
nr. 123
*(nazwa zaktadu)
N ) N
"7 Naradowe Centrum Bedan Jadrowych 71y Narodowe Centrum Badai Jadrowych
@ Nationai Centre for Nuclear Research AP\ National Centre for Nuciear Research
i\ SWIERK L8 b Swierk
Pawet
Sad Ewa Zanar
Przepustka Okresowa
Przepustka Okresowa w;fr?algg 27(K)
n.456112 || wazado.........
wazna do ...................... (nazwa podmiotu zewnetrznego)

Legenda:

* Pasek koloru czerwonego - przepustka upowaznia do wejscia na teren Osrodka przez
catg dobe.

* Pasek koloru zielonego - przepustka upowaznia do wejscia na teren Osrodka w godz.
6.30 — 17.00.

* Pasek koloru zéttego — przepustka wystawiana jest pracownikom podmiotow
zewngtrznych, osobom zatrudnionym na umowy-zlecenia, studentom, stazystom
i uczniom odbywajacym praktyki na terenie Osrodka, przepustka upowaznia do wejscia
na teren O$rodka w godz. 6.30 — 17.00.

* Dotyczy wylacznie OR POLATOM oraz ZTS.

** Oznaczenie dodatkowe (K) przy numerze przepustki upowaznia do wejscia na teren
Osrodka przez catg dobe.






o Zatgcznik nr 1/3
Karta elektroniczna - GOSC

5, Narodowe Camtrum Badas Jadrowich
.> Matlenal Centra far Muglear Baswdrch
\ b LW ENC

GOSC

Visitor

Mr <pumer>

Karta elektroniczna — Karta zastepcza

"“ Narodowe Cantrum Badas Jadrowych
el Metlenal Cantre for Nuclear Raguareh
W Ens
Karta zastgpcza
Nr <numer>

Karta papierowa — Przepustka jednorazowa

N
Narodowe Centrum Badan Jagdrowych
0’ Nationa!l Centre for Nuclear Research

PRZEPUSTKA JEDNORAZOWA Nt

Nazwisko i imig
Name, first naume
Obywatelstwo
Nationuliny
Nrdow. Osob. ..............
Passpaort numer

AICS Lo e e e el o GEREEEE T T B St o e
Address

Obickt

Data






Zatacznik nr 1/4

Identyfikator GOSC

(/\ Narodowe Centrum Badan Jadrowych
& National Centre for Nuclear Research
SWIERK
(’“\m GOSC
VISITOR







Zalacznik nr 1/5

Wzory przepustek samochodowych statych i okresowych







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

(ednostka/komorka wnioskujgca)

Zalacznik nr 1/6

(stanowisko osoby wiasciwej do zatwierdzenia wniosku)

WNIOSEK
NI,
na pobyt cudzoziemca/cudzoziemcodw*:
Lp. Nazwisko i imie, obywatelstwo, Kraj Instytucja delegujgca,
nr paszportu miejscowosé
1.
2.
3.
4,
5.
l
Przewidywane miejsce pobytu:
Nazwa jednostk/iél;?(?;i)ill'llji organizacyjnej Termin pobytu Cel pobytu

Strona1z2




SZCZEGOLOWY PROGRAM POBYTU

1. | Termin pobytu

2. | Godziny od - do

3. | Miejsce pobytu

4. | Nazwiska o0s6b uczestniczacych

5 Tematyka wizyty
" | /szczegdltowy opis/
Osoba towarzyszaca,
6. | odpowiedzialna za pobyt i ochrone
tajemnicy

(pieczgé i podpis wnioskodawcy)
ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

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

(data, pieczeé | podpis osoby wlasciwej do zatwierdzenia wniosku)

* niepotrzebne skresli¢

Strona2z2




Zatacznik nr 1/7/1

piecze¢ szkoty/uczelnifinstytucji

Lista uczestnikéw zajeé¢ edukacyjnych w Narodowym Centrum Badar Jadrowych

Uwaga! Dane osobowe uczestnikéw wycieczki nieposiadajacych obywatelstwa polskiego nalezy wysfac¢ na

adres deis@ncbj.gov.pl co najmniej na 2 tygodnie przed terminem wizyty. Lista musi byé wypetniona
komputerowo lub DUZYMI DRUKOWANYMI LITERAMI. Wycieczki obowigzuje zakaz wnoszenia bagazy na
teren osrodka. Wycieczki, ktére spéznig sie, muszg liczy¢ sig z mozliwoscig skrocenia wizyty w NCBJ.

NAzWa SZKOtY/UCZEINI/INSLYLUCE: ....v.......ceeeee oo

telefon: ... NP e-mail organizatora: ................... ...

Uczestnicy (maksymainie 30 oséb wraz z opiekunami)

seria i nr dowodu
L.p. nazwisko i imie Obywatelstwo osobistego (paszportu) lub
numer legitymaciji szkolnej

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.




Zalgcznik nr 1/7/1

seria i nr dowodu
L.p. nazwisko i imi¢ Obywatelstwo osobistego (paszportu) lub
numer legitymacji szkolnej

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Oswiadczam, ze

1. zapoznali$my sie z zasadami zwiedzania NCBJ zawartymi na stronie internetowej www.ncbj.gov.pl.

2. posiadamy zgody od rodzicow/prawnych opiekunéw ww. oséb na udziat w ww. wycieczce.

3. posiadamy zgody na przetwarzanie danych osobowych uczestnikéw wycieczki przekazanych do NCBJ oraz na
przekazanie tych danych do NCBJ w celu organizacji wycieczki, w szczegélnosci w celu umozliwienia wstepu na
teren chroniony NCBJ.

4. przekazaliémy klauzule informacyjna uczestnikom wycieczki otrzymana od NCB) o przetwarzaniu danych
osobowych na podstawie art. 14 RODO.

Data i podpisy 0séb reprezentujacych podmiot organizujacy wycieczke

Potwierdzenie w dniu wycieczki (wypelnia na miejscu pracownik NCBJ w Swierku):

Stan faktyczny: ......... uczestnikow + ......... opiekundéw = ......... 0s6b

podpis pracownika NCBJ




zu e
Zatgcznik nr1/7/2

FORMULARZ ZGtOSZENIA LISTY UCZESTNIKOW ZAJEC INFORMACYINO-EDUKACYJNYCH

W ZUOP W DNIU ..o

UWAGA:

1.

7.

Formularz nalezy przesta¢ do ZUOP na adres zuop@zuop.pl nie péniej niz na 7 dni przed terminem wizyty,
z zastrzezeniem pkt. 2.

Dane osobowe uczestnikéw wycieczki nieposiadajacych obywatelstwa polskiego nalezy wysta¢ na adres
zuop@zuop.pl co najmniej dwa tygodnie przed terminem wizyty.

Lista musi by¢ wypetniona komputerowo lub duzymi, drukowanymi literami.

Uczestnicy wycieczki s3 zobowigzani do wspétpracy z pracownikiem ZUOP odpowiedzialnym za grupe,
w szczegolnosci do nieoddalania sie od przewodnika.

Uczestnikdw wycieczki obowigzuje zakaz wnoszenia bagazy na teren Oérodka Jadrowego w Swierku.
Uczestnicy wycieczki zobowiazani sg do przestrzegania zakazu wykonywania zdjeé, filmowania oraz
szkicowania na terenie O$rodka Jadrowego w Swierku.

Liczba uczestnikdw wraz z organizatorem nie moze przekroczy¢ 30 oséb.

Nazwa iadres
szkoty/uczelni/instytucji

Imig i nazwisko organizatora

Dane kontaktowe organizatora
(nr telefonu komérkowego oraz
adres e-mail)

W 0 N o | b W N R

=
o

[N
=

=
N




zu@r

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
29

30

Wyrazamy zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw organizacyjnych wycieczki, zgodnie z przepisami
Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

Oswiadczamy, iz zapoznaliSmy sie z zasadami zwiedzania obiektéw ZUOP, zamieszczonymi w niniejszym formularzu
oraz zobowigzujemy sie do przestrzegania polecer pracownika ZUOP opiekujacego sie uczestnikami wycieczki.



Zalacznik nr 1/8

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

(stanowisko osoby wlasciwej do wydania zgody)

WNIOSEK
Dotyczy: wydania zgody na fotografowanie

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie zgody na fotografowanie, filmowanie, szkicowanie* na terenie
Osrodka Jadrowego w Swierku nastepujgcych obiektow, budynkéw, urzadzen:

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

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

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

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

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

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez osobe fotografujaca przepiséw BHP, p.poz., ruchu
osobowo-materialowego w Osrodku Jadrowym w Swierku JESt e

.......................................... ZGADZAM SIE / NIE ZGADZAM SIE*
(pieczg¢ i podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skresic =~ et et et e e e eea e et anana. Cer e reaens

(data, piecze¢é i podpis osoby upowaznionej do wydania zgody)






Zatgcznik 1/9/1

m. p. Data

KARTA
MATERIALOWA NR

Zezwala sie Panu/Pani .. ecoeeeeceeveeeevennnn

Nr i rodzaj przepustki 0SODOWE]....cevecerceeceeeeenecer e,

ZATTUANIONEMU/EJ W ...oontt it ans e cenensaes e sssess s sas s s e s eee s e eet e s et aes e emese e ees oo et oo e eeeeee e eesees e eesees e ees s
Na Wywoz - przywoz - Wyniesienie - WNIESIENIE™ W dNiU ......... ..o eeereeee oo eeesesesees oo eeeeeseeeeee s eseees e
W g0dz. 0d .cooornrerr et dO ..ot ceee e NASEEPUjgCych przedmiotéw, materiatéw:
Lp. Nazwa materiatu _ Numer Numer ot Char'f)kterystyka/wyrjlary
inwentarzowy fabryczny techniczne/stan techniczny
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Dane odnosnie materiatéw:
1. Miejsce WywWOzu - Przywozu - WyNIeSi€Nnia - WNIBSIENIA® ..........uu.revuseeseesiesaaeeeereesssesesesessssonees sessssese oo eessosses e

Data i godzina kontroli/podpis
pracownika WSO stwierdzajacego
wywdz/wyniesienie:

Data i godzina kontroli/podpis
pracownika WSO stwierdzajgcego
przywdz/whiesienie:

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

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej do wystawienia karty)

* niepotrzebne skreslic







Zafacznik nr 1/9/2

m. p. Data

PRZEPUSTKA
MATERIALOWA NR

—
©

Jedn. Opakowanie

Nazwa przedmiotu, materiatu/numer fabryczny . llosé ry:
miary Typ ilosé

WOl o N o | & Wl N =

[
o

Dane odno$nie materiatéw:

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

Adnotacja WSO:
Kontrole przeprowadzit

(czytelny podpis) {podpis i pieczatka osoby upowainionej do wystawienia
przepustki)

*! niepotrzebne skregli¢







Zalaczniknr 1/9/3
Otwock, dnia .....ccooveerireeere v,

LISTA
wnoszonych / wwozonych*
przedmiotéw (narzedzi, urzadzen, dokumentéw itp.)

Wykaz wnoszonych/wwozonych przedmiotéw:

L.p. Nazwa przedmiotu Typ/model/cecha Numer seryjny | Ilo§¢/jm Uwagi

10




11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Data i godzina kontroli, podpis pracownika WSO stwierdzajgcego wyniesienie/wywiezienie przedmiotow

*- niepotrzebne skreéli¢




Zatacznik nr 1/9/4

Data

ZASWIADCZENIE NR

W zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych przez Pana/Panig :

Wydaje zgode na wnoszenie i wynoszenie prywatnego — stuzbowego* urzadzenia w postaci:

L.p. Nazwa urzadzenia

Typ/model

Numer

Numer seryjny inwentarzowy

Uwagi

N OKIES O et ere e creieees GO cereeeee e eresesers e see e ee s e see e eeseee s

Pouczenie

1. Wymienione powyzej prywatne urzadzenia nie mogg by¢ podtaczone do sieci NCBJ/ZUOP* bez uzyskania

odrebnej zgody.

2. NCBJ/ZUOP* nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie wymienionych powyzej urzadzen,
stanowigcych wtasno$¢ prywatng pracownika, a znajdujacych sie lub wniesionych na teren NCBJ/ZUOP*.

(czytelny podpis osoby, ktérej wydano zaswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej do wystawienia
zaswiadczenia)
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Wzor przepustki samochodowej jednorazowej ZTS

NCBJ

PRZEPUSTKA SAMOCHODOWA
JEDNORAZOWA

ZTS

hol

WAZNA Z PRZEPUSTKA
OSOBOWA

Posiadacz niniejszej przepustki

obowigzany jest:
1.

Umiescié przepustke w pojezdzie
w widocznym miejscu.

2. Umozliwi¢ pracownikowi WSO
kontrole wnetrza pojazdu wigcznie
z bagaznikiem podczas wjazdu
na teren O$rodka Jadrowego
w Swierku i wyjazdu z jego terenu.

3. Parkowac pojazd zgodnie
z miejscem zatrudnienia oraz
obowigzujgcymi przepisami.

4. Przestrzegaé dopuszczalnej

predkosci poruszania sie na
terenie  Os$rodka Jadrowego
w Swierku.

5. W przypadku zagubienia prze-
pustki zglosi¢ ten fakt niezwlocznie
do WSO NCBJ.

Ztamanie ktéregokolwiek postano-

wienia bedzie skutkowato
odebraniem upowaznienia do
wjazdu na teren Osrodka

Jadrowego w Swierku.

Zatagcznik nr 1/11







Zalacznik nr 1/12

Wzér przepustki samochodowej jednorazowe;j

~ Posiadacz niniejszej przepustki
obowiazany jest:
Q’ ) 1. Umieécié przepustke w pojezdzie
hol w widocznym miejscu.

2. Umozliwi¢ pracownikowi WSO

N CBJ kontrole wnetrza pojazdu wigcznie

z bagaznikiem podczas wjazdu
PRZEPUSTKA SAMOCHODOWA na teren Os$rodka Jadrowego
JEDNORAZOWA w Swierku i wyjazdu z jego terenu.

3. Parkowac pojazd zgodnie
Z miejscem zatrudnienia oraz
obowigzujgcymi przepisami.

4. Przestrzegac dopuszczalnej
predkosci poruszania sie na
terenie Osrodka Jadrowego
w Swierku.

5. W przypadku zagubienia prze-
pustki zgtosi¢ ten fakt niezwtocznie
do WSO NCBJ.

Ztamanie ktéregokolwiek postano-

] wienia bedzie skutkowato
WAZNA Z PRZEPUSTKA odebraniem  upowaznienia do
wjazdu na teren Osrodka

OSOBOWA Jadrowego w Swierku.







Zalgcznik nr 1/13

WZORY WNIOSKOW NA PRZEPUSTKI



Zalacznik nr 1/13
Druk Nr 1

Lodz. oo,

(stanowisko osoby wiasciwej do zatwierdzenia wniosku)

WNIOSEK

Dotyczy: wydania osobowej przepustki stalej/okresowej*

Prosze o wydanie przepustki osobowej statej/okresowej® ...
veev..... Zatrudnionemu/nej na podstawie umowy

o prace na czas okreslony/nieokreslony™* od .......c.ccoceeeevevinenndocii

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

(nazwa jednostki org. /departamentu/dziatu /zaktadu® )

Przepustka powinna upowaznia¢ do pobytu na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku:
przez calg dobe/ w godz. 6.30 — 17.00%.
Do wniosku zatagczam w formie elektronicznej zdjecie legitymacyjne ww. wykonane

w formacie jpg.

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

(pieczeé i podpis wnioskodawcy)

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

(data, pieczeé i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

*niepotrzebne skresli¢



Zalaeznik nr 1/13
Druk Nr 2

Otwock,dn. ...................

.lu..l....lo!..O..nl-l.o..o.a-.l..'-'cluo‘..lcll. soe
--oooo-o---oo---.-o-oo----.-o.--.o--oooo---o..q-o-c-

stanowisko osoby wlasciwej do zatwierdzenia wniosky
id 2]

WNIOSEK

Dotyczy: wydania osobowej przepustki okresowej dia pracownika(éw) podmiotu zewnetrznego

Zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie/przedtuzenie* przepustki okresowej uprawniajacej do wejscia
na teren Osrodka Jadrowego w Swierku na okres od ... i (s dla nizej

wymienionej osoby / 0sGb* - zaznaczyc osoby posiadajgce obywatelstwo inne ni; polskie:
i i 1 s —

' Nazwa, dowodu tozsamosci |

‘ Lp. Nazwisko i imig ‘ Rodzaj przepustki [

seria i numer
——— = . |

| o |
L |

| |

Podstawa i uzasadnienie celowosci zlozenia wniosku:

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

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

Osobg odpowiedzialng za przestrzeganie przez ww. przepiséw i zasad z zakresy BHP, p. poz.,
ruchu osobowo-materialowego  na  terenie Osrodka  Jadrowego w  Swierku
JESE ittt tel.

{pieczgc i podpis wnioskodawcy)

(data, pieczeé i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 1/13
Druk Nr 3

Otwock, dn. .......ovvvvinenns
| DR AU

(stanowisko osoby wlasciwej do zatwierdzenia wniosku)

WNIOSEK

Dotyczy: utraty prrepustki osobowej/samochodowej* i wydania duplikatu.

Informuje, Zze W dniu ..o utracilem / utracitam* przepustke¢ osobowa
/ samochodowa / stala / okresowa* uprawniajacg do przebywania na terenie Osrodka Jadrowego
w Swierku.

Przyczyna utraty i podj¢te czynnosci:

“uvessussessssccsssssssannenory “essseas sessssss ssscaansssse cvsevne esessssanssccannssse vesssrsesscccsnaansnessnes ssrssscesssssannaes

(podaé czas i miejsce, przyczyng i okolicznosci utraty przepusthi, podjete czynnosci w celu odnalezienia, kogo powiadomiono o utracie)

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

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

W zwiazku z powyzszym prosze o wydanie duplikatu przepustki osobowej / samochodowej / statej
/ okresowej* do przebywania na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku na okres od
............................................. do......

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

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

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

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

(data, pieczed i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 1/13
Druk Nr 4

Otwock,dn. ...................

cn..o.col.-olon-.-.lOo-onoo.o-o-oo-on...oouo.c.o. eoe
-oot-.-ouo.o----o.o-----ooo-o-o-ooo-c--ooo-o-ao.n---

(stanowisko osoby wiasciwej do zatwierdzenia wniosku)
WNIOSEK

Dotyczy: wydania preepustki samochodowej.
Zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie przepustki samochodowe;j:
- stalej*;
- okresowej waznej od ................... do..cooveeiininnn, r.*,
uprawniajacej do wjazdw/wyjazdu i parkowania na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku.
Przepustke prosze wystawié na samochdéd/samochody*:

Marka e

P

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

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

(odplswmioskodawey) e

(data, pieczeé i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

*niepotrzebne skresli¢

str.1z2



WYCIAG )
Z Instrukcji ruchu osobowo-materiatowego w Osrodku Jadrowym w Swierku

PRZEPUSTKI SAMOCHODOWE

Przepustki samochodowe stale wydaje si¢ pracownikom NCBJ i ZUOP zatrudnionym w oparciu 0 umowe o prac¢ na czas
nieokreslony, na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez wiasciwego ze wzgledu na zatrudnienie, kierownika
komérki organizacyjnej. Przepustki wydawane sa po zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora NCBI ds. Bezpieczenstwa
Jadrowego i Ochrony Radiologicznej na dany pojazd, bezterminowo.

Przepustki samochodowe okresowe wydaje sig pracownikom NCBJ i ZUOP zatrudnionym w oparciu O UmMowg O pracg na czas
okreslony oraz pracownikom podmiotéw zewngtrznych i osobom wykonujacym okresowe prace na terenie Osrodka Jgdrowego
w Swierku. Przepustka wydawana jest na okreslony samochod bedacy wiasnoscia, badz w uzytkowaniu tych o0s6b na zasadach
okreslonych dla przepustek stalych. Przepustke wydaje si¢ na whniosek kierownika komérki organizacyjnej odpowiednio NCBJ
lub ZUOP, w ktérej pracownik jest zatrudniony lub kierownika podmiotu zewngtrznego, na okres obowigzywania umowy 0 pracg
lub na okres wykonywania zadan na terenic Osrodka Jadrowego w Swierku, jednak nie dluzej, niz do konca roku
kalendarzowego, na ktéry przepustka zostata wydana.

Przepustka samochodowa upowaznia do wjazdu pracownika samochodem na teren Osrodka Jadrowego w Swierku, dojazdu do
miejsca pracy oraz parkowania W wyznaczonym miejscu. Przepustk¢ umieszcza si¢ wewnatrz samochodu w widocznym
z zewnatrz miejscu. Przepustka musi by¢ widoczna przez caly czas przebywania pojazdu na terenie Osrodka Jadrowego
w Swierku.

Przepustki samochodowe wydaje Szef Ochrony.

Przepustki samochodowe podlegaja zwrotowi do Szefa Ochrony z chwila utraty ich waznodci, w razie ustania stosunku pracy
oraz w przypadku zmiany samochodu przez ich posiadacza, celem ich zniszczenia. W przypadku ZUOP zwrot nastgpuje za
posrednictwem pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych.

UTRATA PRZEPUSTEK I ZEZWOLEN

W przypadku utraty przepustki samochodowej osoba, ktérej taki dokument zostat wydany zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym
niezwlocznie Dowddce Zmiany WSO oraz komérke wnioskujaca o wydanie dokumentu, skladajgc pisemne oswiadczenie
o utracie dokumentu, wyjasniajace przyczyne¢ i okolicznosci jego utraty.

Na podstawie ztozonego oéwiadczenia, o ktérym mowa w pkt 1, po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych komorka
wnioskujaca o dokument okreslonego rodzaju wnioskuje o duplikat przepustki stalej lub okresowej.

O$wiadczenie, o ktérym mowa powyzej, stanowi podstawg do anulowania przepustki lub zezwolenia.

Dyrektor NCBJ lub Zastgpca Dyrektora ds. Bezpieczefistwa Jadrowego i Ochrony Radiologicznej na wniosek Dyrektora
ZUOP, Szefa Ochrony, kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej NCBJ lub ZUOP albo podmiotu zewngtrznego
odbiera przepustki osobowe oraz samochodowe osobom, ktére zostaly ujete na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku lub
w punktach kontrolnych NCBJ w przypadkach:

_  usitowania wniesienia/wwiezienia alkoholu, substancji odurzajacych lub innego podobnie dzialajgcego $rodka oraz
wejscia/wjazdu na teren Osrodka Jadrowego w Swierku w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub pod
wplywem substancji odurzajacych albo pod wptywem innego podobnie dzialajgcego srodka,

—  spozywania alkoholu lub substancji odurzajacych na terenie Osrodka Jadrowego w Swierku oraz stawienia si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wplywem substancji odurzajacych,

—  usilowania wnoszenia/wwozenia na teren Osrodka Jadrowego w Swierku lub wynoszenia/wywozenia materiatéw bez
wymaganych dokumentéw,

- usilowania wejscia/wjazdu na teren Osrodka Jadrowego w Swierku lub wyjscia/wyjazdu z jego terenu na podstawie
niewaznej przepustki,

—  nic stosowania sig do polecen pracownikéw WSO wydanych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Odebranie przepustki, o ktérym mowa w pkt 5, nasigpuje na podstawie notatek przekazywanych przez WSO, zawierajacych
nastgpujace  informacje: imig i  nazwisko  osoby  ujgtej oraz  podmiot  zatrudniajgcy, rodzaj
i numer przepustki, a takze rodzaj naruszenia wraz z data jego dokonania.

Podstawg do odebrania przepustki moze by¢ tez polecenie Dyrektora NCBJ lub Zastgpcy Dyrektora ds. Bezpieczefistwa
Jadrowego i Ochrony.

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem* si¢ z Instrukcjg ruchu osobowo-materialowego w Osrodku
Jagdrowym w Swierku.
Przepustke samochodowa stata / okresowa™ nr ...............eeeeee otrzymalam/ otrzymalem*

(data i czyteiny podpis)

str.2z2



...................................................... Zatgcznik nr 1/13

(jednostka/ komdrka organizacyjna) Druk Nr 5
(imig i nazwisko wnioskodawcy*) Otwock,dn. .......................
(stanowisko/ pelniona funkcja) e eeesetenctuccetstcttacnctreresroteascssancsence soe
L.dz ....... e e o r ettt e e rnnrn e raas 80 eeeteesttatestacnnctrostanonssooneanosanaseesen

(stanowisko osoby wiasciwej do zatwierdzenia wniosku)

WNIOSEK

Dotyczy: wydania przepustki samochodowej dla pracownikéw podmioto'tv zewngtrznych oraz firm
wykonujgcych prace zlecone na terenie Osrodka Jgdrowego w Swierku **

WNIOSEK
Zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie przepustki samochodowej na okres od ...........c.ooooo... r.
do .eiiiiiiiii, r. uprawniajacej do wjazdu/wyjazdu i parkowania na terenie chronionym

nw. o0séb i pojazdéw samochodowych przeznaczonych do realizacji przedsigwziecia

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

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

[

Nazwisko i imi¢ . Nazwa seria . Nr rejestracyjny |
L.p. . . inr dokumentu | Marka/typ pojazdu .
kierowcy pojazdu . (e pojazdu
tozsamosci
[ 1
t ? |
......................................... ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM?*

(pieczgé i podpis wnioskodawcy)

(data, piecz¢é i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

* pracownik odpowiedzialny za realizacjg przedsigwzigcia wymienionego we wniosku
**nalezy wezesniej uzyskaé zgodg na wydanie przepustki osobowej okresowej dla 0s6b wymienionych w wykazie






Zatgcznik nr 1/14

PROCEDURA AWIZACJI WIZYTY GOSCIA NA TERENIE OSRODKA JADROWEGO
W SWIERKU

WAZNE DEFINICJE

GO$C - osoba nie bedgca pracownikiem NCBJ, ZUOP, podmiotu zewnetrznego lub inna osobq,
nie posiadajqca przepusiki statej lub okresowe;.

OPIEKUN GOSCIA - osoba wyznaczona przez Kierownika komarki organizacyjnej, bedgca osobg
wprowadzajgcq Goscia na obszar chroniony, stale towarzyszgcqg mu podczas pobytu na jego
terenie, zapewniqjaca instruktaz w zakresie przepisdw bezpieczehstwa obowigzujgcych na obszarze
chronionym oraz $rodki ochrony indywidualnej odpowiednie do wymagan i zaistniatej sytuacii.
Opiekun zobowigzany jest do odebrania Goscia z Biura Przepustek, dopilnowania zarejestrowania
jego wejscia w Systemie Kontroli Dostepu {System KD}, a takze odprowadzenia Goscia do wyijscia po
zakohczeniu wizyty, dopilnowania zarejestrowania jego wyjscia w Systemie Kontroli Dostepu oraz
oddania Karty Kontroli Dostepu.

I AWIZACJA WIZYTY GOSCIA

1. W pole wyszukiwania przegladarki internetowe] dziatajgcej na komputerze sieciowym prosze wpisac:
https://cerber.ncbj.gov.pl

2. Po wybraniu programu i wczytaniu strony logujemy sie do aplikaciji SKALFl.net.Pracownicy
wykorzystujgc osobisty login i hasto.

B oo < [ N
L@ -

L O @ o v cotencgonp

» ez M fers - Rokia s w5 R o @ Mryia w80 3ais T [F Sadio Ineomnetome T,

Logowanie do WebRCP
Zuoguy B 0y COTYRAC T Sy3iemu shatf et

SKALMEX

3. Po zalogowaniu sie do aplikacji wybieramy modut REJESTRACJA CZASU PRACY, po czym
w zaktadce ANONSE wybieramy pole LISTA — ofworzy sie LISTA ANONSOW.



Wybierz modut

"

Bl e = o oo e -

4. Klikajac w pole DODAJ otwieramy strone dodawania anonsu. Tutaj wprowadzamy dane dotyczqce
Goscia wypetnigjgc wiasciwe pola.

e Dane w wierszu DIIAL wprowadzamy wybierajgc z listy wiasciwy dziat, do ktérego
awizowany jest Gos¢.

* W przypadku wjazdu Goscia na teren O$rodka Jgdrowego w Swierku wypetniamy pole Nr
rejestracyjny pojazdu wpisujqc nr. rej pojazdu oraz jego marke.

e W polu OPIS wprowadzamy dodatkowe informacje dotyczgce wizyty Goscia, niezbedne
z punktu widzenia bezpieczenstwa. Obowigzkowo nalezy tu wpisaé informacje dotyczqce
wnoszenia/wwozenia na obszar chroniony przedmiotéw, ktérych zgtoszenie jest
obowiqgzkowe ( np. laptop, aparat fotograficzny, itp.).

e W celu dokonania wyboru osoby, do ktérej udaje sie Gos¢ nalezy zaznaczyé pole Imiana
osoby docelowej i wybra¢ te osobe z listy pracownikéw.

e Anons moze by¢ dodany maksymalnie na okres trzech dni. Bedzie on widoczny w aplikacii
PORTIER, jednak pracownik Biura Przepustek codziennie musi wydaé Gosciowi nowg
przepustke.

Ananse

Anonse




5.

Po wprowadzeniu wszystkich danych w celu zatwierdzenia operacii nalezy kliknq¢ pole ZATWIERDL.

Sukces!

Pomysinie dodano anons.

Uwaga! Wszelkie informacje uzupetnigjgce nalezy zamieszcza¢ w polu OPIS.

WEJSCIE/WJAZD GOSCIA

Po zgtoszeniu sie Goécia pracownik Biura Przepustek, jesli zachodzi taka koniecznos¢ aktualizuje dane
dotyczqce Goscia np. wprowadzajgc informacje dotyczgcq wnoszonego sprzetu, o czym wczesniej
nie byto wiadomo (wprowadzony anons bedzie widoczny w aplikacji PORTIER dla pracownika Biura
Przepustek w dniu przybycia Goscia). ‘

Po wykonaniu niezbednych czynnosci pracownik Biura Przepustek wydaje przepustke/karte Gos¢
wprowadzajgc jej numer do sytemu oraz powiadamia Opiekuna Goscia.

Opiekun Goscia wprowadza Goscia na obszar chroniony oraz towarzyszy mu podczas jego pobytu
na terenie Osrodka Jgdrowego w Swierku, az do jego opuszczenia.

Osoba wprowadzajgca anons po wydaniu przepustki Gosciowi ma obowigzek potwierdzi€ jego
wizyte klikajgc pole POTWIERD? przy wtasciwej osobie w aplikacji SKALFL.net. Pracownik.




v.

4.

V.

3.

VL.

WYCIECZKI

Pracownik Dziatu Edukacii i Szkolefi (SE) wprowadza anons dokonujgc importu listy uczestnikéw
wycieczki w formacie Excel lub redlizujgc procedure z pkt 1-5 dziatu Awizacja Wizyly Goscia
(wprowadzenie kazdego uczestnika oddzielnie) oraz pkt 3-4 dziatu Wejicie/Wjazd Goscia.
Pracownik Biura Przepustek realizuje procedure opisang w pkt. 1-2 dziatu Wejicie/wjazd goscia

GOSCIE ZAGRANICINI

Podstawe rozpoczecia procedury awizacii wizyty Goscia zagranicznego stanowi wniosek dia Gosci
zagranicznych wzér Nr 1/6, bedacy zatqgcznikiem do Instrukcji Ruchu Osobowo-Materiatowego
w Osrodku Jgdrowym w Swierku zaakceptowany przez Dyrektora NCBJ/ZUOP oraz Zastepcow
Dyrektora lub oséb pisemnie przez Dyrektora upowaznionych. Zaakceptowany wniosek, co najmniej 2
dni robocze przed terminem wizyty przekazuje sie do Biura Przepustek.

Wewnetrzna Stuzba Ochrony zobowigzana jest przekazaé kopie wniosku Petnomocnikowi Ochrony
Informaciji Niejawnych (OIN).

Po otrzymaniu pisemnej informacii pracownik Biura Przepustek realizuje proces awizacji wizyty Goscia
- czynnosci okreslone w pkt 1-5 dziatu Awizacja Wizyty Goscia oraz w pkt 1, 2 i 4 dziatu Wejscie/Wjazd
Goscia.

Opiekun goscia redlizuje procedure opisanq w pkt. 3 dziatu Wejécie/Wjazd Goscia.

ZUOP oraz PODMIOTY ZEWNETRZNE

Podstawq rozpoczecia procedury awizacji goscia przybywajgcego na zaproszenie pracownikdw
ZUOP |lub Podmiotéw Zewnetrznych jest pisemna informacja osoby zapraszajgcej przekazana Sekcji
Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej (JO) na adres poczty elektronicznej: jo@ncbj.gov.pl
lub WSO wartownia@ncbj.gov.pl.

Po otrzymaniu pisemnej informacji uprawniony pracownik JO realizuje proces awizacii wizyty Goscia
- czynnosci okre$lone w pkt 1-5 dziatu Awizacja Wizyty Goscia oraz w pkt 2 i 4 dziatu Wejécie/Wjazd
Goscia, natomiast pracownik Biura Przepustek czynnosci okreslone w pkt 1-2 dziatu Wejscie/Wjazd
Goscia.

Opiekun goscia readlizuje procedure opisang w pki. 3 dziatu Wejscie/Wjazd Goscia.

WYJSCIE/WYJAZD GOSCIA

Gos¢ zostaje odprowadzony do wyijécia przez opiekuna odpowiedzialnego za jego pobyt — dotyczy
to réwniez Goscia poruszajgcego sie pojazdem.

Opiekun Goscia przyktada najpierw swojq karte do bocznego czytnika bramki obrotowej nr 1 przy
gtéwnym wejsciu (przy Biurze Przepustek) lub czytnika przy bramce obrotowej, usytuowanej przy
gtéwnym wijezdzie (obok Zaktadu Transportu Samochodowego), w przypadku opuszczenia ferenu
Osrodka Jadrowego w Swierku przez Goécia poruszajgcego sie pojazdem, a nastepnie do tego
-samego czytnika przyktada karte GOSE.

Pracownik wktada karte GOSE do wrzutomatu.

Po prawidtowym wczytaniu obu kart (wytgczenie w podanej powyze] kolejnoéci) Goi¢ opuszcza
teren O$rodka Jgdrowego w Swierku przez bramke nr 1 przy gtéwnym wejsciu lub przez bramke
obrotowq przy gtéwnym wjezdzie.





