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INSTRUKCJA RUCHU OSOBOWEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja reguluje i ustala tryb i zasady pobierania, ewidencjonowania i wydawania dokumentow
w zakresie ruchu osobowego na terenie bylych Zakladow Tworzyw Sztucznych “Pronit”
potozonych w Pionkach przy ul. Zakladowej 7, zwanych w dalszej czgsci instrukcji terenami

przemystowymi.

CZESC 1

1.Przepustki osobowe:
1.1.Dokumentami upowazniajagcymi do wstgpu na tereny przemystowe sa:
a) przepustki osobowe state z fotografia,
b) przepustki osobowe tymczasowe
¢) przepustki osobowe jednorazowe
d) legitymacje stuzbowe
Wzory ww. przepustek i dokumentow znajduja si¢ w Urzgdzie Miasta Pionki oraz u Komendanta
Ochrony. Wzory przepustek o ktérych mowa w pkt. a-c zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszej

instrukcji.

1.2.Wymienione wyzej dokumenty sg dokumentami ruchu osobowego obowigzujacymi na terenach
przemystowych i uprawniaja wykazane w nich osoby do przebywania i poruszania si¢ na tych

terenach.

Przepustki osobowe stale:

1.3.Przepustki osobowe stale wydaje si¢ pracownikom stale zatrudnionym na terenach
przemystowych.

1.4.Podstawa wydania przepustek stalych dla pracownikéw obcych instytucji sq listy imienne
zawierajace niezbedne dane personalne, potrzebne do wystawiania przepustki, podpisane przez
kierownika danej instytucji i zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Pionki.

1.5.Przepustki osobowe state wydawane s na okres 2-ch lat, a po tym okresie ulegaja przedhuzeniu

lub likwidacji.



1.6.Przepustki osobowe stale tracag waznos¢ po uptywie terminu ich waznosci lub w przypadku

wygasniecia stosunku pracy.

Przepustki osobowe tymczasowe:
1.7. Przepustki osobowe tymczasowe wydaje sig:
- pracownikom przedsigbiorstw ustugowych wykonujacych na terenach przemystowych prace
zlecone lub inne prace wymagajace stosownej umowy lub zgody wiasciciela obiektu.
- pracownikom Jednostki Ratowniczo-Gasniczej w Pionkach
- pracownikom prywatnych podmiotéow gospodarczych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
na terenach przemystowych, majacych stosowne umowy — wlasnosci, dzierzawy.
1.8.Przepustki osobowe tymczasowe wydaje si¢ na okres objety wnioskiem instytucji lub osoby
ubiegajacej sig.
Przepustki osobowe tymczasowe podlegaja przedluzeniu jedynie przez ztozenie wniosku przez
osobe do tego upowazniong. Przepustki te sg wazne tylko przy rownoczesnym okazaniu dowodu
osobistego, ktérego nazwe i numer uwidoczniono na tejze przepustce.
1.9.Podstawg wydania przepustek tymczasowych dla pracownikéw 1 0s6b wymienionych w pkt.
1.7. sa imienne listy zawierajace niezbedne dane personalne tychze oséb potrzebne do
wystawienia przepustki oraz ich dowodow osobistych.
1.10.0g6lng ewidencje wszystkich wydanych przepustek osobowych tymczasowych prowadzi
upowazniony przez Burmistrza Miasta pracownik Urzedu Miasta wedlug obowiazujacego
WZOru.
1.11.Wszystkie przepustki osobowe traca waznos$¢ po uptywie okreslonego terminu waznosci lub

ustania przyczyny w zwiazku z ktora przepustka zostata wystawiona.

Przepustki osobowe jednorazowe:

1.12.Przepustki osobowe jednorazowe wydaje si¢ osobom, ktérych wejscie na teren przemystowy
jest odpowiednio uzasadniony zatatwieniem spraw stuzbowych lub prywatnych.
Podstawowym dokumentem do uzyskania przepustki jednorazowej jest dowodd osobisty lub
dokument z fotografia stwierdzajacy tozsamos¢ osoby ubiegajacej si¢ o przepustke.
Przepustki jednorazowe sa wazne przy réwnoczesnym okazaniu dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci w oparciu, o ktore zostaly wystawione.
Przepustki te upowazniaja do wstgpu na tereny przemystowe i jego opuszczenia w dniu,
w ktorym zostaly wystawione. Podlegaja one zwrotowi z chwili opuszczenia —terenow
przemystowych, po uprzednim jej potwierdzeniu podpisem i pieczatkg oraz wpisaniem godziny

zalatwienia okre$lonej sprawy przez zalatwiajacego.



Zwrotu tych przepustek oraz potwierdzen zatatwienia okreslonej sprawy dokonuja klienci przy
bramie gtowne;.

1.13.Dla 0s6b wehodzacych i wjezdzajacych samochodami, dla ktérych wejscie 1 wjazd na teren
przemystowy jest uzasadniony pracownik ochrony peliacy stuzbe na bramie glowne;j
wjazdowej jest zobowiazany uprzednio poinformowaé i potwierdzi¢ zgode na wjazd  lub
wejscie u Burmistrza Miasta Pionki lub osoby przez niego upowaznionej oraz poprzez inne
osoby prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza na tym trenie. Pracownik ochrony  wpisuje
w glrnej czesci przepustki jednorazowej numer rejestracyjny pojazdu samochodowego oraz
przedmioty wartosciowe bedace wlasnoscia kierowcey.
Wszystkie przypadki budzace zastrzezenia pracownik biura przepustek konsultuje
z Komendantem Ochrony, Burmistrzem lub Komendantem Strazy miejskie;.

1.14.Pracownik biura przepustek osobowych jednorazowych wypisuje przepustki w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w bloczku. Na oryginale nalezy wpisaé przedmioty
wartosciowe wnoszone lub wwozone bedace wiasnoscig klienta.

1.15.Kazda wydana przepustke jednorazowa pracownik biura przepustek rejestruje w dzienniku
ewidencji wydanych przepustek wg. obowigzujacego wzoru.

1.16.Biuro przepustek zaopatrywane jest w bloczki przepustek jednorazowych przez pracownika
upowaznionego przez Komendanta Ochrony, ktéry numeruje te przepustki i prowadzi ich
ewidencj¢ w dzienniku ewidencji przepustek wg obowiazujacego wzoru. Wszystkie
wykorzystane i odebrane przez ochrony przepustki jednorazowe, dowédca zmiany zwraca do
biura przepustek jednorazowych gdzie przez jego etatowego pracownika sa kompletowane
1 faczone z kopiami.

1.17.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem biura przepustek sprawuje Komendant Ochrony.

1.18.Do wyjazdu (wejscia) na tereny przemyslowe, bez potrzeby okazywania dokumentéw, prawo
maja:
- Pracownicy Jednostki Ratowniczo-Gasniczej (strazacy) udajacy si¢ do akcji gasniczej — do
pozaru,
- Policjanci, pracownicy Pogotowia Ratunkowego, Pracownicy Pogotowia Technicznego,
udajacy si¢ na tereny przemystowe w zwigzku z zaistniatymi wypadkami,
- Osoby wprowadzone przez osoby wskazane przez Burmistrza Miasta. Dotyczy to réwniez

wyjscia (wyjazdu) z terenow przemystowych.

1.19.0bowiazkiem wszystkich osob korzystajacych z prawa wejscia (wjazdu) na tereny
przemyslowe i wyjscia (wyjazdu) z terendéw przemystowych oraz poruszania sie po jego
terenie jest przestrzeganie postanowien zawartych w niniejszej instrukcji, a szczegdlnie

okazywanie posiadanych dokumentéw do kontroli przy kazdorazowych wejsciu (wjezdzie)



1 wyjsciu (wyjazdu) z tego terenu bez wezwania do takiej czynnosci przez pracownikow
ochrony.

1.20.Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. O ochronie o0séb i mienia (Dz U. Nr 114 z dnia
27.11.1998r.), a w szczegoélnosci Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 listopada 1998r.
przyznaje pracownikom ochrony prawo i obowiazek legitymowania oséb wchodzacych do

zaktadu i wychodzacych z niego.

CZESCII

2.Przepisy koncowe.

2.1.Fakt zagubienia przepustki osobowej statej lub tymczasowej nalezy niezwloczne zgtosi¢ do
Urzgdu Miasta, ktory informuje na pismie ochrong, a nastepnie dokonuje jej anulowania.

2.2.Przypadki zagubienia przepustek podaje si¢ do wiadomosci pracownikom ochrony w celu
uniemozliwienia wykorzystania ich przez inne osoby.

2.3.W miejsce zagubionej przepustki statej, do czasu wyjasnienia okolicznosci jej zagubienia,
wydaje si¢ przepustke tymczasowa a po wyjasnieniu okoliczno$ci zagubienia, w zamian
zagubionej przepustki stalej, wydaje si¢ duplikat nadajac jej kolejny numer. Zagubiong
przepustke anuluje sig.

2.4.W miejsce zagubionej przepustki tymczasowej po wyjasnieniu okolicznosci jej zagubienia
wydaje si¢ przepustke z kolejnym numerem. Zagubiona przepustke anuluje sie.

2.5.Przepustki osobowe wydane przez Urzad Miasta podlegajg protokolarnemu zniszczeniu:

a) przepustki osobowe state i tymczasowe po uptywie jednego roku od czasu ich anulowania
b) przepustki osobowe jednorazowe, po uptywie dwdch lat od daty ich wydania.

2.6.Ksiazki ewidencji przepustek osobowych nie podlegaja zniszczeniu i przechowywane sa
w archiwum Urzg¢du Miasta.

2.7.Kontrolg i oceng funkcjonowania systemu przepustkowego osobowego zgodnie z niniejsza
instrukcja sprawuje:

- Komendant Ochrony
- Komendant Strazy miejskiej

kazdy w swoim zakresie czynnosci.

2.8.Wzory przepustek stanowiace zataczniki do niniejszej Instrukcji, znajduja si¢ w dokumentacji
w jednym egzemplarzu.

2.9.We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja kazdorazowo decyzje
podejmuje Burmistrz Miasta Pionki.

2.10.Wnoszenie teczek i walizek na tereny  przemystowe jest zabronione za wyjatkiem matych

aktdwek 1 torebek damskich.



2.11.Z obowiazkéw kontroli osobistej na bramie glownej zwolnieni sa:
- Burmistrz Miasta
- Zastgpca Burmistrza
- Komendant Strazy Miejskiej
- Zarzady poszczeg6lnych podmiotow gospodarczych.
2.12.Do niniejszej Instrukcji dotacza sie Instrukcje Ruchu Osobowego n/w podmiotow
gospodarczych:
- FAM PIONKI Sp. z o.0.
- PPHU PROMECH Sp. z 0.0.
-ZPS Sp. zo.0



