ZARZADZENIE NR 37 /2013
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
zdnia 27 maja 2013 r.

dotyczace: wprowadzenia Instrukeji  ruchu osobowo-materialowego dla terenéw
przemyslowych w Pionkach przy ul. Zakladowej 7

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U.
z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm ) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje ruchu osobowo-materialowego, ktéra ma za zadanie regulowac
i ustala¢ tryb i zasady ruchu osobowego i materialowego na terenach przemystowych w Pionkach
przy ul. Zakladowej 7 oraz obieg dokumentéw w tym zakresie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta Pionki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Pionki

Nr 37/2013 z dnia 27.05.2013 r

INSTRUKCJA RUCHU
OSOBOWO-MATERIALOWEGO
opracowana dla
TERENOW PRZEMYSLOWYCH
W PIONKACH PRZY UL. ZAKEADOWEJ 7



INSTRUKCJA
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja reguluje i ustala tryb i zasady ruchu osobowego i materialowego na terenie bylych

Zakladow Tworzyw Sztucznych “Pronit” potozonych w Pionkach przy ul. Zakladowej 7 oraz obieg
dokumentéw w tym zakresie.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o :
* terenach przemyslowych — rozumie sie tereny dawnego ZTS ,,Pronit” S.A.
* bramie gléwnej — bramie dawnego ZTS ,,Pronit” S.A. przy ul. Zakladowej 7
* pracownikach ochrony - pracownikéw Biura Monitoringu i Ochrony UM Pionki
Instrukcja dotyczy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Pionki oraz podmiotéw znajdujacych
si¢ na ww. terenie, ktére zawarly stosowne porozumienie z Gming Miasta Pionki.
CZESC 1
1.Przepustki osobowe:
1.1.Dokumentami upowazniajacymi do wstgpu na tereny przemystowe sa:
a) przepustki osobowe bez fotografii
b) legitymacje stuzbowe
Przepustki osobowe wydaje Biuro Monitoringu i Ochrony. Wzory przepustek, o ktérych mowa
w pkt. a, zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
1.2.Wymienione wyzej dokumenty sa dokumentami ruchu osobowego obowigzujacymi na terenach
przemystowych i uprawniaja wykazane w nich osoby do przebywania i poruszania si¢ na tych
terenach.
1.3.Przepustki osobowe wydaje sie:
a) pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Pionki stale zatrudnionym na
terenach przemystowych,
b) pracownikom podmiotéw znajdujacych sie na ww. terenie, ktére zawarly stosowne
porozumienie z Gming Miasta Pionki,
¢) pracownikom przedsigbiorstw trzecich, wykonujacych na terenach przemystowych prace
zlecone przez podmioty wymienione w pkt a) i/lub b).

1.4.Podstawg wydania przepustek osobowych dla oséb wymienionych w pkt. 1.3. niniejszej



instrukcji sg listy imienne zawierajace dane personalne wg wzoru przepustki, podpisane przez
osobg upowazniong danej instytucji.

1.5.Przepustki osobowe wydaje sie na okres objety wnioskiem instytucji, maksymalnie na okres
S-ciu lat, a po tym okresie ulegajg one przedtuzeniu lub likwidacji.

1.6.Przepustki osobowe traca waznos¢ po uplywie terminu ich waznosci lub w przypadku
wygasnigcia stosunku pracy.

1.7. Przepustki osobowe podlegaja przedtuzeniu jedynie przez zlozenie wniosku przez osobg do
tego upowazniong. Przepustki te sa wazne tylko przy réwnoczesnym okazaniu dowodu
osobistego.

1.8. Pracownik ochrony wypisuje przepustki osobowe w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w bloczku.

1.9 Ewidencj¢ wydanych przepustek osobowych prowadzi Biuro Monitoringu i Ochrony.
" 1.10. Fakt zagubienia przepustki osobowej nalezy niezwloczne zglosi¢ do Biura Monitoringu
i Ochrony. Zagubiong przepustke anuluje sie.

.11 W miejsce zagubionej przepustki, po wyjasnieniu okolicznosci jej zagubienia, wydaje sie
przepustke z kolejnym numerem.

1.12. Przepustki osobowe podlegaja protokolarnemu zniszczeniu po uplywie jednego roku od
czasu utraty ich waznoéci.

1.13. Ksigzki ewidencji przepustek osobowych nalezy archiwizowaé zgodnie z instrukcja
archiwalna.

Czes¢ 11

2. Przepustki materialowe

»  2.1. Dokumentami upowazniajacymi do wywiezienia ( wyniesienia) z terenéw przemystowych
c sktadnikéw mienia stanowiacych wlasnosé Gminy Miasta Pionki sa:
* WZ - przepustka materialowa na wywoz ( wyniesienie) mienia typu odpady, ztom, itp..
*  kwit wywozowy - przepustka materialowa na wywoz ( wyniesienie) drewna.

2.2. Wzér dokumentéw materialowych wymienionych w pkt 2.1. zawiera zalacznik Nr 2
do niniejszej instrukeji.

2.3. Dokumenty wymienione w pkt 2.1. sa drukami S$cistego zarachowania. Zasady
gospodarowania drukami $cistego  zarachowania pozostajg  okreslone w polityce
rachunkowosci UM Pionki.

2.4. Dokument WZ wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden ( kopia) pozostaje
w bloczku w Wydziale GM w celu wystawienia faktury, drugi i trzeci wydawany jest osobie

wywozacej (Wynoszacej) z czego jeden- kopia zostaje pozostawiona u pracownika na bramie

3



gléwnej, a nastgpnie przekazywana do Wydziatu Finansowego tut. Urzedu, a oryginal zabiera
osoba wywozaca ( wynoszaca).

2.5. Kwit wywozowy wystawiany jest w czterech egzemplarzach, z ktérych jeden ( kopia)
pozostaje ~w bloczku celem rozliczenia z Biurem FB, drugi egz. zostaje przekazany do
Wydzialu GM  w celu wystawienia faktury, trzeci i czwarty wydawany jest osobie wywozacej
(wynoszacej) z czego jeden- kopia zostaje pozostawiona u pracownika na bramie glowne;j,
a nastgpnie przekazywana do Wydzialu Finansowego tut. Urzgdu w formie zbiorowej,
a oryginal zabiera osoba wywozaca ( wynoszaca).

2.6. Do podpisywania dokumentéow WZ i kwitdow wywozowych sq osoby upowaznione przez
Burmistrza Miasta oraz osoby upowaznione przez podmioty o ktéorych mowa w pkt. 1.3.b
niniejszej instrukcji. Wykazy osdb upowaznionych do podpisywania dokumentéw WZ
i kwitow wywozowych przekazywane sa do pracownikéw ochrony.

2.7. Wzory przepustek materialowych oraz zasady ich obiegu dla podmiotéw wymienionych
w pkt 1.3.b niniejszej instrukcji ustalaja te podmioty.

2.8. Sprawdzenie zgodnosci wywozonych ( wynoszonych) sktadnikéw majatkowych podmiotow,
o ktorych mowa w pkt. 1.3. niniejszej instrukcji z przepustka materiatowa WZ lub kwitem
wywozowym dokonuje si¢ na bramie gtéwnej przez pracownikow ochrony.

2.9. Pracownicy ochrony nie powinni zezwoli¢ na wyjazd przez brame¢ glowng skladnikow
majatkowych podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 1.3. niniejszej instrukcji, w nastepujacych
przypadkach:

* bez przepustki materialowej WZ lub kwitu wywozowego uprawniajacych do ich wywozu
( wyniesienia),
* jezeli przepustka jest niezgodna z jej wzorem.

2.10.Fakt wywiezienia ( wyniesienia) z terenu przemystowego skladnikéw majatkowych
podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 1.3. niniejszej instrukcji, objetych przepustka
materialowa WZ lub kwitem wywozowym, pracownik sprawujacy ochrong¢ bramy gléwnej
odnotowuje na tych dokumentach podajac datg, godzing, Nr rejestracyjny pojazdu
potwierdzajac zapisane dane swoim podpisem.

CZESC 111

Inne postanowienia dot. ruchu osobowego i materialowego

3.1. Dla oséb wchodzacych i wjezdzajacych samochodami, dla ktérych wejscie i wjazd na teren
przemyslowy jest uzasadniony pracownik ochrony zobowiazany jest potwierdzi¢ zgod¢ na

wjazd lub wejscie u Burmistrza Miasta Pionki lub osoby przez niego upowaznionej oraz



o

poprzez inne osoby prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza na tym terenie. Pracownik ochrony
wpisuje do ksiazki wejs¢ ( wjazdu) na teren przemystowy imie i nazwisko, date, godzing wjazdu
( wejscia) 1 wyjazdu ( wyjscia), nr rej pojazdu i nazwe firmy do ktérej sie udaje. Wszystkie
przypadki budzace zastrzezenia pracownik pracownik ochrony konsultuje z Kierownikiem

Biura Monitoringu i Ochrony.

3.2. Do wjazdu (wejscia) na tereny przemystowe, bez potrzeby okazywania dokumentéw, maja

prawo:

* Pracownicy Jednostki Ratowniczo-Gasniczej (strazacy) udajacy sie do akcji gasniczej — do
pozaru,

* Policjanci, pracownicy Pogotowia Ratunkowego, Pracownicy Pogotowia Technicznego,
udajacy si¢ na tereny przemystowe w zwigzku z zaistnialymi wypadkami,

* Osoby wskazane przez Burmistrza Miasta. Dotyczy to réwniez wyjscia (wyjazdu)

z terenéw przemystowych.

3.3.0bowiazkiem os6b korzystajacych z prawa wejscia (wjazdu) na tereny przemystowe

1 wyjscia (wyjazdu) z terendw przemyslowych oraz poruszania si¢ po jego terenie jest
przestrzeganie postanowien zawartych w niniejszej instrukeji, a szczegélnie okazywanie
posiadanych dokumentéw do kontroli przy kazdorazowych wejsciu (wjezdzie) i wyjsciu

(wyjazdu) z tego terenu bez wezwania do takiej czynnosci przez pracownikéw ochrony.

3.4. Kontrolg zgodno$ci dzialalnosci z przepisami niniejszej instrukcji sprawuja kierownicy

wydzialdw GM i FB oraz kierownik biura BM, kazdy w swoim zakresie.

3.5. Nadzor nad funkcjonowanie ruchu osobowo - materialowego sprawuje Zastgpca Burmistrza .

3.6.Uprawnienie do wjazdu ( wyjazdu) samochodem stuzbowym lub prywatnych bez kontroli na

bramie glownej wydaje Burmistrz Miasta. Wykaz osob uprawnionych przekazywany jest do

pracownikéw ochrony.
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