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1. CEL

Celem instrukcji jest dostosowanie zasad kontroli oséb, towardw i srodkéw transportu na terenie
obiektéw chronionych w portach Szczecin i Swinoujécie zarzadzanych przez Zarzad Morskich
Portéw Szczecin i Swinoujécie S.A. do przepiséw prawnych obowigzujacych w zakresie ochrony
zeglugi i portéw morskich oraz zmian organizacyjnych dot. zasad kontroli przepustek i innych
dokumentdéw uprawniajgcych do wstepu na teren portéw.

2.  PRZEDMIOT

Przedmiotem Instrukcji jest okreslenie zasad:
1) dokonywania kontroli 0séb i towaréw na terenie portéw w Szczecinie i Swinoujéciu
zarzadzanych przez ZMPSiS S.A.,
2) organizacji wydawania przepustek dla oséb i pojazddw oraz ich kontroli i postugiwania sie
nimi na terenie portow,
3) postepowania w stosunku do 0sdb naruszajgcych przepisy niniejszej instrukcji.

3. ZAKRES

Instrukcja obejmuje swym zakresem wszystkie podmioty gospodarcze oraz osoby fizyczne, ktére
wykonujgc swoje zadania przebywajg na terenach objetych ochrong w portach Szczecin
i Swinoujscie zarzadzanych przez Zarzad Morskich Portéw Szczecin i Swinoujscie Spotka Akcyjna.

4, DEFINICIE

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) archiwizowaniu dokumentéw przepustkowych — nalezy przez to rozumiec przekazanie
dokumentéw zwigzanych z realizacjg procesu wystawiania przepustek do archiwum
zaktadowego ZMPSiS S.A. zgodnie z zasadami okre$lonymi w ,Instrukcji kancelaryjnej”
i ,Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego ZMPSiS S.A.”,

2) biurze armatora — nalezy przez to rozumie¢ biura armatoréw proméw morskich
zawijajacych do terminala promowego w Swinoujsciu,

3) biurze przepustek — nalezy przez to rozumie¢ miejsca wystawiania przepustek portowych
przez pracownikéw wchodzgcych w sktad Dziatu Dziat Bezpieczeristwa Portéw ZMPSiS S.A.,

4) broni — nalezy przez to rozumie¢ przedmioty okreslone jako bron wymienione w art. 4,
ust. 1 ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji (Dz. U. z 2004 r., Nr 52, poz. 525),

5) czytniku kodéw przepustek — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie stacjonarne lub mobilne
bedagce na wyposazeniu pracownikdw ochrony, stuzgce do potwierdzenia waznosci
przepustek wydanych w formie kart elektronicznych,

6) dokumencie pozwalajacym na ustalenie tozsamosci osoby — nalezy przez to rozumieé
dokumenty zawierajgce fotografie wtasciciela i podstawowe dane osobowe pozwalajace na
ustalenie tozsamosci (np. dowdd osobisty, tymczasowy dowdd osobisty, prawo jazdy,
paszport, legitymacje stuzbowe itp.),
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7) EKD — nalezy przez to rozumiec Elektroniczng Karte Dostepu czyli karte zawierajgca kod
dostepu do przejs¢ otwieranych elektronicznie (kotowroty, punkty dostepu na terenie
TPS).

8) identyfikatorach — nalezy przez to rozumie¢ dokument wydrukowany na karcie bedacej
no$nikiem informacji elektronicznej zawierajacy imie i nazwisko, fotografie i miejsce pracy
osoby nim sie postugujacej,

9) instrukcji — nalezy przez to rozumieé ,Instrukcje Systemu Przepustkowego okreslajaca
zasady wstepu i wjazdu na tereny Portéw Szczecin i Swinoujécie zarzadzane przez Zarzad
Morskich Portédw Szczecin i Swinoujscie Spétka Akcyjna”,

10) karcie identyfikacyjnej pojazdu — nalezy przez to rozumiec karte wydawang kierowcom
samochoddéw ciezarowych korzystajagcym z parkingdw buforowych zawierajgca informacje
o przepisach porzadkowych i usprawniajgca system ewidencji i identyfikacji tych pojazdow
W porcie,

11) Kodeksie ISPS — nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowy Kodeks Ochrony Statkéw
i Obiektédw Portowych (Dz. U. z 2005 r., Nr 120, poz. 1016),

12) kontroli manualnej — nalezy przez to rozumieé zespdt czynnosci wykonywanych recznie bez
ingerencji w wewnetrzne powtoki ciata oraz w sposéb powodujgcy w jak najmniejszym
stopniu naruszenie intymnosci, w celu wykrycia w odziezy lub na ciele oraz przedmiotach
osobistych osoby kontrolowanej przedmiotéw lub substancji, ktérych wnoszenie na teren
obiektu chronionego jest zabronione,

13) kontroli towaréow — nalezy przez to rozumieé zespdt czynnosci wykonywanych przez
pracownikdéw ochrony, ktdre zmierzaja do potwierdzenia legalnosci wywozu towardéw
z portu lub wykrycia nieuprawnionego transportu broni oraz innych przedmiotéw
i substancji zabronionych,

14) kwicie transportowym — nalezy przez to rozumieé przepustke jednorazowg wydawang
kierowcom samochodéw ciezarowych, korzystajgcym z parkingdw buforowych, bedaca
zatgcznikiem do karty identyfikacyjnej pojazdu i stuzgca do ewidencji wjazdoéw i wyjazdéw,

15) materiatach niebezpiecznych — nalezy przez to rozumie¢ materialy wymienione
w Miedzynarodowym Morskim Kodeksie Towardw Niebezpiecznych zwanym Kodeksem
IMDG,

16) obiekcie chronionym — nalezy przez to rozumie¢ obiekt objety ochrong fizyczng lub
techniczng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osdb
i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221) i ustawie z dnia 4 wrzes$nia 2008 r. o ochronie
zeglugi i portéw morskich (Dz. U. z 2008 r., Nr 171, poz. 1055),

17) obiekcie portowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce wyznaczone przez dyrektora urzedu
morskiego lub inny organ panstwowy gdzie zachodzg relacje statek-port,

18) obszarze o ograniczonym dostepie — nalezy przez to rozumie¢ obszar oznaczony
specjalnymi tablicami, wyznaczony czasowo albo na state przez zarzgdzajgcego portem lub
obiektem portowym, do ktérego dostep jest ograniczony i mozliwy na zasadach
okreslonych w planie ochrony,

19) oficerze ochrony obiektu portowego (PFSO) — nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong
przez zarzgdzajgcego obiektem portowym, odpowiedzialng za opracowanie i realizacje
planu ochrony,

20) operatorach systemu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow biur przepustek majgcych
uprawnienia do obstugi elektronicznego systemu wydawania przepustek,
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21) oznakowanych pojazdach stanowigcych wyposazenie portu — nalezy przez to rozumieé
pojazdy oznakowane w sposéb umozliwiajacy ich identyfikacje jako wyposazenie portu,

22) parkingach buforowych — nalezy przez to rozumie¢ miejsca postojowe dla pojazdow
oczekujgcych na wijazd do portu lub na teren nabrzeza, wyposazone w stosowng
infrastrukture i urzadzenia umozliwiajgce ewidencje pojazddw,

23) planach ochrony — nalezy przez to rozumie¢ plany zawierajgce zasady ochrony opracowane
zgodnie z trescig art. 7, ust. 2 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia
oraz plany ochrony obiektéw portowych opracowane na podstawie ustawy z dnia
4 wrzesnia 2008 r. o ochronie zeglugi i portéw morskich i Kodeksu ISPS,

24) portach handlowych — nalezy przez to rozumieé tereny portowe w Szczecinie i Swinoujéciu
zarzadzane przez ZMPSiS$ S.A. przeznaczone do obstugi statkéw handlowych,

25) przedmiotach i substancjach zabronionych — nalezy przez to rozumieé przedmioty
i substancje, ktérych nieuprawniony transport na teren poru jest zabroniony,
wymienionych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 17 listopada 2010 r. ws. listy
przedmiotdow i substancji zabronionych oraz metod i srodkéw kontroli przewozu broni na
statkach (Dz. U. 22010 r., Nr 233, poz. 1529),

26) przepisach portowych — nalezy przez to rozumieé przepisy prawne wprowadzone
zarzagdzeniem Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie na podstawie ustawy z dnia
21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej
(Dz. U. z 2003 r., Nr 153, poz. 1502) regulujgce zasady bezpieczeristwa ruchu statkow,
korzystania z ustug portowych, ochrony srodowiska i utrzymania porzadku na obszarze
portéw morskich,

27) przepisach porzagdkowych obowigzujgcych w porcie — nalezy przez to rozumiec przepisy
zawarte w , Instrukcji dotyczacej ogdlnych zasad bezpiecznego poruszania i zachowania sie
na terenach Zarzadu Morskich Portéw Szczecin i Swinoujécie S.A.” wprowadzonej
Zarzadzeniem Prezesa ZMPSiS S.A.,

28) przepisach w zakresie ochrony oséb i mienia — nalezy przez to rozumiec przepisy zawarte
w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0sdb i mienia i przepisach wykonawczych,

29) przepisach w zakresie ochrony zeglugi i portdow morskich — nalezy przez to rozumiec
przepisy regulujgce zasady ochrony zeglugi i portéw zawarte w ustawie z dnia
4 wrzesnia 2008 r. o ochronie zeglugi i portéw morskich i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych, Kodeksie ISPS, Rozporzgdzeniu (WE) Nr 725/2004 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie wzmocnienia ochrony statkéw
i obiektéw portowych (Dz. Urz. Unii Europejskiej L 129 z dnia 9 kwietnia 2004 r.)
i przepisach porzadkowych wydanych przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie,

30) przepustce dla pojazdu — nalezy przez to rozumie¢ dokument upowazniajgcy do wjazdu na
tereny obiektédw chronionych w portach Szczecin i Swinoujécie pojazdéw samochodowych
obejmujgcych samochody osobowe (w tym taksowki), ciezarowe, ciggniki samochodowe,
samochody specjalne i autobusy,

31) przepustce osobowej — nalezy przez to rozumie¢ dokument uprawniajgcy do wstepu na
tereny obiektéw chronionych w portach Szczecin i Swinoujscie,

32) RODO - czyli rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
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5.1.

5.2

5.3.

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, z uwzglednieniem przepisow krajowych
regulujgcych zasady ochrony danych osobowych,

stuzbie ochrony portu — nalezy przez to rozumieé specjalistyczng uzbrojong formacje
ochronng wykonujacg zadania w zakresie ochrony zeglugi i portow morskich, dziatajgca na
podstawie i zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia
i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych z uwzglednieniem uprawnien
zawartych w ustawie z dnia 4 wrzesnia 2008 r. o ochronie zeglugi i portow morskich oraz
przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie,

stuzbie ochrony statku — nalezy przez to rozumieé oficera ochrony statku oraz innych
cztonkow zatogi, ktérym przydzielono zadania w zakresie ochrony ujete w Planie Ochrony
Statku,

TPS — nalezy przez to rozumie¢ ogrodzony teren chroniony wchodzacy w sktad obszaru
przylegajacego do stanowisk promowych proméw morskich w Swinoujéciu wraz z dworcem
morskim, stanowiacy certyfikowany obiekt portowy ,Terminal Promowy Swinoujscie”
i zarzadzany przez spotke Terminal Promowy Swinoujécie Sp. z 0.0. (TPS Sp. z 0.0.),
uzytkowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika firmy zewnetrznej posiadajgcego login
i hasto i uprawnionego do awizowania przepustek,

weryfikacji obiektu portowego — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci kontrolne w zakresie
funkcjonowania ochrony portéow, prowadzone przez osoby posiadajgce upowaznienie
dyrektora urzedu morskiego lub ministra wtasciwego ds. gospodarki morskiej i dziatajace na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 14 lipca 2010 r.
w sprawie sposobu przeprowadzania weryfikacji i prob efektywnosci w zakresie ochrony
zeglugi i portdow morskich oraz wysokosci wynagrodzenia ekspertow (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 137, poz. 915),

zarzgdzajacym obiektem portowym — nalezy przez to rozumieé podmiot zarzgdzajacy
obiektem portowym wykonujacy zadania okre$lone w art. 4, pkt 11 ustawy z dnia
4 wrzes$nia 2008 r. o ochronie zeglugi i portéw morskich,

zarzgdzajacym portem — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Morskich Portéw Szczecin
i Swinoujécie Spétka Akcyjna, zwany dalej ZMPSiS S.A.

OGOLNE ZASADY KONTROLI 0SOB, SRODKOW TRANSPORTU | tADUNKOW

Tereny morskich portéw w Szczecinie i Swinoujéciu zarzadzane przez ZMPSiS S.A.

sg oznaczone tablicami informacyjnymi i wytgczone z ogélnego ruchu publicznego.

Obiekty portowe i statki sg chronione przed dostepem oséb nieuprawnionych przy

zastosowaniu fizycznych i technicznych $rodkéw ochrony. Metody i srodki kontroli oséb
i pojazddéw okreslajg przepisy w zakresie ochrony oséb i mienia oraz ochrony zeglugi i portow
morskich.

Osoby i pojazdy przy przekraczaniu granic rejonu objetego ochrong zobowigzane sg poddac

sie kontroli pracownikdw stuzby ochrony portu. Uprawnienie do kontroli oséb i pojazdéw
pracownicy ochrony majg rowniez na terenie portow w trakcie legitymowania.
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5.4. Kontrola polega na:

1)
2)
3)

5.5.

5.6.

5.7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

5.8.

5.9.

5.10.

kontroli tozsamosci oséb i danych pojazdéw,
kontroli bagazu i tadunkéw dostarczanych do portu oraz opuszczajgcych jego teren,
zasadnosci pobytu w okreslonym rejonie portu lub na statku.

Kierujgcy pojazdem ma obowigzek podporzadkowac sie poleceniom pracownikdéw ochrony
dokonujgcym kontroli przestrzegania zasad poruszania sie po porcie.

Naruszenie przepiséw porzadkowych obowigzujacych na terenie portdw moze stanowié
podstawe do postawienia zarzutu popetnienia wykroczenia i powiadomienia organéw
porzgdkowych.

Pracownikom stuzby ochrony portu w czasie wykonywania przez nich zadan zwigzanych
z ochrong przystugujg uprawnienia okreslone w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r.
o ochronie 0séb i mienia oraz dodatkowe wynikajgce z ustawy z dnia 4 wrzesnia 2008 r.
o ochronie zeglugi i portéw morskich. Majg oni prawo m.in. do:

ustalania uprawnien do przebywania na obszarach lub obiektach chronionych oraz
legitymowania oséb w celu ustalenia ich tozsamosci,

niedopuszczenia do wejscia na teren portu osob nieposiadajgcych wymaganych uprawnien,
wezwania 0séb do opuszczenia portu w przypadku stwierdzenia braku uprawnien do
przebywania na jego terenie,

ujecia osOb stwarzajacych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego, a takze dla chronionego mienia, w celu niezwtocznego oddania tych
0s0b Policji,

kontroli manualnej oséb i przegladania ich bagazu,

stosowania urzadzen technicznych do wykrywania przedmiotéw lub substancji, ktorych
posiadanie i transport na teren portu sg zabronione,

stosowania srodkdéw przymusu bezposredniego na zasadach okreslonych w oddzielnych
przepisach.

Stuzby ochrony portu wykonujgc zadania w zakresie kontroli oséb, bagazu i fadunkdw
w celu zapewnienia ochrony zeglugi i portdw wspodtpracujg z Agencjg Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Policjg, Strazg Graniczng i Stuzbg Celno-Skarbowg. Zakres tej wspodtpracy
jest okreslony w planach ochrony portéw lub obiektéw portowych opracowanych na
podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w procesie wystawiania i kontroli
dokumentéw systemu przepustkowego jest ZMPSiS S.A. Informacje dotyczace ochrony
danych  osobowych dostepne s3 na stronie internetowej pod adresem
www.port.szczecin.pl/pl/bip/rodo.

ZMPSIS S.A. posiada stosowne zapisy w umowach zawartych z podmiotami $wiadczacymi
ustugi ochrony portéw w Szczecinie i Swinoujécie zapewniajace przestrzeganie przez
pracownikéw ochrony zasad zabezpieczenia przekazanych im do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z przepisami RODO.
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5.11.

5.12.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

5.13.

5.14.

5.15.

Przebywanie na terenie objetym ochrong dozwolone jest wytgcznie na podstawie
dokumentéw okreslonych w niniejszej Instrukcji.

Wymog posiadania przepustek dla oséb i pojazdéw nie dotyczy:

pasazeréw posiadajgcych wazne dokumenty podrdzy oraz dokumenty tozsamosci, wraz
z wizami, o ile sg wymagane,

cztfonkédw zatég oraz marynarzy mustrujgcych lub zmustrowanych ze statkow,
posiadajgcych dokumenty tozsamosci, wpisanych na liste zatogi statku cumujgcego przy
obiekcie portowym lub w porcie,

inspektorow bandery i portu, pracownikéw urzedéw morskich wykonujgcych obowigzki
stuzbowe wynikajgce z realizacji zadan organu ochrony portu, funkcjonariuszy kapitanatéw
portéw oraz cztonkdw zespotéw dokonujgcych weryfikacji obiektéw portowych,
inspektoréow rybotéwstwa morskiego,

pracownikéw granicznych inspektoratéw weterynarii oraz inspektoréw sanitarnych,
fitosanitarnych i innych upowaznionych do kontroli statkéw, obiektdw portowych i portu,
0s0b biorgcych udziat w akcji ratowniczej,

zotnierzy Sit Zbrojnych RP i armii sojuszniczych oraz funkcjonariuszy Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Policji, Strazy Granicznej,
Panistwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Ochrony Panistwa oraz Stuzby Celno-Skarbowe;j
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

cztonkoéw i pracownikéw Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich,

pojazdéw stuzbowych i jednostek ptywajgcych kierowanych przez osoby wymienione w
ppkt. 3) + 8),

pojazddéw, na ktdre zostaty wykupione bilety uprawniajgce do przewozu promem,
pojazdéw dostarczajgcych lub odbierajgcych tadunki z portéw lub naczepy samochodowe
w Terminalu Promowym Swinoujécie oraz kierujgcych tymi pojazdami,

oznakowanych pojazdéw stanowigcych state wyposazenie obiektu portowego lub portu.

Prawo wejscia na statki majg wytacznie osoby wykonujgce czynnosci stuzbowe zwigzane
z ich obstugg, posiadajgce zezwolenie stuzby ochrony statku.

Wstep na teren portu i statki dla oséb uprawnionych moze by¢ ograniczony w sytuacjach
okreslonych w ustawie z dnia 4 wrzes$nia 2008 r. o ochronie zeglugi i portéw morskich oraz
w przypadkach opisanych w planach ochrony obiektéw portowych lub w planach ochrony
statkow.

Wstep na teren portu dozwolony jest wytgcznie w miejscach wyznaczonych, czyli bramach
przeznaczonych dla ruchu pieszego lub kotowego. Przekraczanie granic obszaru objetego
ochrong w miejscach innych niz wyznaczone przez zarzadzajgcego portem, stanowi
naruszenie przepisdéw w zakresie ochrony i stanowi podstawe do powiadomienia Policji,
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5.16.

5.17.

5.18.

6.

6.1.
1)

2)

3)

4)

5)

Strazy Granicznej, Stuzby Celnej lub administracji morskiej zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa
tych organdéw.

Zarzadzajacy obiektami portowymi lub portami mogg wyznaczy¢ obszary o ograniczonym
dostepie oznaczone tablicami ostrzegawczymi i dodatkowo chronione przed dostepem
0s6b nieuprawnionych. Zasady ochrony tych obszaréw sg okreslone w planach ochrony.

Tereny portéw w Szczecinie i Swinoujéciu s3 monitorowane przez systemy telewizji
przemystowej. Administratorem danych osobowych uzyskanych za pomocg monitoringu
jest ZMPSIS S.A. Zasady ochrony i udostepniania tych danych sa zawarte w Instrukcji dot.
ochrony danych osobowych w ZMPSiS S.A. dostepnej na stronie internetowej pod adresem
www.port.szczecin.plpl/bip.rodo

Tereny objete dziataniem systemu monitoringu wizyjnego i wyznaczone jako obszary
o ograniczconym dostepie sg oznaczone tablicami na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie metod i srodkéw
kontroli w zakresie ochrony zeglugi i portow morskich (Dz. U. z 2011 r., Nr 93, poz. 539).

DOKUMENTY UPRAWNIAJACE DO WSTEPU | WJAZDU NA TEREN PORTU

Przepustki state.

Przepustki state s3 wystawiane osobom zatrudnionym w ZMPSiS S.A. oraz podmiotach

gospodarczych i instytucjach prowadzacych dziatalno$é na terenie portu.

Przepustki state wystawiane sg w formie identyfikatoréw i zawieraja dodatkowo kod

elektroniczny uprawniajagcy do wejscia na teren portu na obszarach wyposazonych

w urzadzenia kontroli dostepu (kofowroty).

Przepustki state zawierajg takie dane jak:

a) fotografia osoby (bez nakrycia gtowy),

b) imie i nazwisko osoby,

c) numer przepustki (sktadajacy sie z kombinacji cyfr i liter z uwzglednieniem odmiennej
numeracji wtasciwej dla miejsca wystawienia i zachowujacy ciggtos¢ niezaleznie od roku
wydania),

d) oznaczenie obszaréw, do ktérych dostepu uprawnia przepustka, wyrazone w postaci
symbolu literowego okreslonego w Zatgczniku Nr 7 do Instrukcji,

e) termin waznosci — przepustka stata wystawiana jest na okres 10 lat,

f) zabezpieczenie przed podrobieniem przepustki w postaci hologramu i kodu
elektronicznego.

Przepustki state uprawniajgce do wstepu na teren portéw handlowych w Szczecinie

i Swinoujéciu moga zawiera¢ dodatkowy symbol ,,W” oznaczajacy uprawnienie posiadaczy

do wprowadzania na teren portu oséb towarzyszgcych (gosci) po wystawieniu im przez

pracownika ochrony przepustki jednorazowej. Pracownicy stuzby ochrony portu

w stosunku do tych osdb towarzyszacych nie prowadzg ustalen dotyczacych potwierdzenia

celu ich pobytu w porcie.

Przepustki state — identyfikatory wystawiane pracownikom ZMPSi$ S.A. sg wazne w okresie

ich zatrudnienia i uprawniajg do wstepu i wjazdu na teren obu portow w Szczecinie
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6.2.

6.3

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

i Swinoujsciu wraz z Wolnym Obszarem Celnym i Terminalem Promowym Swinoujscie,
z tym zastrzezeniem, ze wjazd na teren TPS moze sie odbywaé wylgcznie samochodem
stuzbowym ZMPSiS S.A. Identyfikatory pracownikéw ZMPSiS S.A. upowazniaja do
wprowadzania na teren portéw oséb towarzyszacych po wystawieniu im przepustek
jednorazowych.

Przepustki okresowe.

Przepustki okresowe sg wystawiane osobom wykonujgcym na terenie portu okresowo

trwajace prace lub odbywajgcym praktyki zawodowe na czas nie dtuzszy niz 24 miesigce,

bez mozliwosci przedtuzenia.

Przepustki okresowe zawierajg takie dane jak:

a) fotografia osoby (bez nakrycia gtowy),

b) imie i nazwisko osoby,

c) numer przepustki (sktadajacy sie z kombinacji cyfr i liter z uwzglednieniem odmiennej
numeracji wtasciwej dla miejsca wystawienia i zachowujacy ciggtos¢ niezaleznie od roku
wydania),

d) oznaczenie obszaréw, do ktérych dostepu uprawnia przepustka wyrazone w postaci
symbolu literowego okreslonego w Zatgczniku nr 7 do Instrukgcji,

e) termin waznosci,

f) hologram zabezpieczajgcy przepustke przed podrobieniem.

Przepustki okresowe wystawione s3 w formie zafoliowanego blankietu lub na karcie

elektronicznej.

Przepustki okresowe wystawione na karcie elektronicznej zawierajg kod dostepu do

bramek obrotowych i kod elektroniczny umozliwiajacy potwierdzenie waznosci przepustki

przy pomocy czytnika stacjonarnego lub recznego.

Przepustki jednorazowe.

Przepustki jednorazowe sg wystawiane osobom udajgcym sie incydentalnie na teren portu
w ramach swoich obowigzkow stuzbowych lub jako goscie.
Przepustki jednorazowe sg wystawiane po sprawdzeniu tozsamosci oséb, ktére sie o nie
ubiegajg i potwierdzeniu celu ich wizyty w porcie.
Przepustki jednorazowe zawierajg takie dane jak:

a) imie i nazwisko osoby,

b)  numer przepustki

c) okres waznosci,

d) cel wizyty,

e) napisy: ,GOSC” i ,VISITOR”,

f) oznaczenie obszardw, do ktérych dostepu uprawnia przepustka,

g)  zabezpieczenie przed jej podrobieniem lub przerobieniem.
Przepustki jednorazowe wystawiane sg komputerowo przez pracownikéw stuzby ochrony
portu oraz biur przepustek. W wyjatkowych przypadkach (awaria) dopuszcza sie reczne
wystawianie przepustek na blankietach samokopiujacych lub poprzez dokonanie wpisu
w Ksigzce ewidencji 0sob i pojazdow.
Dopuszcza sie zbiorowe, jednorazowe wejscie/wjazd na teren portow na
podstawie przepustki jednorazowej wystawionej w formie listy zbiorowej obejmujacej
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6)

7)

8)

6.4.

6.5

grupe osob odwiedzajacych port. Powyzsza lista odwiedzajacych, zawierajgca imiona
i nazwiska uczestnikdw wycieczki oraz osoby odpowiedzialnej za grupe, musi by¢
zatwierdzona przez witasciwego dla danego terenu oficera ochrony obiektu portowego
(PFSO) lub Kierownika Dziatu Bezpieczeristwa Portow.

Zasady udzielania zgody na organizowanie wycieczek na teren portow zostaty opisane
w ,Instrukcji dotyczacej ogdlnych zasad bezpiecznego poruszania i zachowania sie na
terenach Zarzadu Morskich Portéw Szczecin i Swinoujscie S.A.”

W przypadku, gdy celem wejscia grupowego jest pobyt na statku lub promie, wymagana
jest dodatkowo pisemna zgoda przedstawiciela danego armatora.

Pracownicy ZMPSiS S.A. oraz osoby wyznaczone przez zarzadzajacych podmiotami
dziatajgcymi na terenie portow moga uzyskac¢ uprawnienie dostepu do systemu ,,BRAMA”
w celu dokonywania awizacji przybycia osdb/gosci, ktérym nalezy wystawi¢ przepustki
jednorazowe. Dla terenu Terminala Promowego Swinoujscie, Portu Handlowego
Swinoujscie oraz Portu Szczecin przydziat loginu i hasta jest nadawany za posrednictwem
uprawnionych pracownikéw Dziatu BezpieczeAstwa Portéw ZMPSi$S S.A. (adres e-mail dla
whnioskéw: brama.szn@port.szczecin.pl). Nadane uprawnienia w zakresie dostepu do
systemu ,BRAMA” bedg poddawane biezgcej weryfikacji i aktualizacji. Nadzor nad
weryfikacjg uprawnien sprawuje Kierownik Dziatu Bezpieczeristwa Portow.

Uprawnieni pracownicy poszczegdlnych promow awizujg przybycie osdb/pojazdéow —
serwisu/gosci w systemie "BRAMA” po akceptacji kapitana jednostki (promu).

Dopuszcza sie wystawienie przepustek jednorazowych z waznosciag do 30 dni dla oséb
realizujgcych zadania dorazne (np. remonty) lub odwiedzajgcych cztonkéw zatég statkow
cumujacych w portach.

Elektroniczne Karty Dostepu (EKD) stuzgce do otwierania bramek obrotowych
wyposazonych w elektroniczny system dostepu (kotowroty), wydawane dla posiadaczy
przepustek okresowych.

Przepustka stata dla pojazdu.

Przepustka stata dla pojazdu wystawiana w formie identyfikatora zawiera:

6.6

1) imie i nazwisko lub nazwe wtasciciela, posiadacza lub uzytkownika pojazdu,

2) marke i numer rejestracyjny pojazdu,

3) numer przepustki (sktadajacy sie z kombinacji cyfr i liter z uwzglednieniem odmiennej
numeracji wtasciwej dla miejsca wystawienia i zachowujacy ciggtos¢ niezaleznie od roku
wydania),

4) okres waznosci przepustki — 5 lat,

5) oznaczenie obszardw, do ktérych dostepu uprawnia przepustka,

6) zabezpieczenie przed jej podrobieniem lub przerobieniem w postaci elektronicznego
kodu i hologramu.

Przepustka okresowa dla pojazdu.

Przepustka zawiera:
1) imie i nazwisko lub nazwe wtasciciela, posiadacza lub uzytkownika pojazdu,
2) marke i numer rejestracyjny pojazdu,
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3) numer przepustki (sktadajacy sie z kombinacji cyfr i liter z uwzglednieniem odmiennej
numeracji wiasciwej dla miejsca wystawienia i zachowujgcy ciggtosé niezaleznie od roku
wydania),

4) okres waznosci przepustki — do 24 miesiecy,

5) oznaczenie obszardw, do ktérych dostepu uprawnia przepustka poprzez zamieszczenie
okreslonego symbolu,

6) zabezpieczenie przed jej podrobieniem lub przerobieniem w postaci hologramu.

6.7 Zmiana pojazdu skutkuje koniecznoscig wystgpienia z wnioskiem o nowag przepustke.

6.8 Dokumenty uprawniajgce do wjazdu / wyjazdu pojazdéw ciezarowych dostarczajgcych /
odbierajgcych towary:

1) Pojazdy dostarczajgce towary na teren portu i statki oraz osoby nimi kierujace podlegaja
rejestracji przez pracownikow stuzby ochrony portu w elektronicznym systemie
rejestracji pojazdéw ,,BRAMA” funkcjonujgcym w bramach wjazdowych. W przypadku
awarii dopuszcza sie rejestracje w ,,Ksigzkach ewidencji oséb i pojazdow”.

2) Pojazdy oraz osoby nimi kierujgce dostarczajace towary na teren portu i statki,
wjezdzajagce przez parkingi buforowe, podlegajg rejestracji w systemie ,BRAMA”
prowadzonym przez pracownikow firm przetadunkowych lub obstugi parkingéw
i sg weryfikowane przez pracownikéw stuzb ochrony portu w bramach wjazdowych.

W przypadku awarii dopuszcza sie rejestracje w ,Ksigzkach ewidencji oséb i pojazdéw”
przez pracownikéw stuzb ochrony w bramach wjazdowych.

3) Kierowcy wijezdzajgcy przez parkingi buforowe otrzymujg po zarejestrowaniu
w systemie ,BRAMA" karty identyfikacyjne oraz kwity transportowe, na podstawie
ktérych dokonywana jest ewidencja wjazdéw i wyjazdéw do/z terenu portu.

4) Pojazdy ciezarowe, posiadane przez podmioty dziatajagce na rzecz obstugi portéw
(odbidr odpaddw, serwis, naprawy, zaopatrzenie statkow itp.) mogg wjezdzac do portu
na podstawie przepustek okresowych. Ich kierowcy powinni posiadaé¢ przepustki
osobowe (state lub okresowe). W przypadkach wywozu towaréw z terenu portu pojazdy
te sg ewidencjonowane w systemie ,BRAMA” a kierowcy powinni posiada¢ dokumenty
legalizujgce ten wywoz.

5) Pojazdy ciezarowe, dowozgce/odbierajgce towary jednorodne (np. kruszywo, biomasa,
paliwa ciekte, nawozy) i cyklicznie wjezdzajgce na teren portu mogg byc
ewidencjonowane w systemie ,,BRAMA” wytgcznie jako pojazdy (numer rejestracyjny),
ale ich kierowcy muszg posiadac przepustki osobowe (state lub okresowe). Pojazdy te
mogg by¢ wyposazone w kody kreskowe lub inne nosniki informacji przez Dziat
Informatyki ZMPSiS S.A. Oznaczenia te stuzg do usprawnienia procesu rejestracji
pojazdéw za pomocg czytnikdow posiadanych przez pracownikéw ochrony. W przypadku
potrzeby identyfikacji danych kierowcy danego pojazdu, informacji zobowigzany jest
udzieli¢ podmiot bedacy jego wtascicielem lub uzytkownikiem.
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7.

7.1.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

7.2

ORGANIZACJA SYSTEMU WYDAWANIA PRZEPUSTEK DLA OSOB | POJAZDOW

Dokumenty przepustkowe wystawiane s3 w nastepujacych miejscach na terenach portéw

w Szczecinie i Swinoujéciu:

Biuro Przepustek ZMPSiS S.A. w Szczecinie, ul. Bytomska 1-2, funkcjonujagce w dni

powszednie w godzinach 7:00 + 15:00, gdzie wystawiane sg nastepujace dokumenty:

a) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla oséb,

b) Elektroniczne Karty Dostepu (EKD) do bramek obrotowych (kotowrotéw) wyposazonych
w system kontroli dostepu na terenie portu w Szczecinie,

c) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla pojazddw.

Biuro Przepustek ZMPSiS S.A. w Swinoujsciu, ul. Bunkrowa 1, funkcjonujgce w dni

powszednie w godzinach 7:00 + 15:00, gdzie wystawiane s3 nastepujgce dokumenty

uprawniajace do wstepu/wjazdu na teren portu handlowego w Swinoujsciu:

a) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla osdéb,

b) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla pojazddw.

Biuro oficera ochrony obiektu portowego funkcjonujace w dni powszednie w TPS,

ul. Dworcowa 1 w godzinach 7:00 + 15:00, gdzie wystawiane sg nastepujace dokumenty:

a) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla osdb,

b) Elektroniczne Karty Dostepu (EKD) do wejs¢ wyposazonych w elektroniczny system
kontroli dostepu na terenie TPS,

c) przepustki state, okresowe i jednorazowe dla pojazdéw,

d) przepustki jednorazowe zbiorowe dla grup zorganizowanych udajacych sie na teren TPS
i promy.

Pracownicy ochrony w bramach wjazdowych do portéw w Szczecinie i Swinoujsciu

catodobowo wystawiajgcy nastepujace dokumenty:

a) przepustki jednorazowe dla osdb,

b) przepustki jednorazowe dla pojazdéw.

Uprawnieni pracownicy spotek portowych, wydajgcy Elektroniczne Karty Dostepu (EKD) dla

0s0b nieposiadajacych statego zatrudnienia na terenie portu lub gosci.

Uprawnieni pracownicy poszczegdlnych proméw wydajgcych Elektroniczne Karty Dostepu

(EKD) przydzielone przez PFSO TPS dla zatég proméw.

Dziat Informatyki Zarzadu Morskich Portéw Szczecin i Swinoujécie S.A. wydajacy

identyfikatory dla pracownikéw tej spotki.

Za wystawianie przepustek statych i okresowych pobierana jest optata zawierajgca zwrot
kosztéw wykonania tych dokumentéw. Wysokosé optat zostata okreslona w zatgczniku
Nr 6 do Instrukcji. Przepustki jednorazowe sg wystawiane bezptatnie.
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8.

8.1.

8.2.

8.3.

1)

2)

3)

WARUNKI | TRYB WYSTEPOWANIA O UZYSKANIE | WZNOWIENIE WAZNOSCI PRZEPUSTEK

Podstawg wystawienia/przedtuzenia przepustki statej i Elektronicznej Karty Dostepu oraz
wystawienia przepustki okresowe] jest wniosek ztozony przez zainteresowanego
pracownika lub jego pracodawce, podpisany przez osobe potwierdzajgcy celowosc
posiadania okreslonego rodzaju przepustki.
Whioski moga by¢ sktadane w formie papierowej lub elektronicznie - przestane na adres
wtasciwy dla miejsca odbioru wystawionych przepustek:

e Biuro przepustek w Szczecinie — brama.szn@port.szczecin.pl

e Biuro przepustek w PHS — brama.phs@port.szczecin.pl

e Biuro przepustek w TPS — brama.tps@port.szczecin.pl

Wzory wnioskéw stanowig zafaczniki do niniejszej Instrukcji. Pracownicy odpowiedzialni za
wystawianie przepustek moga przyjg¢ wniosek odbiegajgcy od wzoru, jezeli zawiera dane
niezbedne do wystawienia/przedtuzenia przepustki i EKD.

Whiosek powinien zawieraé nastepujace dane:

Dla osoby (Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji dla przepustki statej i Nr 2 dla przepustki okresowej):

a) petng nazwe podmiotu wystepujgcego o wystawienie przepustki,

b) rodzaj przepustki,

c) okres waznosci przepustki (przy przepustce okresowej),

d) oznaczenie obszaréw, do ktorych dostepu uprawnia przepustka,

e) nazwisko i imie przysztego posiadacza przepustki,

f) podpis osoby potwierdzajgcej celowos$é wystawienia przepustki,

g) akceptacje wtasciwego biura armatora w przypadku wniosku o wystawienie przepustki
uprawniajgcej do wstepu na promy.

Dla pojazdu (Zatacznik Nr 3 do Instrukcji dla przepustki statej i Nr 4 dla przepustki

okresowej):

a) petng nazwe podmiotu wystepujacego o wystawienie przepustki,

b) nazwisko i imie lub nazwe wtasciciela, posiadacza lub uzytkownika pojazdu,

c) marke i numer rejestracyjny pojazdu,

d) rodzaj przepustki,

e) okres waznosci przepustki (przy przepustce okresowej),

f) oznaczenie obszaréw, do ktdrych dostepu uprawnia przepustka,

g) podpis osoby potwierdzajgcej celowosé wystawienia przepustki,

h) akceptacje wiasciwego biura armatora w przypadku wniosku o wystawienie przepustki
uprawniajacej pojazd do wjazdu na promy w TPS.

Dla Elektronicznej Karty Dostepu (EKD) wystawianej dla przepustek okresowych (Zatgcznik

nr 5 do Instrukcji:

a) petng nazwe podmiotu wystepujgcego o wystawienie Elektronicznej Karty Dostepu,

b) nazwisko i imie posiadacza przepustki,

c) numer przepustki,

d) podpis osoby potwierdzajgcej celowos¢ wystawienia Elektronicznej Karty Dostepu.
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
1)

2)

3)

8.10.

9.

9.1.

Do wniosku o wystawienie przepustek dla osoby nalezy dofaczy¢ jedng fotografie formatu
legitymacyjnego (bez nakrycia gfowy). Dopuszcza sie przestanie na adres email wymieniony
w pkt. 8.1. fotografii w formie elektronicznej (zdjecie kadrowane jak do dokumentu
tozsamosci), w formacie jpg o rozdzielczos¢ 300 dpi.

Biura Przepustek s3 wyposazone w cyfrowe aparaty fotograficzne umozliwiajace
w  wyjgtkowych przypadkach wykonanie na miejscu fotografii oséb wystepujgcych
z wnioskiem o wydanie przepustki.

Whniosek o wydanie przepustki statej z symbolem ,W” wymaga zatwierdzenia przez
kierownika Dziatu BezpieczeAstwa Portéw ZMPSiS$ S.A.

Przepustki dla 0séb i pojazddw wystawiane przez biura przepustek ZMPSiS S.A. z waznoscig
obejmujaca teren TPS, s3 wydawane po uzyskaniu pozytywnej opinii oficera ochrony tego
obiektu portowego.

Przedtuzenie waznosci przepustki statej dla osoby lub pojazdu na rok nastepny polega na
zdalnym uaktualnieniu kodu waznosci przepustki przez biura przepustek.

Podstawa do uaktualnienia kodu waznosci przepustki statej jest wykaz uprawnionych do
posiadania przepustek pracownikéw, wygenerowany w systemie Brama i przestany przez
pracownikéw biur przepustek ZMPSiS S.A. do podmiotéw dziatajacych na terenie portdw,
a nastepnie odestany po potwierdzeniu aktualnosci uprawnien. W wyjgtkowych
przypadkach dopuszczone jest przyjecie przez pracownikow biur przepustek wniosku
wystawionego poza systemem ,,BRAMA”, przestanego pocztg elektroniczng i zawierajgcego
wykaz aktualnie uprawnionych oséb i numery ich przepustek zatrudnionych przez podmiot
whnioskujgcy.

Osoba wystepujgca o wystawienie przepustki jednorazowej uprawniajgcej do wejscia lub
wjazdu na teren portu jest zobowigzana do:

okazania dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci osoby, a w przypadku pojazdu
rowniez dowodu rejestracyjnego,

wykazania zasadnos$ci wejscia/wjazdu na teren portu — nie dotyczy to osdb wczesniej
awizowanych przez podmioty uprawnione oraz oséb towarzyszacych posiadaczom
przepustek z symbolem ,W”.

zapoznania sie z zasadami poruszania sie po porcie dostepnymi przy bramie wjazdowe;.

W sytuacjach szczegdlnych mozna odmowic¢ wystawienia przepustki jednorazowej osobom
udajagcym sie w rejon portu wyznaczony czasowo, jako obszar o ograniczonym dostepie.

TRYB PRZYZNAWANIA | ZWRACANIA PRZEPUSTEK STAtYCH, OKRESOWYCH,
IDENTYFIKATOROW ORAZ EKD

Przepustki dla oséb i pojazdéw sg wystawiane przez uprawnionych pracownikow
podmiotéw wymienionych w rozdziale 7, po dokonaniu analizy zasadnosci wydania tych
dokumentéw.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, co do zasadnosci wydania dokumentu
przepustkowego (np. osoba wnioskujagca nie wykonuje obowigzkéw stuzbowych
zwigzanych z obstugg portu), decyzje w tej sprawie podejmuje Kierownik Dziatu
Bezpieczenstwa Portéw ZMPSiS S.A.

Przepustki dla oséb lub pojazdéw mogg by¢ odebrane osobiscie przez wnioskujgcych lub za
posrednictwem o0s6b wyznaczonych przez kierujgcego podmiotem potwierdzajgcym
zatrudnienie.

Odbidr przepustki jest potwierdzany podpisem ztozonym osobiscie na wniosku przez
posiadacza lub osobe odbierajgca ten dokument w imieniu zakfadu pracy.

Przepustki state wystawiane sg w formie identyfikatora zachowujgcego waznos¢ do 10 lat.
Przepustki te zawierajg kod dostepu do bramek obrotowych (kotowrotédw) lub innych
przejs¢ kontrolowanych elektronicznie oraz kod waznosci przepustki zmieniany zdalnie
corocznie po potwierdzeniu aktualnosci uprawnien.

Posiadacze przepustek statych oraz okresowych wystawionych na karcie elektronicznej,
zobowigzani s3 do zdania tych dokumentéw po ustaniu zasadnosci ich
posiadania osobiscie do biur przepustek lub poprzez podmioty ich zatrudniajgce. Biura
przepustek powinny niezwtocznie usungé kody waznosci przepustek po otrzymaniu
informacji o ustaniu zatrudnienia osoby, ktéra nie zdata posiadanej przepustki.

Pracownicy ochrony w trakcie kontroli weryfikujg aktualnos$é kodu waznosci przepustek za
pomocg czytnikdw elektronicznych i majg prawo do zatrzymania dokumentéw niewaznych.

Elektroniczne Karty Dostepu (EKD) wydawane sg do przepustek okresowych na podstawie
whniosku i podlegajg zwrotowi po ustaniu terminu waznosci przepustki.

Biuro Przepustek ZMPSiS S.A. w Szczecinie oraz biuro oficera ochrony obiektu portowego
TPS wydajg na podstawie wniosku (Zafgcznik Nr 5 do Instrukcji), zbiorowo, na okaziciela
okreslone ilosci Elektronicznych Kart Dostepu dla przedstawicieli podmiotéw dziatajgcych
na terenie portéw z przeznaczeniem dla ich gosci. W TPS karty na okaziciela s3 wydawane
przez oficera ochrony obiektu portowego réwniez przedstawicielom biur armatordéw
i kapitanom promow.

Podmioty, ktérym wydano EKD prowadzg samodzielnie ewidencje wydawania Kkart,
umozliwiajgcg ustalenie tozsamosci ich posiadaczy w okreslonym przedziale czasowym.
Pracownicy biur przepustek ZMPSiS S.A. w Szczecinie i oficer ochrony obiektu portowego
,Terminal Promowy Swinoujécie” dokonuja kontroli prowadzenia ewidencji kart wydanych
przez swoje biura poszczegdlnym podmiotom. Kontrola taka prowadzona jest corocznie do
konca Il kwartatu za poprzedni rok kalendarzowy. Dopuszcza sie prowadzenie doraznych
kontroli kart w ciggu roku w przypadku uzasadnionych podejrzenn o nieprawidtowe ich
ewidencjonowanie lub udostepnianie osobom nieuprawnionym. W przypadku stwierdzenia
w trakcie kontroli utraty EKD, kontrolujgcy sg uprawnieni do naliczenia optaty okreslonej
w zatgczniku Nr 6 do Instrukcji i zobowigzani do zablokowania kodéw tych kart.
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10. SPOSOB UZYTKOWANIA PRZEPUSTEK

10.1. Przy przekraczaniu granicy portéw nalezy okaza¢ pracownikowi ochrony dokumenty
uprawniajgce do przebywania na terenie objetym ochrong w sposdéb umozliwiajacy
sprawdzenie autentycznosci i waznosci dokumentu.

10.2. Posiadaczy przepustek, identyfikatoréw i Elektronicznych Kart Dostepu obowigzuje zakaz
ich udostepniania innym osobom.

10.3. Posiadacze przepustek dla pojazdéw zobowigzani sg do ich umieszczenia w widocznym
miejscu w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje wtasciciela.

10.4. Posiadacze przepustek podczas pobytu na terenie portu zobowigzani sa:

1) przestrzega¢ przepisy porzadkowe ustanowione przez Prezesa ZMPSiS S.A. okre$lajgce
zasady bezpiecznego poruszania i zachowania sie na terenie portdw,

2) przestrzega¢ wytyczne i instrukcje wprowadzone przez poszczegdlne firmy przetadunkowe
na uzytkowanych przez nie terenach,

3) wykonywaé polecenia stuzb ochrony statkdbw i promow w czasie pobytu na tych
jednostkach,

4) podporzadkowa¢ sie poleceniom pracownikéw stuzb ochrony portu wykonujgcym zadania
wynikajgce z plandw ochrony poszczegdlnych obiektdw portowych,

5) podporzadkowac sie wprowadzanym doraznie ograniczeniom w poruszaniu sie po terenie
portu.

11. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU UTRATY PRAWA DO PRZEPUSTKI LUB JEJ ZAGUBIENIA

11.1. Zaprzestanie wykonywania pracy na terenie portu jest réwnoznaczne z utratg prawa do
posiadania dokumentéw  przepustkowych. Komodrki  organizacyjne  podmiotéw
gospodarczych funkcjonujgcych na terenie portu uprawnione do wystepowania o wydanie
tych dokumentdéw, sg zobowigzane poinformowaé w formie pisemnej lub poczta
elektroniczng biura przepustek lub oficera ochrony obiektu portowego , Terminal Promowy
Swinoujscie” o osobach, ktére utracity prawo do wstepu lub wjazdu na teren portu.

11.2. Przepustki wydane osobom tracgcym prawo do ich posiadania podlegajg zwrotowi
w miejscu ich wydania osobiscie przez wtascicieli lub za posrednictwem podmiotu
wystepujgcego o wydanie dokumentu.

11.3. W przypadku zagubienia, kradziezy lub zniszczenia dokumentéw przepustkowych nalezy
fakt ten niezwtocznie zgtosi¢ osobie wystawiajgcej wniosek o ich wydanie i do biur
przepustek w Szczecinie lub Swinoujéciu, przedktadajac pisemne o$wiadczenie wyjaéniajace
okolicznoéci utraty dokumentu. W TPS oswiadczenie sktadane jest oficerowi ochrony
obiektu portowego.

11.4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego pracownicy biur przepustek lub oficer
ochrony obiektu portowego ,Terminal Promowy Swinoujécie” przyjmuja wniosek
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11.5.

o wystawienie nowej przepustki. Wystawienie nowej przepustki podlega optacie zgodnie
z tredcig Zatgcznika Nr 6 do Instrukcji.

Pracownicy biur przepustek i oficer ochrony obiektu portowego ,Terminal Promowy
Swinoujécie” powiadamiajg pracownikdéw stuiby ochrony portu o utracie dokumentéw
przepustkowych w celu uniemozliwienia postuzenia sie nimi przez osoby nieuprawnione
oraz usuwajg kody waznosci przepustek. Dotyczy to rdwniez Elektronicznych Kart Dostepu.

12. SPOSOB NISZCZENIA NIEAKTUALNYCH PRZEPUSTEK

12.1.

12.2.

12.3.
1)
2)
3)

12.4.

Przepustki zdane lub tracagce waznos¢ sg przechowywane do kornca roku kalendarzowego
po dacie utraty waznosci (anulowania przepustki).

Niszczenie  wycofanych przepustek obywa sie komisyjnie do konca roku
nastepnego po dacie utraty waznosci przepustki. Protokét zniszczenia sporzagdza komisja
wyznaczona przez Kierownika Dziatu Bezpieczehstwa Portéw ZMPSiS S.A.

Archiwizowaniu w archiwum zaktadowym ZMPSiS S.A. podlegaja:

whnioski o wydanie przepustek — przez okres 5 lat,

protokoty zniszczenia przepustek — przez okres 5 lat,

kopie przepustek jednorazowych wystawionych recznie — przez okres 2 lat.

»Ksigzki ewidencji oséb i pojazdéw” po ich zakoriczeniu podlegajg zdaniu do Biura
Przepustek ZMPSiS S.A. w Szczecinie i przechowaniu przez okres dwdéch lat liczac od roku
nastepnego po zakonczeniu prowadzenia ksigzki. Po tym okresie podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

13. ZASADY KONTROLI TOWAROW

13.1.

13.2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Pracownicy stuzby ochrony portu realizujgc swoje zadania zwigzane z ochrong mienia przed
kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem majg prawo do dokonywania kontroli legalnosci
wywozu wszystkich towardéw z terenu portu.

Dokumentami uprawniajgcymi do wywozenia towardw z terenu portu s3:

przepustki materiatowe,

zlecenia wywozu,

wykazy,

faktury wystawione przez firmy dziatajgce na terenie portu,

dokumenty podjecia kontenerdw,

kwity wagowe,

deklaracje celne podjecia towaru,

dokumenty spedycyjne,

protokot pobrania préb towaréw,

inne dokumenty wydawane przez podmioty dziatajgce na terenie portu, ktérych wzory
zostaty przekazane pracownikom stuzby ochrony portu wraz z instrukcjami dotyczgcymi ich
kontroli.
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13.3.

1)
2)
3)

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

1)
2)
3)

13.9.

13.10.

Kierownicy podmiotdw wywozgcych towary z terenu portu sg zobowigzani dostarczy¢ do
Dziatu Bezpieczeristwa Portéw ZMPSiS S.A.:

zasady kontroli i obiegu dokumentéw,

wykazy dokumentéw legalizujgcych wywoz towardw i ich wzory,

wykazy oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow.

Podmioty wykonujgce dorazne ustugi na terenie portu (budowy, remonty, naprawy itp.)
wykorzystujgce wtasne urzadzenia, narzedzia i materiaty zobowigzane sg do pozostawienia
wykazu tych przedmiotdw w bramie wjazdowej w celu potwierdzenia prawa do ich
wywozu.

Dokumenty zwigzane z legalizacjg obrotu towarowego po ich wykorzystaniu (np. kopie
przepustek materiatowych pozostawione w bramach wjazdowych) sg przekazywane przez
stuzbe ochrony portu do podmiotdéw, ktérych pracownicy te dokumenty wystawili lub
bedacych wtascicielami towaru.

W przypadku watpliwosci co do legalnosci pochodzenia wywozonych towardéw, pracownicy
stuzby ochrony portu majg obowigzek prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce przy udziale
przedstawiciela podmiotu dysponujgcego towarem lub wtasciciela.

Po potwierdzeniu podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, pracownicy
stuzby ochrony portu niezwtocznie informujg wtasciwg terytorialnie jednostke policji
przekazujac dokumentacje dotyczgcg zdarzenia.

Pracownicy stuzby ochrony portu, wykonujac zadania w zakresie przeciwdziatania
nieuprawnionemu transportowi na teren portu i statki broni, materiatéw wybuchowych
oraz innych substancji zabronionych, sg uprawnieni do stosowania metod i $rodkéw
kontroli wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 kwietnia 2011 r.
w sprawie metod i sSrodkéw kontroli w zakresie ochrony zeglugi i portéw morskich w tym
m.in.:

kontroli pojazdéw, przewozonych nimitadunkéw i zapaséw statkowych,

przeswietlania bagazy przy uzyciu urzadzen rentgenowskich,

kontroli przy zastosowaniu innego sprzetu specjalistycznego stuzgcego do wykrywania
przedmiotdw i substancji zabronionych.

Szczegbtowg kontrole tadunku przeprowadza sie w obecnosci wiasciciela, przewoznika,
kierowcy, spedytora lub agenta morskiego badz tez ich przedstawiciela.

Szczegdtowg kontrole dostaw na statki przeprowadza sie w obecnosci dostawcy lub
cztonkdéw zatdg statkow.

14. SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA POSTANOWIEN INSTRUKCII

14.1.

Wszystkie osoby udajace sie na tereny portéw w Szczecinie i Swinoujéciu zarzadzane przez
ZMPSIS S.A. s3 zobowigzane do przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji.
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zarzadzane przez
Zarzad Morskich Portéw Szczecin i Swinoujscie S.A.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

Osoby udajace sie do portu i opuszczajace jego teren zobowigzane sg poddac sie kontroli
przeprowadzanej przez pracownikdw ochrony portu i udzieli¢ niezbednych wyjasnien
dotyczagcych  posiadanych  przez  siebie  dokumentédw  przepustkowych  oraz
udostepnic do kontroli bagaz lub pojazd.

Osoby odmawiajgce poddania sie kontroli w czasie wejscia/wjazdu do portu nie zostang
wpuszczone na jego teren.

W przypadku odmowy poddania sie legitymowaniu w czasie pobytu na terenie portu lub
kontroli w czasie opuszczania jego terenu, pracownicy stuzby ochrony portu powiadomig
Policje lub Straz Graniczng, traktujac to, jako naruszenie zasad ochrony portu.

W przypadku, gdy pracownicy stuzby ochrony portu ujawnig naruszenie przepisow
powodujgcych zagrozenie dla ochrony zeglugi, obiektu portowego lub portu, powiadomig
o tym wilasciwe stuzby wymienione w pkt 5.8. niniejszej Instrukcji zgodnie z ich
wiasciwoscig rzeczowg dotyczacg danego zdarzenia. W przypadku ujawnienia zdarzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo zeglugi lub naruszajacych przepisy portowe,
pracownicy stuzby ochrony portu powiadomig dyzurnego wtasciwego terytorialnie
kapitanatu portu.

O przypadkach naruszenia zapisOw niniejszej Instrukcji lub innych przepiséw
porzagdkowych pracownicy stuzby ochrony portu powiadomig pisemnie Dziat
Bezpieczeristwa Portéw ZMPSiS S.A.

Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa Portéw ZMPSiS S.A. moze poinformowaé o nagannym
zachowaniu o0sob posiadajgcych dokumenty przepustkowe ich pracodawcéw, w celu
podjecia przez nich stosownych dziatan dyscyplinujgcych.
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PORT SZGZECIN-SWINOUJSCIE zarzadzane przez 01. 02. 2019 r.
Zarzad Morskich Portéw Szczecin i Swinoujscie S.A.
15. WYKAZ ZAtACZNIKOW
Zatacznik Tytut Strona
ZALACZNIK NR 1 »Whniosek o wystawienie przepustki statej dla osoby” 22
ZALACZNIK NR 2 »Whniosek o wystawienie przepustki okresowej dla osoby” 23
ZAtACZNIKNR 3 »Whniosek o wystawienie przepustki statej dla pojazdu”” 24
ZALACZNIK NR 4 »Whniosek o wystawienie przepustki okresowej dla pojazdu” | 25
ZALACZNIK NR 5 »Whniosek o wystawienie Elektronicznej Karty Dostepu” 26
ZAtACZNIK NR 6 ,Odptatnosc¢ za przepustki dla 0séb i pojazdow” 27
ZALACZNIK NR 7 »Wykaz symboli oznaczajgcych zakres uprawnien do wejscia
i wjazdu na poszczegdlne tereny i obszary portéw | 28
w Szczecinie i Swinoujéciu”
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