Zatacznik nr 9 do SIWZ
Nr sprawy UD-VI-ZP/56/11

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

Pomieszezenia Urzedu pod wzgledem ochrony dziela sie na:
- Pomieszczenia ogdlnodostepne w godzinach pracy Urzedu,
- O ograniczonym dostepic,
- Pomieszczenia specjalne.

Do pomieszezen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu zalicza sie:
- Ciagi komunikacyjne,
- Czes¢ kancclarii ogdlnej przeznaczona dla interesantow.,

Wsigp do pomieszezen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu odbywa sig bez kontroli

Do pomicszezen o ograniczonyimn dostepie valicza sig:
- Pokoje bivrowe,
- Gabinety 1 sekretariaty,
- Pomieszczenia gospodarcze i techniczne,
- Czg$¢ kasy od strony korytarza,
- Czes¢ shuzbowa kancelarii ogdlnej.

Wstep do pomieszezenn o ograniczonym dostepie odbywa sie za zgoda 1 w obecnosei
uzytkownika pomicszezenia.

Do pomieszezen specjalnych zalicza sig:

- Kase w czescel prreznaczonej dla kasjera,

- Pomieszczenia ochrony,

- Pomieszczenia serwera,

- Pomieszezenia centrali telefonicznej,

- Pomieszczenia Archiwum,

- Pomieszczenia oddziatow kancelarii tajnej.

Wstgp 1 przebywanie 0sob nieupowaznionych w pomieszczeniach specjalnych dopuszcezalny
tylko va zgoda:

- w kasie — Glownego Ksiegowego Urzedu Dzielnicy Praga Poludnie, lub zastepujacej go
osoby, w obecnosci kasjera, (osoby uprawnione: kasjer, gl Ksiggowy, przelozony
kasjera)

- w wartowni — szefa ochrony , w obecnosci pracownika ochrony.

- w pomieszczeniu serwerowni —Naczelnika Wydzialu  Informatyki albo  komorki
organizacyjnej Utzgdu lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosci wlasciwego
pracownika,

- w pomieszczeniu centrali telefonicznej — kicrownika komérki organizacyjnej Urzedu lub
wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosci wlasciwego pracownika,

- w pomieszczeniach archiwum — Dyreklora Archiwum Urzgdu m. st. Warszawy lub
wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosel whasciwego archiwisty.



Pracownicy ochrony moga otwiera¢ zamknigte pomieszezenia tylko w razie koniecznoscel,
wynikajacej » wykonywania zadan ochrony. W przypadku wejscia do pomieszczenia specialnego
bezzwlocznie powiadamiaja osobe, wlasciwa do wyrazenia zgody na wstep do niego.

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszelkich 0sdb we wszystkich pomieszezemach
po godzinach pracy Urzedu..

W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszezeniach Urzedu po godzinach pracy,
pracownikom lub osobom z zewnatrz, sporzadzane sg jednorazowc zlecenia imicnne Tub wykaz
imicnny wedtug wzoru okreslonego w niniejszej instrukeji.

Do podpisywania ww. dokumentéw upowazniony jest Kierownik wlasciwe) komorki
organizacyjnej Urzedu, Burmistrz albo osoba wykonujaca jego zadania w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw lub osoba upowazniona przez niego.

Zlecenie imicnne fub wykaz nalezy przekazaé pracownikowi ochrony, kiéry po zakonczeniu
pracy przez osoby wymienione w dokumencie, kontroluje pomieszezenia, a nastepnie wypuszcza
te osoby. Zlecenic lub wykaz podlega archiwizacji przez stuzbe ochrony.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomicszezen specjalnych  pracownikow lub
0s6b z zewnatrz po godzinach pracy, Kierownik wilasciwe] komoérki organizacyjnej Urzedu,
Burmistrz albo osoba wykonujgca jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i
pelnomocnictw sporzadza wykaz imienny.

Wstep 1 przebywanie w pomieszezeniach specjalnych odbywa sie z zachowaniem wymogow
okreslonych w niniejszej instrukcji.

Pracownicy ochrony petniacy stuzbe ochronna sa zobowiazani sprawdzi¢, czy pracownicy
przebywajacy w Urzedzie po godzinach pracy sg umieszezeni na wykazach lub zleceniach.
Pracownicy nie znajdujgey sie na wykazach winni niezwlocznie po godzinach pracy opuscic
pomieszezenia Urzedu.

Nalezy S$cisle przestrzegaé obowiazku rejestrowania 0séb przebywajacych w Urzgdzie po
godzinach pracy. O wszystkich nieprawidiowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nast¢pnym
zameldowaé  pracownikowi Delegatury Biura Ochrony lub osobic go  zastcpujace] oraz
zaistniate fakty wpisaé do dziennika zmiany.

W Urzedzie obowiazuja nastepujace rodzaje dokumentéw usprawniajgcych kontrole ruchu
osobowo-malteriatowego, uprawniajgcych do wsigpu i przebywania na terenie Urzedu
oraz do wynoszenia materialéw i przedmiotow:

- Zlccenia lub wykazy imienne dla osob nic zatrudnionych i pracownikdw Urzedu
uprawniajace do jednorazowego wstepu i przebywania w wyznaczonym rejonie Urzedu i
w okreslonym czasie.

- Legitymacja shuzbowa lub identyfikator,

- Przepustki materialowe  uprawniajace do jednorazowego wyniesienia z Urzedu
przedmiotow lub materiatow.

Oryginal przcepustki materiatowej otrzymujc osoba upowazniona do wyniesienia przedmiotoéw,

i pozostawia go pracownikowi ochrony, ktéry po dokonaniu stosownej adnotacji przekazuje go
upowaznionemu pracownikowl Urzedu, za$ kopia pozostaje w aktach wystawcey..

Do podpisania ww. dokumentéw uprawniony jest Dyrektor Biura Administracyjno-
Gospodarczego, a w obiektach drielnicowych WNaczelnik Wydziatu  Administracyjno-
Gospodarczego dla Dzielnicy, osoba go zastepujaca lub upowazniona przez niego.

Uwaga: dopuszeza sie wystawianie zlecen okresowych dla osob / firm / wykonujgcych state
ustuei dla Urzedu np. sprzatanie. konserwacie urzadzen




Prawo wstepu i przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy za okazaniem wylacznie
legitymacji stuzbowej posiadajg: Prevzydent m. st. Warszawy 1 jego Zastgpey oraz Sekretarz 1
Skarbnik m. st. Warszawy, oraz cztonkowie Zarzadow Dzielnic albo osoby wykonujace ich
sadania w ramach posiadanych upowaznien 1 petnomocnictw, kierownicy podstawowych
komoérek organizacyjnych Urzedu m. st. Warszawy oraz radni m. st. Warszawy 1 dzielnic w
zakresie niezbgednym do sprawowania mandatu.

Prawo wejscia na teren Urzedu, za okazaniem legitymacii stuzbowej posiadaja wezwani:

- Funkcjonariusze Policji do zaistnialego zdarzenia (napadu, wlamania. kradziezy. itp.),

- Strazacy Panstwowe] Strazy Pozarne] do zaistnialego pozaru,

- Lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistnialego wypadku lub w zwiazku 2 nagly
choroba zaistniata na terenic Urzedu,

- Pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-Kanalizacyjnego wezwani
do awarii,

- Funkcjonariusze Strazy Miejskie] wezwani do interwencji.

Niezaleznie od dokumentéw wymienionych w niniejszej instrukcji prawo wstepu w godzinach
pracy do wybranych pomieszczen posiadaja na podstawie legitymaciji stuzbowych 1
upowaznienia inspcktorzy:

- Najwyzszej 1zby Kontroli,

- Panstwowej Inspekeji Pracy,

- Panstwowej Inspekeji Sanitarnej,

- Dozoru Technicznego 1 Budowlanego,

- Agencji Bezpieczenstwa Wewnglrznego,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci stuzbowych z zachowaniem zasad okre$lonych
w niniejszej instrukeji

Pracownicy ochrony wpuszczaja osoby wyzej wymienione po uprzednim powiladomieniu
kierownika whasciwe] komorki organizacyjnej Urzedu lub Burmistiza albo osoby wykonujgce)
jego zadania w ramach posiadanych upowaZnier’l i pelnomocnictw w obiektach dzielnicowych.
Osoby wykonujace zadania shuzbowe poruszajg sie w obiekcie w towarzystwie upowazmonych
przedstawicieli kontrolowanych komdrek organizacyjnych.
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PRZEPUSTKA MATERIALOWA WZOR
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