WZOR

Umowanr.............ccoeivvnnnn.

Wodniu ................. 2015 r. w Warszawie, pomigdzy miastem stotecznym Warszawa, NIP: 525-
22-48-481, REGON: 015259640 Dzielnicg Praga Potudnie z siedzibg w Warszawie przy ul.
Grochowskiej 274, reprezentowanym przez:

1) Adama Cieciurg - Zastepce Burmistrza Dzielnicy - Praga-Potudnie, na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta m.st. Warszawy nr GP-OR.0052.2921.2015 'z dnia
29.06.2015r.,

2) Piotra Zbikowskiego — Zastepce Burmistrza Dzielnicy Praga-Poludnie, na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta m.st. Warszawy nr GP-OR.0052.555.2015 z dnia 05.02.2015 .,

Zwanym w dalszej czesci umowy ,Zamawiajacym”

reprezentowanym/e przez

zwanym w tresci umowy ,Wykonawcg”,

w wyniku przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne nr ...
w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.) zostata zawarta umowa
nastepujgcej tresci:

§1

1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do ochrony i monitoringu obiektow
Urzedu m.st. Warszawy - Dzielnicy Praga-Potudnie, zwanego dalej ,Urzedem” wymienionych
w zatgczniku nr 1 do umowy, a w szczegdinosci do:

1) zapewnienia bezpieczenstwa osob znajdujgcych sie w granicach obiektow Urzedu,
wymienionych w pkt. 1 zatgcznika nr 1 do umowy,

2) ochrony obiektdw i pomieszczen Urzedu przed dostepem do nich oséb
nieuprawnionych,

3) ochrony mienia Urzedu przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

4} zapobiegania zakifoceniom porzadku na terenie Urzedu oraz powiadamiania
wlasciwego pracownika Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st. Warszawy i osoby
odpowiedzialnej za administrowanie obiektem o zdarzeniach powodujacych naruszenie
porzadku,

5) niezwtocznego powiadamiania organdw $cigania o czynach przestepczych zaistniatych
na terenie Urzgdu i zabezpieczenia miejsca ich popeinienia do czasu przybycia
organdw scigania,

6) kontroli ruchu osobowego poza godzinami pracy Urzedu oraz ruchu materiatowego,

7) prowadzenia przewidzianej w Tabeli stuzby ochrony dokumentacji ochronne;,
a zwilaszcza dziennika zmiany zawierajgcego dane o czasie rozpoczecia i zakonczenia
Zzmiany, obsadzie personalnej zmiany oraz o rozmieszczeniu poszczegoinych
pracownikéw ochrony i czasie wykonywania przez nich zadan, a takze prowadzony na-
biezgco raport zmiany zwierajgcy wszystkie istotne informacje dotyczace przyjecia,
przebiegu i przekazania stuzby ochronnej.




2. Odpowiedzialno$¢  Wykonawcy za  mienie  Zamawiajgcego  znajdujgce  sie
w obiektach Urzedu, wymienionych w zafgczniku nr 1 niniejszej umowy, rozpoczyna sig
w dniu przejecia ochrony fizycznej Urzedu.

§2

1. Powierzenie przez Wykonawce realizacji zadan okreslonych w niniejszej umowie
podwykonawcy, spemiajgcemu wymagania ustawowe oraz zapisy okreslone w § 4 wymaga
zgody Zamawiajgcego, wyrazonej na pismie pod rygorem niewaznosci.

2. Bez zgody Zamawiajacego Wykonawca nie ma prawa przelewu wierzytelno$ci na osobe
trzecia (art. 509 § 1 k.c.).

§3

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci okreslonych w §1 ust. 1 okredla Tabela stuzby
ochrony, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszej umowy.

2. Wykonawca oSwiadcza, ze grupy interwencyjne Wykonawcy przyjezdzac¢ bedg do obiektow
wymienionych w zafaczniku nr 1 na kazdy sygnat alarmowy, wyemitowany przez
pracownikéw ochrony obiektu lub system sygnalizacji napadu i wtamania, o ile jest
w obiekcie zainstalowany, w czasie nie dtuzszym niz 10 minut i postepowaé zgodnie
z zatgcznikiem nr 6 do niniejszej umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
nieodptatnego probnego zaalarmowania grupy interwencyjnej raz w miesigcu.,

3. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia transmisji sygnatu, o ktérym mowa
w ust. 2, z chronionego obiektu do grupy interwencyjnej, przez caly czas realizacji ninigjszej
umowy.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do bezwzglednego przestrzegania przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w ochranianym obiekcie, a zwlaszcza instrukcji kontroli ruchu osobowo-
materiatowego — zatacznik nr 3, instrukcji alarmowej — zatgcznik nr 4 i instrukcji dotyczace]
zasad gospodarki kluczami - zatacznik nr & do niniejszej umowy, instrukcji postepowania na
wypadek pozaru, instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz stosowania si¢ do polecen
wihasciwego pracownika Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st. Warszawy, a po powotaniu
w Urzedzie m.st. Warszawy Wewnetrznej Stuzby Ochrony do polecen Szefa Ochrony w tej
formacji, zwtaszcza w zakresie sposobu petnienia stuzby ochronnej, jej kontroli oraz
przekazywania biezacych i okresowych informacii o realizacji zadari ochrony w Urzedzie,
zgodnie z §7 ust. 1 pkt. 2, 5, 7, 8 i 9 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 17 listopada 1998 r. w sprawie wewnetrznych stuzb ochrony (Dz. U.
z 1999 r. Nr 4 poz. 31 ze zm.).

5. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia statego nadzoru i kontroli nad realizacja
zadan przez pracownikow ochrony Wykonawcy w obiektach Urzedu okreslonych w pkt. 1
zatgcznika nr 1 do umowy tak, by nieprzerwanie byt w stanie udzieli¢ osobom wymienionym
w ust. 4 petnej i adekwatnej informaciji na temat stanu ochrony fizycznej tychze obiektéw.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany adresow obiektéw wymienionych w zataczniku
nr 1 do niniejszej umowy.

§4

Wykonawca zobowigzany jest do wykonywania Umowy przy pomocy oséb posiadajgcych
odpowiednie kwalifikacie zawodowe, wyposazaonych w $rodki przymusu bezposredniego, Srodki
tacznosci, ubiory stuzbowe i identyfikatory, zgodne z Tabelg stuzby ochrony urzedu,
umozliwiajgce wykonanie umowy z nalezytg starannoscia, a w szczegolnosci zobowigzany jest
do zatrudniania wykwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej wpisanych na liste
kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizyczne], prowadzong przez Komendanta Gtéwnego
Policji, niezbedna do realizacji niniejszej umowy, zgodnie z listg imienng osdb, stanowigcg
zatgeznik nr 7 do umowy oraz do poddania pracownikéw procedurze uzyskania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych.



§5

1. Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji majgcych
wpltyw na stan bezpieczenstwa Zamawiajgcego.

2. Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony przetwarzanych danych
oscbowych zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1182).

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$é za ewentualne skutki dziatania niezgodnego
z przepisami, o ktorych mowa w ust. 2. Zamawiajgcy realizuje obowigzki Administratora
Danych Osobowych okreslone w przywotanej w ust. 2 ustawie.

4. Zamawiajgcy okresla, ze dane oscbowe przetwarzane przez Wykonawce w ramach realizacji
umowy moga by¢ wykorzystywane przez niego wytgcznie w celu realizacji umowy.

5. Zamawiajgcy zobowigzuje Wykonawce do natychmiastowego powiadamiania Administratora
Danych Osobowych o probach lub faktach naruszenia poufnosci przetwarzanych danych
osobowych.

6. Zgodnie z obowigzkami Administratora Danych osobowych, w przypadku stwierdzenia
zdarzen, o ktorych mowa w ust. 5, Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu prowadzenie
kontroli procesu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

7. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym
w przypadku stwierdzenia niedotrzymywania przez Wykonawce warunkéw bezpieczenstwa
i ochrony danych,

8. Wykonawca oswiadcza, ze znany mu jest fakt, iz tres¢ niniejszej umowy, a w szczegdinosci
przedmiot umowy i wysokos¢ wynagrodzenia, stanowig informacje publiczng w rozumieniu
art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej, (tj. Dz.U. z
2014 r, poz. 782), kidra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy, z
zastrzezeniem ust. 9.

9. Wykonawca wyraza zgode na udostepnienie w trybie ustawy, o ktorej mowa w ust. 8
zawaitych w niniejszef umowie dotyczgcych go danych osobowych w zakresie obejmujacym

- imig i nazwisko'

§6

W chronionych obiektach Wykonawca zobowigzuje sie prowadzié listy obecnosci oséb
ochraniajgcych obiekt, potwierdzane na biezgco przez upowaznionego pracownika
Zamawiajacego.

§7

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody w obiektach, o ktdrych mowa w zataczniku
nr 1 do niniejszej umowy, wyrzadzone w wyniku kradziezy, wtamania, celowego dziatania
pracownikow Wykonawcy lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce,
szczegolnie za szkody powstate w wyniku niedbalstwa oraz wyrzadzone wobec osdb
trzecich przez Wykonawce w trakcie realizacji niniejszej umowy. Wykonawca nie ponosi
odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone z przyczyn pozostajgcych poza jego kontrolg (np.
kleski zywiotowe, pozar z przyczyn lezgcych w urzadzeniach technicznych) lub powstatych
Z przyczyn go nie obcigzajacych, tzn. rozruchéw, zamieszek, strajkdw, demonstracji,
dziatari wojennych lub obronnych, pod warunkiem bezzwlocznego powiadomienia o ich
powstaniu Zamawiajgcego.

2. W razie zagrozenia dla mienia w chronionych obiektach Wykonawca zobowigzany jest
podjaé czynnosci zmierzajgce do zapobiezenia powstania szkody, a w razie jej zaistnienia
do ograniczenia jej rozmiardéw oraz do natychmiastowego powiadomienia przedstawicieli
Zamawiajacego, Policji, ewentualnie Strazy Pozarnej.

3. Wstepne dochodzenie oraz sporzadzenie przez Zamawiajgcego protokotu szkéd musi

odby¢ sie przy udziale przedstawiciela Wykonawcy natychmiast po zaistniatym zdarzeniu.
Zamawiajgcy okresla w protokole rodzaj i przyblizong warto$¢ skradzionych przedmiotéow
lub tych, kidre ulegly uszkodzeniu lub zniszczeniu.

Ust, 9 dotyczy przypadku zawarcia umowy z osobg fizyczna.
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Wykonawca zobowigzuje sie posiadac przez caty okres realizacji ninigjszej umowy aktualng
polisg ubezpieczeniowg od odpowiedzialnosci cywilnej do sumy ubezpieczenia minimum
500.000,00 zt z tytulu prowadzone] dziatainosci gospodarczej w zakresie ochrony oséb
i mienia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wgladu do zawartej umowy z zaktadem
ubezpieczeniowym i kontroli spefnienia warunkow.

Prawo przeprowadzania kontroli realizacji niniejszej umowy, w tym do biezacej kontroli
stuzby ochronnej i dokumentacji ochronnej w imieniu Zamawiajgcego przystuguje
Dyrektorowi Biura Organizacji Urzedu Urzedu m.st. Warszawy oraz upowaznionym przez
hiego pracownikom Biura.

§8

Za wykonanie ustugi Wykonawca otrzyma wynagrodzenie miesieczne obliczone w oparciu
0 ponizsze ceny jednostkowe:

1) stawke za roboczogodzing: ................ brutto,

2) opfate miesigczng za monitoring:.......c..e....... bruito.

Wynagrodzenie miesieczne wyptacane bedzie za faktyczng liczbe roboczogodzin w okresie
danego miesigca petnienia ochrony w obiektach wymienionych w pkt. 1 zatacznika nr 1 do
umowy oraz za fakiycznie prowadzony monitoring obiektu wymienionego w pkt. 2
zafgcznika nr 1 do umowy w okresie jednego miesigca.

Zapfata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawey nr
................................. wskazany w prawidiowo wystawionej fakturze VAT, w terminie 21 dni
od doreczenia Zamawiajgcemu faktury VAT, potwierdzonej przez pracownika Delegatury
Biura Organizacji Urzedu. Zaptata wynagrodzenia za grudziern 2017 r. nastapi do 31
grudnia 2017 r,

Faktura wystawiana bedzie po zakonczeniu danego miesigca.

taczne wynagrodzenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy nie moze przekroczyé
kwoty brutto............. zh, StOWNIB.....cooieii e zt,

Warunkiem zaptaty wynagrodzenia jest ziozenie przez Wykonawce o$wiadczenia
0 wyptacie wynagrodzenn osobom wykonujagcym przedmiot zamoéwienia w obiektach
Zamawiajgcego za okres, ktérego dotyczy poprzednia faktura VAT, podpisanego przez
osobg upowazniong do reprezentacji wykonawcy, wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 8

do umowy.
Faktury beda wystawiane na: _
NABYWCA: Miasto stoteczne Warszawa, Plac Bankowy 3/5,

NIP 525-22-48-481, REGON: 1465011.
ODBIORCA (Ptatnik): Dzielnica Praga-Poludnie miasta stolecznego Warszawy,
ul. Grochowska 274, 03-841 Warszawa.
Za dzien zaptaty strony umowy uznajg date obcigzenia konta bankowego Zamawiajacego.
Do kierowania pracami wynikajacymi z niniejszej umowy upowazniony jest:
e strony Zamawiajacego: Dyrektor Biura Organizacji Urzedu lub upowazniony pisemnie
przez niego pracownik Delegatury Biura Organizacji Urzedu w Dzielnicy Praga-Poludnie,
ze strony Wykonawcy: upowazniona pisemnie przez Wykonawce osoba,

§9

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20 % wynagrodzenia
brutto, okreslonego w § 8 ust. 5 w przypadku rozwigzania przez Zamawiajgcego umowy
bez wypowiedzenia z przyczyn dotyczacych Wykonawcy.

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng za kazdorazowy przypadek
nienalezytego wykonania umowy w wysokosci 1% wynagrodzenia brutto, okreslonegow § 9
ust. 5.

W przypadku, gdy kara umowna nie pokryje poniesionej szkody Zamawiajacy ma prawo
dochodzenia odszkodowania uzupeiniajgcego do petnej wysokosci szkody.

Zamawiajgcy ma prawo potrgcania kar umownych z wynagrodzenia objetego fakturg bez
uprzedniego wezwania lub powiadomienia 0 zamiarze dokonania potrgcenia.

Przez nienalezyte wykonanie umowy rozumie sig¢ wszelkie naruszenia prawa i postanowieri
niniejszej umowy, a zwiaszcza zaniedbania powstate przy realizacji umowy ze strony
Wykonawcey, ktére spowodujg straty w ochranianym mieniu lub substancji budynku,




a w szczegodinosci zaniedbanie lub zaniechanie podjecia dziatarh majacych na celu ochrone
mienia Zamawiajacego przed kradziezg lub zniszczeniem, niepodjecie stosownych dziatan
majacych na celu zmniejszenie do minimum powstatych szkdéd badz tez niewtasciwe
zabezpieczenie migjsca zdarzenia oraz nie powiadomienie stosownych stuzb o wystgpieniu
zagrozenia lub szkody.

6. Nienalezyte wykonywanie umowy przez Wykonawce stwierdzone dwukrotnie w ciagu 48
godzin, a takZze pigciokrotne natozenie kar umownych, o ktérych mowa w ust. 2, moze
stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy bez wypowiedzenia.

7. W przypadku rozwigzania umowy bez wypowiedzenia przez Zamawiajgcego z przyczyn
dotyczacych Wykonawcy, ma obowigzek zabezpieczy¢ na swoj koszt obiekty bedgce
przedmiotem umowy i ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos$é, o ktdrej mowa w § 7 ust. 1 przez
kolejne 72 godziny od chwili rozwigzania umowy.

§ 10

1. W celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zgodnie z art. 147 ust.1 i 2 ustawy
Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907),
Wykonawca wniesie w sposob okreslony w art. 148 zabezpieczenie réwnowazne kwocie 5
% tacznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 8 ust. 5. w wysOKOSCi.........ccuoe.......
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie wniesione przed podpisaniem
umowy w formie gwarancji bankowej.

2. Strony postanawiajg, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, okreslonego w ust.
1, zostanie zwrécone Wykonawcy w okresie 30 dni roboczych od zakoficzenia obowigzywa-
nia niniejszej umowy i protokolarnym odbiorze wykonania ustugi w ostatnim okresie rozli-
czeniowym.

3. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w pienigdzu (wraz z od-
setkami, wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane,
pomniejszone o koszt prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy
na-rachunek Wykonawcy), zostanie dokonany przelewem na konto okrestone przez Wyko-
nawce w pisemnej dyspozycji dokonania stosownej operacji, po zaistnieniu podstawy do
zwrotu zabezpieczenia okreslonej w ust. 2.

4. Ustalona w ust. 1 kwota stanowi zabezpieczenie wykonania zobowigzan umownych
w okresie trwania umowy na pokrycie ewentualnych roszczen, powstatych na tle realizacji

UMOWY.
§ 11

W razie utraty przez Wykonawce koncesji na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
ustug ochrony oséb i mienia lub jej zmiany, uniemozliwiajgcej wykonywanie przedmiotu umowy,
umowa traci moc z dniem utraty lub zmiany koncesji. Uregulowania zawarte w § 9 ust. 1,37
beda mialy odpowiednie zastosowanie.

§12

Umowa wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2015 roku o godz. 12:00 i wygasa z dniem 15
grudnia 2017 roku o godz. 12:00.

Termin przejgcia i termin zakonczenia realizacji ochrony obiektow wymienionych w pkt. 1 i 2
zatacznika nr 1 ustala sie od 15 grudnia 2015 roku godz.12:00 do 15 grudnia 2017 roku godz.
12:00.

§13

1. Wszelkie pisma kierowane do stron beda doreczane:
a) Zamawiajgcy: Urzad m. st. Warszawy Dzielnica Praga Potudnie
: ' Delegatura Biura Organizacji Urzedu w Dzielnicy Praga Potudnie
ul. Grochowska 274
03-841 Warszawa
b) Wykonawea: ...




2. Strony sg zobowigzane do wzajemnego powiadomienia o kazde] zmianie adresu.
Powiadomienie winno by¢é pod rygorem niewaznosci dokonane w formie pisemnej
i doreczone stronie osobiscie za pisemnym potwierdzeniem odbioru lub listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Powiadomienie jest skuteczne od chwili jego otrzymania
przez strone, do ktorej jest adresowane lub w przypadku wystania listem, poleconym, 14-go
dnia od daty nadania pisma. .

3. Zaniechanie powyzszego obowiazku powoduje, ze pismo wystane na adres okreslony w ust.
1 uznaje sie za doreczene.

§ 14

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg bedg miaty zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r., poz.
907 ze zm.) oraz kodeksu cywilnego.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy muszg by¢ zgodne z prawem zamoéwien publicznych
i wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. W razie powstania sporu zwigzanego z wykonaniem umowy strony bedg dazy¢ do
rozwigzania go w drodze postepowania ugodowego, bez odwolywania sie do pomocy os6b
trzecich.

4. W przypadku braku rozstrzygnigcia w drodze postepowania, o kiéorym mowa w ust. 3 w
terminie 60 dni od daty powstania sporu strony mogg wystapi¢ na droge sgdows.

5. Sadem wilasciwym bedzie sgd wtasciwy miejscowo dla siedziby Dzielnicy Praga-Potudnie.

§ 15

Integralng cze$é umowy stanowig nastepujgce zatgczniki:
1) Wykaz obiektow podlegajacych ochronie — zatgcznik nr 1,
2) Tabela stuzby ochrony Urzedu — zatgeznik nr 2,

3) Instrukcja kontroli ruchu osobowo-materiatowego — zatgcznik nr 3,
4) Instrukcja alarmowa — zatgcznik nr 4,
5) Instrukcja dotyczgca zasad gospodarki kluczami — zatacznik nr 5,
6) Procedura dziatania grupy interwencyjnej — zatacznik nr 6,
7) Imienna lista oséb wyznaczonych do realizacji zamdwienia — zatgcznik nr 7,
8) Wzor odwiadczenia o wyplacie wynagrodzen — zatacznik nr 8.
§ 16

Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, trzy egzemplarze dla
Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.
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LISTA OBIEKTOW

1. Obiekty objete stalg, bezposrednig ochrong fizyczna:

ul. Grochowska 274,
ul. Podskarbinska 6,
parking Grochowska / Terespolska/Kamionkowska,

Zatgcznik nr 1 do umowy

miejsce kwalifikacji wojskowej (adres i termin ochrony podany zostanie po ustaleniu

miejsca poboru).

2. Obiekt objety monitoringiem sygnatu alarmowego:

a)

ul. Paca 39.

WYKONAWCA:

ZAMAWIAJACY:

ZASTEPCA BURMISTRZ A
DZIELNICY PRAGA-POLUDK;
ARSZAWY
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TABELA StUZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

PRZY UL. GROCHOWSKIEJ 274

Zatgcznik nr 2 do umowy

Miejsce, obsada

Rodzaj Rozmieszczenie i zadania pracownikow ochrony stuzby
stuzby i czas jej petnienia
W pomieszczeniu dozoru (dyzurka).
Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- patka wielofunkeyjna (tonfa),
- kajdanki,
- pilot antynapadowy,
- telefon stacjonarny,
- telefon komorkowy,
- radiotelefon.
Przyjeciu i przekazaniu podlega: 1 kwalifikowany
Posterunek pracownik ochrony
staly PS-1 |- dokumentacja ochronna, fizycznej (dowddca

- érodki przymusu bezposredniego — ilosciowo,

- wyposazenie zgodnie z wykazem,

- stan kluczy,

- klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- wykonanie sprawdzenia ww. zadan potwierdza wpisem
w Dzienniku zmiany.

Zadania ogélne

- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,

- kontrola ruchu osobowo-materiatowego,

- obserwacja otoczenia Urzedu,

- podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistniatymi zdarzeniami zgodnie z postanowieniami
Instrukcji Alarmowej,

- dokonywanie poza czasem pracy Urzedu — nie rzadziej
niz raz na godzine obchodu holu i korytarzy oraz terenu
wokot budynku,

- prowadzenie dokumentacji zmiany,

- informowanie wtasciwego pracownika Urzedu o
wydarzeniach w obiekcie,

- skfadanie okresowych i doraznych meldunkéw
przeftozonym,

- wykonywanie polecen przetozonych i pracownika
Delegatury Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st.
Warszawy.

Zmiany): codziennie -
w godz. 7.00 - 19.00
oraz 19.00 - 7.00




Posterunek
staty PS-1

Uwaga!

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru pracownik zobowiazany jest do
powiadomienia przelozonych, a po powrocie
zameldowania sie. Brak meldunku w ustalonym
czasie winien spowodowaé przyjazd bezzwiloczny
wilasciwego pracownika Wykonawcy do obiektu, lub
natychmiastowe powiadomienie stuzb
interwencyjnych.

Zadania szczegotowe

Przed objeciem stuzby:

- pobrac za pokwitowaniem Srodki przymusu
bezposredniego,

- Zapoznac sie z tabela posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzié:
- stan zabezpieczenia obiekiu,

- sprawno$¢ srodkow tgcznosci,
- aktualne zapisy w dokumentacij,
- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie petnienia stuzby w godzinach 7.00-19.00:

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wejs¢ i okien do pomieszczen Urzedu,

- wydawac kiucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w ksigzce kluczy,

- od poniedziatku do pigtku o godzinie 8.00 otworzy¢
drzwi wejsciowe od ul. Grochowskigj celem
udostepnienia Urzedu interesantom,

- nadzorowac ruch pracownikéw i interesantow w
obiekcie,

- obserwowac¢ wnetrze Urzedu ze zwréceniem
szczegdlnej uwagi na osoby zachowujgce sie
w sposoéb nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszace przedmioty mogace
powodowac zagrozenie - w tym osoby zebrzace |
prowadzace handel obnosny oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku,

- od wtorku do pigtku o godzinie 16.00 zamkng¢ drzwi
wejsciowe i nadzorowac opuszczanie Urzedu przez
interesantdw i pracownikdéw, w poniedziatki dokonaé
powyzszych czynnosci 0 godz. 18.00,

- przyjmowac klucze za adnotacjg w ksigzce wydania i
przyjecia kluczy,

- po zakofczeniu pracy Urzedu wygasi¢ zbedne
oswietlenie,

- po opuszczeniu budynku przez pracownikow i
wigczeniu dozoru dokonaé obchodu.

W czasie stuzby w godzinach 19.00 — 7.00;

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu sfuzby,

- kontrolowad stan wejs¢ i okien do pomieszczen Urzedu
oraz stanu bezpieczenstwa pozarowego i technicznego
w budynku,




Patrol P-1

- poleci¢ pracownikowi ochrony (patrol P-1) prowadzenie
ochserwacji otoczenia budynku.

Przy zakorniczeniu stuzby:
- uzupehié Dziennik Zmiany, wpisaé uwagi i polecenia
przetozonych,
- przekazaé dokumentacie, wyposazenie i klucze.

Patrol prowadzony po ciggach komunikacyjnych
wewnatrz i wokét budynku,

Wyposazenie:

- rgczny miotacz gazu,

- patka wielofunkcyjna (tonfa),
- kajdanki,

- pilot antynapadowy,

- radiotelefon.

Zadania ogdlne

- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,

- obserwacja otoczenia Urzegdu,

- wykonywanie polecen przetozonych i pracownika
Delegatury Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st.
Warszawy,

- wykonywanie czynnosci przydzielonych przez
pracownika ochrony na PS-1

Zadania szczegotowe.

- obserwowac wnetrze i otoczenie Urzedu ze
zwroceniem szczegoingj uwagi na osoby zachowujgce
sie w sposéb nienaturalny lub netwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty, mogace
powodowaé zagrozenie oraz na stan bezpieczenstwa
pozarowego i technicznego w budynku,

- stale kontrolowaé WOM i ciggi komunikacyjne wewnairz
obiektu,

- informowac pracownika ochreny na PS-1 o swoich
spostrzezeniach.

Patrol prowadzony na parkingach przy ul.
Grochowskiej i ul. Terespolskiej

Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- radiotelefon.

Zadania ogélne

- ochrona wejécia Urzedu,

- dozorowanie samochodéw stuzbowych i pracownikdw,

- przeciwdziatanie kradziezom, wtamaniom i naruszeniom
porzgdku w otoczeniu Urzedu,

- podejmowanie interwencji wobec oséb niesprzatajacych
po psich odchodach oraz spozywajgcych alkohol.
Ponadto informowanie na bezptatny numer ,986" Strazy
Miejskiej m.st. Warszawy o popetnianych
wykroczeniach, w tym parkowania pojazddw na
miejscach przeznaczonych dla inwalidow,

- kierowanie ruchem na parkingu,

1 kwalifikowany
pracownik ochrony
fizycznej, codziennie
w godz. 7.00 -19.00
oraz 19.00- 7.00

2 pracownikow
ochrony fizycznej:
w godz. pracy Urzedu
{j..

1 pracownik

w godz. 7.00-17.00
poniedziatek-piatek,
1 pracownik

w godz. 8.00-18.00,
poniedziatek,

w godz. 7.00-17.00
wtorek-piatek




Patrol P-2

- obserwacja otoczenia Urzedu,

- wykonywanie polecen przefozonych i pracownika
Delegatury Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st.
Warszawy,

- wykonywanie czynnosci przydzielonych przez
pracownika ochrony na PS-1,

- informowanie pracownika na PS-1 o spostrzezeniach,

- blokowanie pachotkami migjsc parkingowych
przewidzianych dia pracownikéw Urzedu oraz
samochodéw stuzbowych.

Pracownik ochrony petni stuzbe w ubiorze stuzbowym, z

identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie

ukryte srodki przymusu bezposredniego oraz tgcznosci.

Przed podjeciem stuzby:

- pobiera wyposazenie i $rodki przymusu za
pokwitowaniem w Dzienniku Zmiany.

- zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:

- rozlicza sie z pobranego wyposazenia i srodkow
przymusu bezposredniego.

Uwaga!

Opuszczenie posterunku PS-1 przez dowoédce zmiany
mozZe nastapi¢ wylgcznie za zgoda przelozonych lub
w  przypadkach przewidzianych w Instrukcji
Alarmowej, po powiadomieniu przetozonych o
zamiarze opuszczenia posterunku. W ustalonym
czasie pracownik ochrony ma zameldowaé¢ swoim
przelozonym o powrocie na posterunek i o
ewentualnych wydarzeniach.

Kazdy z pracownikéw ochrony w uzasadnionych
przypadkach zobowiazany jest do wezwania grupy
interwencyjne;j.

Postanowienia koricowe dotyczace stuzby ochronne;j:

- pracownik ochrony petni stuzbe w umundurowaniu,

- posiada widoczny identyfikator,

- posiada przy sobie ukryte srodki przymusu
bezposredniego oraz gcznosci i legitymacje

kwalifikowanego pracownika ochrony.

- dowddca zmiany petnigey stuzbe lub inspektor nadzoru
ma obowigzek kazdego dnia zlozy¢ telefoniczng
informacjg¢ pracownikowi Delegatury Biura Organizaciji
Urzedu w Dzielnicy Praga Poludnie o sytuacji w

obiektach Urzedu do godz. 8.00 pod numer telefonu
komorkowego: 510-205-973 lub bezposrednio.




TABELA SLUZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

W MIEJSCU KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ

Rodzaj Rozmieszczenie pracownikéw ochrony Miejsce, obsada
stuzby na stuzbie i zadania dla nich stuzby
i czas jei petnienia
W pomieszczeniu dozoru (dyzurka)
Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- patka wielofunkcyjna (tonfa),
- kajdanki,
- telefon komaorkowy,
- radiotelefon.
Przyjeciu i przekazaniu podlega:
- dokumentacja ochronna,
- §rodki przymusu bezposredniego — ilosciowo,
: g;?qolflizcisie zgodnie z wykazem, 1 kwalifikowany
- klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/, E;agg‘r’fen.'k ochrony
- stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu, Wy o dzJ 8.00-14.00
- wykonanie sprawdzenia ww. zadan pracownik W (?ni c;wéze dnié
potwierdza wpisem w Dzienniku zmiany. P
gﬁasi;erunek Zadania ogélne

- ochrona wejscia i wnetrza lokalu, w kiérym
prowadzony jest pobdr do wojska,

- kontrola ruchu osobowo-materiatowego,

- podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistniatymi zdarzeniami zgodnie z postanowieniami
Instrukcji Alarmowej,

| - prowadzenie dokumentacji zmiany,

- informowanie wtasciwego pracownika Urzedu o
wydarzeniach w obiekcie,

- sktadanie okresowych i doraznych meldunkdw
przetozonym,

- wykonywanie polecent przetozonych i pracownika
Delegatury Biura Organizaciji Urzedu Urzedu m. st.
Warszawy.

Uwaga!

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia

dozoru =zobowiazany jest do powiadomienia

przetozonych, a po powrocie do zameldowania sie.

Brak meldunku w ustalonym czasie winien

spowodowaé bezzwloczny przyjazd wiasciwego

pracownika Wykonawcy do obiektu lub
natychmiastowe powiadomienie stuzb
interwencyjnych.

Zadania szczegodtowe
Przed objeciem stuzby:
- pobraé za pokwitowaniem srodki przymusu




bezposredniego,

- zapozna¢ sig z tabeig posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzic:

- stan zabezpieczenia obiekiu,

- sprawnos¢ srodkéw tgcznosci,

- aktualne zapisy w dokumentacji,

- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie stuzby w godzinach 8.00-14.00:

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wejs¢ i okien do pomieszczen w
ktorych prowadzony jest pobdr do wojska,

- wydawac klucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w ksiazce kluczy,

- od poniedziatku do pigtku o godzinie 8.00 otworzy¢
drzwi wejsciowe,

- nadzorowac ruch pracownikow i interesantéw w
obiekcie,

- obserwowacé wnetrze Urzedu ze zwrdceniem
szczegodlnej uwagi na osoby zachowujgce sie w sposob
nienaturalny lub nerwowy, ubrane niestosownie do
pogody, noszace przedmioty, moggce powodowaéd
zagrozenie oraz na stan bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i technicznego w budynku,

- od poniedziatku do piatku po zakonczeniu pracy
komisji zamkna¢ drzwi wejSciowe i nadzorowac
opuszczanie obiektu przez interesantéw i pracownikdw,

- przyjmowaé klucze za adnotacjg w ksigzce wydania i
przyjecia kluczy,

- po zakonczeniu pracy wygasic¢ zbedne oswietlenie.

Przy zakonczeniu stuzby:
- uzupetni¢ Dziennik Zmiany, wpisa¢ uwagi i polecenia
przetozonych,
- przekaza¢ dokumentacje, wyposazenie i klucze,

Postanowienia ogélne_dotyczace zasad pelnienia
stuzby ochronnej:

Pracownik ochrony petni stuzbe w ubiorze stuzbowym, z
identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie
ukryte Srodki przymusu bezposredniego oraz tacznosci i
legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony.
Przed podjeciem stuzby:

Pobiera wyposazenie i $rodki przymusu za
pokwitowaniem w Dzienniku Zmiany.

Zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:

Rozlicza sie z pobranego wyposazenia i srodkéw
przymusu bezposéredniego.

Uwagal
Opuszczenie posterunku przez pracownika ochrony
moze nastapi¢ wylacznie za zgoda przetozonych lub
w  przypadkach przewidzianych w Instrukcji
Alarmowej, po powiadomieniu przelozonych o
zamiarze opuszczenia posterunku. W ustalonym
czasie pracownik ochrony ma zameldowaé sie
swoim przelozonym o powrocie na posterunek i o
ewentualnych wydarzeniach.




TABELA SLUZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

PRZY UL. PODSKARBINSKIEJ 6

Rodzaj Rozmieszczenie pracownikow ochrony Miejsce, obsada
stuzby na stuzbie i zadania dla nich stuzby
i czas jej petnienia
W pomieszczeniu dozoru (dyZzurka)
Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- patka wielofunkcyjna (tonfa),
- kajdanki,
- pilot antynapadowy, 1 kwalifikowany
- telefon stacjonarny, pracownik ochrony
- telefon komdrkowy, fizycznej,
- radiotelefon. codziennie
7.00-19.00
Posterunek | Przyjeciu i przekazaniu podlega: 19.00 -7.00
Staly PS-1

- dokumentacja ochronna,

- $rodki przymusu bezposredniego — ilosciowo -

- Wyposazenie zgodnie z wykazem,

- stan kluczy,

- klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- stan zabezpieczenia pomieszczeh obiektu,

- Wykonanie sprawdzenia ww. zadan pracownik
potwierdza wpisem w Dzienniku zmiany.

Zadania ogodlne

- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,

- kontrola ruchu osobowo-materiatowego,

- obserwacja otoczenia Urzedu,

- podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistniatymi zdarzeniami zgodnie z postanowieniami
Instrukgiji Alarmowej,

- dokonywanie poza czasem pracy Urzedu — nie
rzadziej niz raz na godzine obchodu holu i korytarzy, -

- prowadzenie dokumentaciji zmiany,

~ informowanie wtasciwego pracownika Urzedu o
wydarzeniach w obiekcie,

- sktadanie okresowych i doraznych meldunkow
przetozonym,

- wykonywanie polecen przetozonych i pracownika

Delegatury Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st.

Warszawy.

Uwagal




Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru zobowiazany jest do powiadomienia o tym
przetozonych, a po powrocie zameldowania sie.
Brak meldunku w ustalonym czasie winien
spowodowaé przyjazd bezzwloczny wlasciwego

pracownika  Wykonawcy do  obiektu, lub
natychmiastowe powiadomienie stuzb
interwencyjnych.

Zadania szczegotowe
Przed objeciem stuzby:
- pobrac za pokwitowaniem $rodki przymusu
bezposredniego,
- zapoznaé sie z tabelg posterunku i poleceniami
przetoZzonych.

Sprawdzic:
- stan zabezpieczenia obiekiu,

- sprawno$¢ srodkow facznosci,
- aktualne zapisy w dokumentacji,
- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie stuzby w godzinach 7.00-19.00:

- ztozy¢ przetozonym meidunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wejs¢ i okien do pomieszczen Urzedu,

- wydawac klucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w ksigzce kluczy,

- od poniedziatku do pigtku o.godzinie 8.00 otworzy¢
drzwi wejsciowe,

- nadzorowac ruch pracownikow i interesantéw w
obiekcie,

- obserwowadé wnetrze Urzedu ze zwrdceniem
szczegodlnej uwagi na osoby zachowujgce sie w
spos6b nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty
moggce powodowaé zagrozenie oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku,

- od poniedziatku do piatku o godzinie 16.00 zamknaé¢
drzwi wejsciowe i nadzorowa¢ opuszczanie Urzedu
przez interesantow i pracownikow,

- przyjmowac klucze za adnotacjg w ksigzce wydania i
przyjecia kluczy,

- po zakonczeniu pracy Urzedu wygasic zbedne
oswietlenie,

- po opuszczeniu budynku przez pracownikow i
wigczeniu dozoru dokonaé obchodu.

W czasie stuzby w godzinach 19.00 —7.00 :

- Ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- kontrolowaé stan wejs¢ i okien do pomieszczen
Urzedu oraz stanu bezpieczefistwa
przeciwpozarowedo i technicznego w budynku,

Przy zakonhczeniu stuzby:

- uzupeini¢ Dziennik Zmiany, wpisaé uwagi i polecenia
przetozonych,

- przekazaé dokumentacje, wyposazenie i klucze,




Uwagal!
Obchéd jest prowadzony po ciagach
komunikacyjnych wewnatrz budynku, co godzine w
godzinach 19.00-7.00.

Zadania ogolne
- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,
- obserwacja otoczenia Urzedu,
- wykonywanie polecen przetoZzonych i pracownika
Delegatury Biura Organizacji Urzedu Urzedu m. st.
Warszawy

Zadania szczegoblowe.

- obserwowac wnetrze i otoczenie Urzedu ze
Zwroceniem szczegdlnej uwagi na osoby zachowujace
sie w sposob nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszace przedmioty,
mogace powodowaé zagrozenie oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku.

Postanowienia ogélne dotyczgce zasad pelnienia
stuzby ochronnej:

Pracownik ochrony peini stuzbe w ubiorze stuzbowym,
Z identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie
ukryte srodki przymusu bezposredniego oraz tgcznosci
i fegitymacije kwalifikowanege pracownika ochrony.

Przed podjeciem stuzby:

- pobiera wyposazenie i Srodki przymusu za
pokwitowaniem w Dzienniku Zmiany,

- zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:
- rozlicza sie z pobranego wyposazenia i Srodkdw
przymusu bezposredniego.

Uwaga!

Opuszczenie posterunku PS-1 przez pracownika
ochrony fizycznej moze nastapi¢ wylacznie za
zgoda  przelozonych lub w  przypadkach
przewidzianych w Instrukcji Alarmowej, po
powiadomieniu przetozonych o Zamiarze
opuszczenia posterunku. W ustalonym czasie
pracownik ochrony ma zameldowa¢ o swoim
powrocie na posterunek i1 o ewentualnych
wydarzeniach.

Pracownik ochrony fizycznej w uzasadnionych
przypadkach zobhowiazany jest do wezwania grupy
interwencyjnej.




Zatgeznik nr 3 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

Pomieszczenia Urzedu pod wzgledem ochrony dzielg sie na:
- pomieszczenia ogodlnodostepne w godzinach pracy Urzedu,
- o ograniczonym dostepie,
- pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu zalicza sie:
- ciagi komunikacyjne,
- czesd kancelarii ogdinej przeznaczonag dla interesantéw.

Wstep do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu odbywa sie bez kontroli.
Do pomieszczen o ograniczonym dostepie zalicza sie:

- pokoje biurowe,

- gabinety i sekretariaty,

- pomieszczenia gospodarcze i techniczne,

- czesc¢ kasy od strony korytarza,

- ¢zgs¢ stuzbowa kancelarii ogéinej.

Wstep do pomieszczenn o ograniczonym dostepie odbywa sie za zgodg i w obecno$ci
uzytkownika pomieszczenia.

Do pomieszczen specjalnych zalicza sie:
- kase w czesci przeznaczonegj dla kasjera,
- pomieszczenia ochrony,
- pomieszczenia serwera,
- pomieszczenia centrali telefonicznej,
- pomieszczenia archiwum,
- pomieszczenia oddziatéw kancelarii tajnej.

Wstep i przebywanie oséb nieupowaznionych w pomieszczeniach specjalnych dopuszczalny
tylko za zgoda:

- w kasie — Giownego Ksiegowego Urzedu Dzielnicy Praga Potfudnie, lub zastepujacej go

osoby, w obecnosci kasjera, (osoby uprawnione: kasjer, gt Ksiegowy, przetozony

_ kasjera)

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

- W pomieszczeniu serwerowni — Naczelnika Wydziatu Informatyki albo komérki
organizacyjnej Urzedu lub wyznaczonej przez niego osoby, w cbecnosci wlasciwego
pracownika,

- w pomieszczeniu centrali telefonicznej — kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub
wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosci wiasciwego pracownika,

- W pomieszczeniach archiwum — Dyrektora Archiwum Urzedu m. st. Warszawy lub
WYZNaczonej przez niego osoby, w obecnosci wiasciwego archiwisty.

Pracownicy ochrony mogg otwiera¢ zamknigte pomieszczenia tylko w razie koniecznosci,
wynikajacej z wykonywania zadan ochrony. W przypadku wejscia do pomieszczenia
specjalnego bezzwlocznie powiadamiajg osobe, wlasciwg do wyrazenia zgody na wstep do
niego.

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszelkich osdéb we wszystkich pomieszczeniach
po godzinach pracy Urzedu.. ,

W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy,
pracownikom lub osobom z zewnatrz, sporzgdzane s3 jednorazowe zlecenia imienne lub wykaz
imienny wedtug wzoru okreslonego w niniejszej instrukcji.



Do podpisywania ww. dokumentow upowazniony jest Kierownik wiasciwe] komorki
organizacyjnej Urzedu, Burmistrz albo osoba wykonujgca jego zadania w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw lub osoba upowazniona przez niego.

Zlecenie imienne lub wykaz nalezy przekazaé¢ pracownikowi ochrony, ktory po zakoficzeniu
pracy przez osoby wymienione w dokumencie, kontroluje pomieszczenia, a nastepnie
wypuszcza te osoby. Zlecenie lub wykaz podlega archiwizacji przez stuzbe ochrony.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikow lub
os6b z zewnatrz po godzinach pracy, Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,
Burmistrz albo osoba wykonujgca jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i
pefnomocnictw sporzadza wykaz imienny.

Wstep i przebywanie w pomieszczeniach specjalnych odbywa sie z zachowaniem wymogow
okreslonych w niniejszej instrukcji.

Pracownicy ochrony petniacy stuzbe ochronng sg zobowigzani sprawdzi¢, czy pracownicy
przebywajgcy w Urzedzie po godzinach pracy sa umieszczeni na wykazach lub zleceniach.
Pracownicy nie znajdujgcy sie na wykazach winni niezwlocznie po godzinach pracy opusci¢
pomieszczenia Urzedu.

Nalezy $cisle przestrzega¢ obowigzku rejestrowania oséb przebywajgcych w Urzedzie po
godzinach pracy. O wszystkich nieprawidtowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nastepnym
zameldowac pracownikowi Delegatury Biura Organizacji Urzedu lub osobie go zastepujacej
oraz zaistniate fakty wpisaé do dziennika zmiany.

W Urzedzie obowigzuja nastepujgce rodzaje dokumentéw usprawniajgcych kontrole ruchu
osobowo-materiatowego, uprawniajacych do wstepu i przebywania na terenie Urzedu
craz do wynoszenia materiatéw i przedmiotow:

- Zlecenia lub wykazy imienne dla osdéb nie zatrudnionych i pracownikow Urzedu
uprawniajace do jednorazowego wstepu i przebywania w wyznaczonym rejonie Urzedu i
w okreslonym czasie.

- legitymacja stuzbowa fub identyfikator,

- przepustki materialowe  uprawniajgce do jednorazowego wyniesienia z Urzedu
przedmiotoéw lub materiatow.

Oryginat przepustki materiatowej otrzymuje osoba upowazniona do wyniesienia przedmiotow,

i pozostawia go pracownikowi ochrony, ktéry po dokonaniu stosownej adnotacji przekazuje go
upowaznionemu pracownikowi Urzedu, zas kopia pozostaje w aktach wystawcy.

Do podpisania ww. dokumentéw uprawniony jest Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, a w
obiektach dzielnicowych Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy,
osoba go zastepujgca lub upowazniona przez niego.

Uwaga: dopuszcza sie wystawianie zlecen ckresowvch dla osob [/ firm / wykonujacych state
ustugi dla Urzedu np. sprzatanie, konserwacje urzadzen

Prawo wstepu i przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy za okazaniem wytgcznie
legitymacji stuzbowej posiadajg: Prezydent m. st. Warszawy i jego Zastepcy oraz Sekretarz i
Skarbnik m. st. Warszawy, oraz czionkowie Zarzaddéw Dzielnic albo osoby wykonujgce ich
zadania w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw, Kkierownicy podstawowych
komoérek organizacyjnych Urzedu m. st. Warszawy oraz radni m. st. Warszawy i dzielnic w
zakresie niezbednym do sprawowania mandatu.

Prawo wejscia na teren Urzedu, za okazaniem legitymacji stuzbowej posiadaja wezwani:
- funkcjonariusze Policji do zaistniatego zdarzenia (napadu, wtamania, kradziezy, itp.),
- strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej do zaistniatego pozaru,



- lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistnialego wypadku lub w zwiagzku z nagta
chorobg zaistniata na terenie Urzedu,

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

- funkcjonariusze Strazy Miejskiej wezwani do interwenciji.

Niezaleznie od dokumentéw wymienionych w niniejszej instrukgji prawo wstepu w godzinach
pracy do wybranych pomieszczen posiadajg na podstawie legitymacji stuzbowych i
upowaznienia inspektorzy:

- Najwyzszej Izby Kontroli,

- Panstwowej Inspekcji Pracy,

- Panstwowej Inspekciji Sanitarnej,

- Dozoru Technicznego i Budowlanego,

- Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
w zakresie niezbgdnym do wykonania czynnosci stuzbowych z zachowaniem zasad okreslonych
w niniejszej instrukcii.

Pracownicy ochrony wpuszczajg osoby wyzej wymienione po uprzednim powiadomieniu
kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub Burmistrza albo osoby wykonujacej
jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i peinomocnictw w obiektach dzieinicowych.
Osoby wykonujgce zadania sfuzbowe poruszajg sie w obiekcie w towarzystwie upowaznionych
przedstawicieli kontrolowanych komérek organizacyjnych.



ZLECENIE IMIENNE

Warszawa, dnia..........................
ZLECENIE IMIENNE

Upowazniam pana, Panid..........c.ccoeeeiiieieiieneieeeeeeeeeee

Legitymujgca sie dowodem osobistymnr....................

WYHENYIN PIZEZ. ... v iiiviriiereeereieriers e irsseeaeesrreeens
do wejscia — pozostania na terenie Urzedu — do

pomieszczenia StUZDOWEJO NM....vveeiiviviicier e

WOodZ. e

/podpis i pieczatka osoby upowaznionej/
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WYKAZ IMIENNY WZOR

WYKAZ IMIENNY

0s6b uprawnionych do wstepu
i przebywania w Urzedzie w terminie

oddnia........ccceeeevinenns
dodnia.....c.ccccevvevennn...

L.p

Nazwisko i imig

Stanowisko
stuzbowe

Miejsce

pracy/Wydzialt/Pokdj nr.

Godziny pracy

/podpis i pieczgtka osoby upowaznionej/




PRZEPUSTKA MATERIALOWA WZOR

Dnia.............. 20..... roku
PRZEPUSTKA MATERIALOWA nr........
Zezwala sie Pani/ Panu............c.c.ccce . et e e e e, legitymujacej/legitymujacego sie
dowodem osobistym ] VSRR OO na wywiezienie—~wyniesienie
ANiUL w godz. od...... Lo {o TNUROTUTR nastepujgcych przedmiotdw,
materiatow:
L.p |[Nazwa Jednostka |llos¢ Opakowanie/Typ |llosé

materiatu/przedmiotu miary

Adnotacje Stuzby Ochronnej
Kontrole przeprowadzit
Pnia...........c.... godz. ............

/podpis i pieczgtka osoby upowaznionej/



Zatgcznik nr 4 do umowy

INSTRUKCJA ALARMOWA
POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU M. ST. WARSZAWY
[ PRACOWNIKOW OCHRONY
W PRZYPADKU NAPADU, PODLOZENIA LADUNKU WYBUCHOWEGO, ZAGROZENIA
ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM, WELAMANIA | ZDARZEN LOSOWYCH

NAPAD NA URZAD

ZASADY OGOLNE

Doktadny opis procedur bezpieczenstwa zawartych w tej instrukcji jest wyrazem uwagi jaka
powinna byé poswiecona bezpieczenstwu pracownikéw, interesantéw i mienia Urzedu.
Ponizej podano krotki przeglad zasad ktérych wykonania musi dopilnowaé kadra kierownicza
i ktdre muszg by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikéw, jezeli majg stuzyé
zabezpieczeniu Urzedu przed napadem.

Powinny by¢ przedsiewziete srodki bezpieczenstwa co do zmiany rutynowych czynnosci,
ktére moga by¢ wykorzystane przez napastnikéw w planowaniu napadu. Prawie wszystkie
napady sa poprzedzane rozpoznaniem obiektu. Doéwiadczenie wskazuje ze wiekszosé
napadow dokonanych byto na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw . Napad
Zawsze jest niespodziewany, gwattowny i krotkotrwaty w przebiegu.

Kierowanie sie podanymi w niniejszej instrukcji zasadami pozwoli w znacznym stopniu
ograniczy¢ ewentualne skutki zagrozen. Zycie i zdrowie interesantéw i pracownikéw Urzedu
jest dobrem najwyzszym. W przypadku zagrozenia nalezy je chroni¢ w pierwsze] kolejnosci
przed dobrami materialnymi. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sag stosowac sie do
postanowien instrukcji, zgodnie z okreslonymi w.niej procedurami. Na pracownikach Urzedu
spoczywa obowigzek, w sytuacji zagrozenia napadem, wykazania szczegodlnej troski o
interesantow. Koordynatorem wszelkich dziatan zwiazanych z zagrozeniem napadem jest
Dyrektor iub wiasciwy pracownik Biura Organizacji Urzedu. Zabrania sie pracownikom
Urzedu stosowania wobec napastnikow postaw agresywnych lub prowokujgcych.

SRODKI OSTROZNOSCI

Obowiazki pracownikéw Urzedu
- natychmiast informowac przetozonych i pracownikow ochrony o podejrzanych

interesantach np.:
- nieodpowiednio ubranych do pory roku czy pogody,
- zachowujgcych sie nienaturalnie,
- przebywajgcych w Urzedzie bez wyraznego celu,
- obserwujacych czynnosci wykonywane przez personel,
- posiadajgcych podejrzane bagaze.

Ohowiazki pracownikow ochrony.

Obserwacja interesantéw Urzedu ze szczegélnym zwréceniem uwagi na osoby:
- zachowujgce sie nerwowo,
- przebywajace w Urzedzie i nie zaltatwiajgce zadnej spraw,.
- Ubrane nieodpowiednio do pory roku, pogody lub ktérych ubiér sprawia wrazenie
maskowania swojego wygladu badz checi ukrycia pod nim przedmiotéw,
- W stosunku do ww. oséb nalezy podjac bezposrednig ostentacyjng obserwacje z
. zachowaniem szczegélnych érodkdw ostroznoéci,
- Obserwacja nienaturalnych zachowan, ktérych podiozem moze byé dziatanie
- pod presja lub w stresie.



POSTEPOWANIE PODCZAS NAPADU

Zachowanie pracownikéw Urzedu podczas napadu ma wpltyw na jego skutki oraz na przyszie
rozpoznanie i ujecie napastnikow. Zasady zachowania sie pracownikéw urzedu podczas
napadu, sprecyzowane w niniejszej Instrukcji powinny byé bezwzglednie przestrzegane w celu
zminimalizowania jego nastepstw.

Pracownicy Urzedu.

- nalezy podda¢ sie woli napastnika wykonujac polecenia bez zbednej zwioki,

- nalezy nie prowokowa¢ wzrostu agresji poprzez gwattowne zachowanie, grozby lub
protesty pod adresem napastnika,

- w wylatkowo bezpiecznych dla pracownikdw momentach w frakcie napadu a
obowigzkowo po opuszczeniu obiektu przez napastnikow, nacisnaé przycisk napadowy.
Nie nalezy zaktadaé¢, Ze zrobit to juz kio$ inny,

-  kazdy z pracownikow w miare mozliwosci powinien obserwowaé napastnikéw, w celu
zapamietania cech charakterystycznych umoziiwiajgeych ich identyfikacje,

- zapamietaé strefy pomieszczen | ciggdw komunikacyjnych, w ktérych poruszali sie
sprawcy, celem wskazania przybylym funkcjonariuszom Policji do ewentualnego
ujawnienia i zabezpieczenia Sladéw,

- jezeli napastnik pozostawi jaki$ przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie
dotykac i wskazaé Policji, kiedy przybedzie,

- nalezy takze nie pozwolié, aby ktokolwiek dotykat przedmictéw, ktére dotykat napastnik,

- nie podejmowaé dzwonigcych telefondw, chyba ze na polecenie napastnlka

- nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

Postepowanie kasjera

- na Zzgdanie napastnika bez pospiechu i bez ostentacyjnego omaganla wydawac
pienigdze rozpoczynajac od banknotéw o niskich nominatach,

- nie nalezy dawac¢ napastnikowi wiecej pieniedzy niz sam zazgda,

- nie nalezy wydawacé bilonu chyba, ze na wyrazne zgdanie napastnika.

Postepowanie pracownikow poza strefa bezposredniego zagrozenia po uzyskaniu
wiadomosci o napadzie

- telefonicznie powiadomié jednostke Policji i utrzymywad z nig nieprzerwany kontakt do
chwili opuszczenia Urzedu przez sprawcow hapadu,
- nie opuszczaé pokojdéw i zamknaé drzwi na klucz.

Postepowanie pracownikdow ochrony

Uprawnienia pracownikéw ochrony uregulowane s w Rozporzadzeniach Rady Ministréw
opublikowanych w: Dz. U. Nr.144 poz.933, Dz. U. Nr.120 poz.780, Dz. U. Nr 86 poz. 543 i Dz.
U. Nr 89 poz. 563.

Pracownik ochrony jest obowiazany:

- w sprzyjajacych okolicznosciach uzy¢ w celu odparcia zamachu $Srodkdéw przymusu
bezposredniego,
- w przypadku zaskoczenia gwattownym atakiem, przy braku mozliwosci podjecia
~ aktywnych dziatan, pracownik ochrony powinien poddaé sie woli napastnika wykonujac
jego polecenia, .



w przypadku grozby uzycia broni wobec pracownika ochrony lub innych osoéb, jezeli nie
ma innej mozliwosci przeciwstawienia sie napastnikowi, ha wyrazne jego zgdanie nalezy
odda¢ posiadane $rodki przymusu lub wyposazenie,

nie nalezy prowokowac wzrostu agresji sprawcéw napadu i w miare mozliwosci
uruchomic alarm,

pracownik ochrony powinien obserwowac sprawcow napadu celem zapamigtania ich
rysopisdw, ubioru, sposobu zachowania i méwienia, rodzaju posiadanej broni i innych
cech pozwalajgcych na ich identyfikacje,

zapamietaé strefy poruszania sie sprawcow celem wskazania ich przybylym
funkcjonariuszom Policji, do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia sladow,

nie podejmowac¢ dzwoniagcych telefondw, chyba ze na polecenie napastnika,

Nie utrudniaé napastnikowi ucieczki.

W pomieszczeniu dozoru.

wcisngé przycisk napadowy,
powiadomi¢ Policje o napadzie.

W przypadku uzycia Srodkéw przymusu bezposredniego pracownik ochrony
zobowiazany jest :

wezwaé osobe do zachowania sie zgodnego z prawem oraz uprzedzi¢ Zze w razie
niepodporzadkowania sie¢ wezwaniu zostang uzyte wobec niej $rodki przymusu
bezposredniego,

pracownik ochrony moze odstgpi¢ od wezwania osoby do zachowania zgodnego z
prawem oraz od uprzedzenia o zastosowaniu srodkdw przymusu bezposredniego, jezeli
zwloka grozitaby niebezpieczenstwem dia zycia lub zdrowia pracownika ochrony lub
innej osoby a takze chronionego mienia,

pracownik ochrony odstepuje natychmiast od stosowania $Srodkéw przymusu
bezposredniego, gdy osoba wobec ktorej uzyto tych Srodkéw, podporzadkowata sie
wydanym poleceniom.

POSTEPOWANIE PO OPUSZCZENIU URZEDU PRZEZ NAPASTNIKOW

ponownie uruchomi¢ alarm. Kazdy pracownik powinien to zrobi¢, w zadnym wypadku nie
powinien zaktadac ze kto$ inny zrobit to wezeséniej,

zamknaé drzwi wejsciowe do Urzedu po opuszczeniu go przez sprawcow,

nie wpuszczaé i nie wypuszczac nikogo z pracownikow i interesantow,

w przypadku ewakuacji przez Pogotowie Ratunkowe o0sdb poszkodowanych nalezy
ustali¢ ich personalia i adres w celu przekazania funkcjonariuszom Policji po ich
przybyciu,

poinformowac jednostke Policji 0 zaistniatym zdarzeniu,

usungc interesantéw ze sirefy w ktérej przebywali sprawcy,

nalezy zapewni¢ wlasciwa opieke lekarska osobom, ktére ucierpiaty podczas napadu,
hie nalezy rusza¢ jakichkolwiek przedmiotéw pozostawionych przez sprawcow

i zabezpieczy¢ je do czasu przybycia Policji,

pracownicy i interesanci przebywajgcy w Urzedzie nie powinni wymienia¢ ze sobg uwag i
spostrzezen na temat przebiegu zdarzenia,

w miare mozliwosci uspokoi¢ osoby wykazujace oznaki zdenerwowania.



INSTRUKCJA NA WYPADEK GROZBY ZDETONOWANIA +ADUNKU WYBUCHOWEGO LUB
ZAGROZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM

ZASADY OGOLNE

Zycie i zdrowie interesantéw i pracownikéw Urzedu jest dobrem najwyzszym. W przypadku
zagrozenia nalezy je chroni¢ w pierwszej kolejnosci przed dobrami materialnymi.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg stosowacd sie do postanowien niniejszej Instrukcii,
zgodnie z okreslonymi w niej procedurami.

Na pracownikach Urzedu spoczywa obowigzek wykazania szczegodinej troski o interesantow w
sytuacji zagrozenia zamachem bombowym. Nie nalezy lekcewazyé Zadnego alarmu o
podiozeniu bomby.

Koordynatorem wszelkich dziatann w zwigzku z zagroZeniem zamachem bombowym jest
Dyrektor Biura Organizacji Urzedu, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujgca go.

SRODKI OSTROZNOSCI

- dowbddca zmiany przyjmujgcy stuzbe powinien zleci¢é dokiadng kontrole wszystkich
dostepnych dla interesantow pomieszczen przed otwarciem Urzedu, przynajmniej raz w
ciggu dnia i po jego zamknieciu pod katem pozostawionych pakunkdéw badz innych
podejrzanych przedmioctéw,

- wszyscy pracownicy Urzedu powinni pilnowaé, aby nikt z interesantéw nie pozostawiat
Zadnych przedmiotow,

- kazdy pracownik Urzedu powinien powiadomi¢ ochrone o podejrzanych przedmiotach
pozostawionych w nietypowych migjscach lub okolicznosciach.

Postepowanie pracownikow Urzedu w zwiazku z bezposrednim zagrozeniem detonacja
tadunku wybuchowego

Pracownicy Urzedu

- nalezy poddac sie woli napastnika wykonujac polecenia bez zbednej zwioki,

- nalezy nie prowokowac wzrostu agresji poprzez gwattowne zachowanie, grozby lub
protesty pod adresem napastnika,

- w bezpiecznych dla pracownikbw momentach nacisnaé przycisk napadowy. Nie nalezy
zakfadaé ze zrobit to juz kto$ inny,

- kazdy z pracownikdow w miare mozliwosci powinien obserwowaé napastnikéw, w celu
zapamigtania cech charakterystycznych umoziiwiajgcych ich identyfikacje,

- zapamietaC strefy, w kidrych poruszali sie sprawcy, celem wskazania przybylym
funkcjonariuszom Policji do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia sladéw. Jezeli
napastnik pozostawi jaki§ przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie dotykaé
i wskazacC Policji, kiedy przybedzie. Nalezy takze nie pozwoli¢, aby ktokolwiek dotykat
przedmiotow, ktére dotykat napastnik,

- nie podejmowaé dzwoniacych telefondw, chyba Zze na polecenie napastnika,

- nie utrudniaé napastnikowi ucieczki.

Postepowanie pracownikow Urzedu w zwiazku ze znalezieniem podejrzanego przedmiotu
- nie dotykac przedmiotu,
- uniemozliwi¢ dostep do przedmiotu osobom postronnym,
- bezzwlocznie powiadomié pracownika ochrony i Dyrektora Biura Organizacji Urzedu.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w zwiazku z odebraniem telefonu o podiozeniu
ladunku wybuchowego
- Zachowag spokdj,
- stara¢ sie prowadzié rozmowe zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w formularzu
stanowigcym zatgcznik do Instrukcii, ‘
- - w miare mozliwosci przediuzaé rozmowe,
- niezwtocznie powiadomié pracownika Biura Organizacji Urzedu lub osobe zastepujgcs.




Postepowanie Zarzadu Dzielnicy po uzyskaniu informacji o alarmie bombowym
- powiadomi¢ Policje oraz Prezydenta m. st. Warszawy, Dyrektora Biura Organizacji
Urzedu, lub oscby ich zastepujace i w porozumieniu z nimi podjaé decyzje o ewakuaciji,
- powiadomi¢ o zagrozeniu administratora budynku i innych uzytkownikéw,
- zarzadzi¢ ewakuacje.
Ogolne zasady ewakuacji Urzedu w zwiazku z alarmem bombowym

- prowadzi¢ ewakuacje zgodnie z zaleceniami instrukcji ochrony przeciwpozarowej
i instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, obowigzujacych w obiekcie,

- pod pozorem nie wywolujgcym paniki spowodowaé opuszczenie Urzedu przez
interesantow,

- o ile czas pozwala, kasjer powinien zabezpieczy¢ gotdwke a inni pracownicy dokumenty.
Nie dotyczy to sytuacji, gdy sprawca w przekazanym komunikacie nie pozostawia czasu
na wykonanie tych czynnoéci,

- nie wtgczac ani nie wytgczac urzadzen elektrycznych, w tym komputerdw i terminali,

- zabra¢ z pomieszczen wytgcznie rzeczy osobiste,

- opusci¢ budynek zgodnie z oznaczong drogg ewakuacyjng.

Po opuszczeniu budynku pracownicy zbierajg sie w wyznaczonym przez kierownika komorki

organizacyjnej Urzedu albo Burmistrza rejonie odleglym od obiektu minimum 200 m i pozostaig
do ich dyspozycii

POSTEPOWANIE NA WYPADEK ZAGROZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM

W zwigzku z coraz powszechniejszym wystepowaniem zagrozen bioterrorystycznych wszyscy
pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad postepowania podanych w
niniejszej instrukcji celem unikniecia lub zminimalizowania zagrozenia.

Sygnaly zagrozenia

- wystgpienie zidentyfikowanych przypadkéw dziatan bioterrorystycznych na terenie kraju
lub panstw osciennych,

- grozba /fjawna lub pochodzaca z danych wywiadu/ dokonania ataku bioterrorystycznego,

- pojawienie sie potencjalnego zagroZzenia w postaci np.; przesyiek niewiadomego
pochodzenia o niezwyktej zawartosci.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w przypadku otrzymania przesyiki niewiadomego
pochodzenia
Zwrocenie uwagi na specyficzne cechy przesyiki

- brak adresu zwrotnego. Niewystarczajgce lub nadmierne ofrankowanie,
- nieznany adres lub nadawca. Adres zwrotny i stempel pocztowy z innych migjsc,
- plamy ttuszczu lub przebarwienia na papierze. Dziwny zapach,
- zastrzezone oznaczenia np. poufne, osobiste itp.
- adres pisany niedbale recznie lub na maszynie,
- nieodpowiednie tytuty lub tytuly bez nazwisk. Niepoprawna pisownia,
- sztywna koperta lub nadmierna waga przesyiki,
- - brgzowe koperty sktadane podwdjnie, pogiete lub nierdwne,
- nadmierne zabezpieczenie przesytki tasmg lub sznurkiem.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na przesylki dostarczane przez osoby nieznane i
kurierow

W przypadku ujawnienia takiej przesyiki nalezy

- nie otwieraé przesyiki,
- umiescié ja w grubym plastikowym worku i szczelnie zamknag,
- worek umiesci¢ w drugim worku szczelnie zamkna¢ |, zawigzac i zaklei¢ tasma,



- w przypadku braku odpowiednich opakowan unikac poruszania i przemieszczania,
- powiadomic lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarng,
"~ nie dopusci¢ do kontaktu z przesytkg innych oséb.

W przypadku gdy prrzesyika zostala otwarta 1 zawiera podejrzang zawartos¢ w formie
statej lub plynnej (pyl, kawalki, blok, piane itp.) nalezy niezwlocznie

- nie naruszac jej zawartosci, nie przenosic, nie rozsypywac, nie dotykac, nie wachaé, nie
powodowaé ruchu powiefrza w pomieszczeniu /wytaczyé wentylacje lub klimatyzacie,
zamkna€¢ okna/,

- umiesci¢ jg w grubym plastikowym worku i szczelnie zamknag,

- worek umiescié¢ w drugim worku szczelnie zamkna¢ , zawigzac i zaklei¢ tasma,

- dokiadnie umy¢ rece,

- w przypadku braku odpowiednich opakowan unikac poruszania i przemieszczania

- powiadomi¢ lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarng,

- nie dopusci¢ do kontaktu z przesytkg innych oséb.

Po przybyciu wilasciwych stuzb hezwzglednie stosowac sie do ich zalecen.

Sciste przestrzeganie tych zaleceri pozwoli zwiekszyé bezpieczenstwo Twoje i Twoich
bliskich.



Zatacznik do instrukgji
na wypadek grozby
zdetonowania

tadunku wybuchowego

FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGLASZAJACA PODLOZENIE BOMBY

UWAGI:
. Wypetniajac formularz, wiasciwe informacje, podkresli¢ lub wpisa¢ w wykropkowane migjsca.
. Wypeinia¢ podczas lub po zakonczeniu rozmowy
. Rozmowe prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie, nagrywaiac ja w miare mozliwosci technicznych.
. Udajac trudnosci ze zrozumieniem telefonujgcego, jak najdiuzej przeciggad rozmowe.
. Uswiadomié rozmédwey mozliwosé spowodowania utraty zycia lub zdrowia osob postronnych
w wyniku wybuchu.
. W trakcie rozmowy dgzy¢ do uzyskania jak najwiekszej ilosci informacji o zgtaszajgcym
i motywach jego dziafania.

Nk WN -

(0]

Proponowany zakres pytan na ktére nalezaloby uzyskaé odpowiedz:

KAy DOMIA WY DU ... orre ettt e e e e et e e et et ee e st s aa b ba b ene b smrasnnnnrnsneenns
Gdzie jestwte] chwill Bomba. ...
Jakiego rodzaju Jest DOMDA. ... ... e e e e e e e aas
JAK ONA WYGIGUA. ..o r e e ee e e e e e e et e et e e e e e e enreneeaeaas
W ktdérym konkretnie migjscu si€ Znajduje. ... ...
Dlaczego poditozyt pan / pani

Skagd pan / pani telefONUJE. ... e e s e an et e e ae e e nnnenes
Gdzie pan / pani w te] chwili Sie ZNajdUJe. ........cooo o
Czy moge W CZyms pPanU / PANE POMIOC. .. .ot et ee e er e e eeeeeee e esarbesaesaeeeaees e
Czy chce sie pan / pani z Kims skontaktowat........ ...t e
Czy pan / pani jest konstruktorem bomby.........cc.i e s '
Prosze podac swoje NAazwiSKO § @AIES........cocc i et

W zaleznosci od przebhiegu rozmowy nalezy rozszerzyé zakres pytan dazac do uzyskania
mozliwie najwieckszej ilosci informacii.

Dane personalne osoby przyjmujgcej informacje telefoniczng o  podiozonej
o7 1 oL PP PSR

Rejestracja spostrzezen pracownika Urzedu przyjmujacego informacje telefoniczng o bombie.
Opis gtosu rozmowcy:

Z jaka znang ci osobg utozsamiasz gtos rozmowcy

Pteé: mezczyzna kobieta dziecko
Wiek rozméwey:  miody Sredni starszy
W przyblizeniulat ...

Akcent - cechy charakterystyczne np.. cudzoziemiec, gwara, sztucznie zmieniony

Ton gtosu:  glosny cichy . cieply chrapliwy

szybki wolny jakajacy sie zZnieksztatcony

niski wysoki betkotliwy seplenigey
Charakterystyczna wymowa JaKiej§ Itery............cooovvii v et
Y e er ettt bt ed e et beneeeeeanaeenimiasesettetenareetanh i tetee e e aaearaent s

Inne cechy charakierystyczne glosuU....... ..o



Dzwieki ta: fabryka ulica biuro
dworzec autobusowy cisza dworzec kolejowy
klimatyzatory winda gtosy ludzkie
GOSY ZWIETZAt JaKIE... oo e
MUZYKa Jakiego rO0ZajU..... ...t e e

Zachowanie sie zgtaszajgcego:
spokojne rozsadne rozgniewane
desperackie aroganckie nieracjonalne
wesote
] o] 1= U OP P UURP PR PPTUPPSR

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

data i podpis przyjmujgcego zgtoszenie



Zatgcznik do instrukcii
na wypadek groZby zdetonowania
tadunku wybuchowego

Warszawa dnia...............
PROTOKOL NR.........
Z przeprowadzonego rozpoznania minersko - pirotechnicznego w dnil.......cccccoccovvveviecceieennn.
W godzinach od........ do........ przeprowadzono rozpoznanie minersko - pirotechniczne w
Odpowiedzialny za dokonanie rozZpOZNania.........cccovvieiiiiiiee e ieiiriee e e searer e e eeeeeeseeeeeee s eenean
Zakres prowadzZonego rOZPOZNANIA ... ...uurrviieeirererereairreretreseerosistssrensssissnsneesaaasnsasaaaiaseresaasaasnnnsas
Wyniki | wnioski z dokonanego roZPOZNaNia..........oooooiee e s
Obiekt /teren/ po zakonczeniu rozpoznania o godz. ............ przekazano:
b'o.wédca rozpoznani.é : _ Przyijjqcyoblekt fteren/



INSTRUKCJA NA WYPADEK WLAMANIA DO URZEDU

Wiamania nie stanowig zagrozenia dla pracownikéw i interesantéw Urzedu. Udane wtamania
moga spowodowad istotne straty w kosztownym sprzecie i wyposazeniu. Z uwagi na
stosowane zabezpieczenia techniczne i budowlane, istnieje znikome prawdopodobienstwo
utraty przechowywanych wartosci i materiatow zawierajgcych informacje niejawne.

Dziatania zapobiegawcze

Zabezpieczy¢ Urzad zgodnie z obowiazujacymi przepisami ze szczegblnym uwzglednieniem
wymogow zawartych w rozporzgdzeniu MSWIA z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegbtowych
zasad i wymagan, jakimi powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne. (Dz.U. Nr 129, poz.
858).

Przekaza¢ wiasciwej terytorialnie jednostce Policji wykaz osdb z telefonami ktére nalezy
powiadomi¢ w przypadku zdarzenia coraz dane na temat zabezpieczenia zewne¢trznego Urzeduy,
w trybie przewidzianym dla przekazywania informaciji niejawnych.

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowiazany do przestrzegania zasad bezpieczensftwa w
zwiazku z zagrozeniem wlamaniowym, a w szczegodlnosci

- po wejsciu do Urzedu sprawdzi¢ swoje stanowisko pracy, czy jest w stanie
nienaruszonym, czy okna sg pozamykane a szyby nieuszkodzone,

- opuszczajgc stanowisko pracy, pozamykaé dokumenty, pieczatki, pochowa¢ przedmioty
wartosciowe,

- opuszczajac stanowisko pracy, sprawdzi¢ zamkniecie okien , zamknaé pomieszczenie i
zda¢ kiucze, _

- 0 kazdych zauwazonych nieprawidlowosciach meldowaé natychmiast pracownikowi
ochrony.

Obowiazki pracownikéw ochrony w zwiazku z opuszczeniem Urzedu przez interesantéw i
pracownikow
- nadzorowanie opuszczania Urzedu przez interesaniéw i pracownikéw zgodnie z
instrukgja,
- kontrolowanie pomieszczen Urzedu pod katem ich zabezpieczenia, zamknigcia okien i
drzwi oraz w celu udaremnienia pozostania w obiekcie oséb nieuprawnionych,
- sprawdzenie zatgczenia o$wietlenia zewnetrznego Urzedu,
- uzyskanie potwierdzenia wiaczenia dozoru systemu alarmowego w pomieszczeniach
uzbrajanych przez uzytkownikdw,
- wigczenie dozoru w pozostatych pomieszczeniach objetych SSWiIN.

Postepowanie pracownikéw ochrony w przypadku wiaczenia sie sygnalizacji alarmowej

- powiadomié jednostke monitorujgcg Urzad i pracownika Delegatury Biura Organizaciji
Urzedu,

- zweryfikowaé sygnat za pomoca érodkéw technicznych lub z zachowaniem szczegodlnej
ostroznosci osobiscie,

- po weryfikacji sygnatu powiadomi¢ ponownie jednostke monitorujaca i Delegatury Biura
Organizacji Urzedu, informujac o wynikach sprawdzenia,

- brak weryfikacji sygnatu w czasie do 10 min bedzie potrakiowany jako potwierdzenie
dokonania przestepstwa i podjecie dziatan interwencyjnych.

Postepowanie pracownika ochrony w przypadku ujawnienia wiamania.

- powiadomi¢ Policje, przetozonych i pracownika Delegatury Biura Organizacji Urzedu,



- nie dopusci¢ do zatarcia sladdw i zniszczenia dowodow przestepsiwa,

- zabezpieczyé teren do czasu przybycia funkcjonariuszy Policji przed dostepem osob
nieupowaznionych,

- nie dopuscié do utraty Sladéw mogacych ulec zniszczeniu pod wplywem czynnikéw
atmosferycznych,

- zabezpieczyé pozostate mienie Urzedu,

- sporzgdzié notatke stuzbowa cpisujacyg szczegdtowo okolicznosci zdarzenia,

- nie udzielaé informacji osobom postronnym w szczegdinosci dziennikarzom.

W przypadku naruszenia strefy bezpieczefstwa powiadomié Peinomocnika ds. QOchrony
informacji Niejawnych lub wlagciwego pracownika pionu ochrony.

O kazdym przypadku naruszenia plomb albo pieczeci na drzwiach lub pojemnikach na
klucze nalezy poinformowac¢ uzytkownika pomieszczenia i pracownika Biura Organizacii
Urzedu, sporzadzié notatke do niego oraz dokonaé wpisu w Dzienniku zmiany.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU | PRACOWNIKOW OCHRONY W
PRZYPADKU AWARII, POZARU.

ZASADY OGOLNE
- koordynatorem wszelkich dzialan zwigzanych z awaria i innymi zdarzeniami jest
Naczelnik Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy albo kierownik
komdrki organizacyjnej Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona,
- na wszystkich pracownikach spoczywa obowigzek zapobiegania zagrozeniom i
czynnego udzialu w likwidacji syiuacji kryzysowych, przywracaniu funkcjonowania
Urzedu zgodnie z regulaminem wewnetrznym.

Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu zobowigzany jest spowodowac:

- state cykliczne kontrolowanie stanu instalacji elektrycznych, wodnych, sieci
komputerowych, urzadzen zabezpieczajgcych i sygnalizacji ppoz.,

- co najmniej raz w roku przeprowadzi¢ dla wszystkich pracownikow szkolenie z zakresu
zachowan na wypadek zagrozenia,

- ustalic zasady postepowania pracownikow Urzedu w szczegodlowym regulaminie lub
instrukcji wewnetrznej,

- nowo przyjeci pracownicy powinni byé zapoznani z niniejszg instrukcjg oraz
regulaminami wewnetrznymi.

SRODKI OSTROZNOSCI.

- wszyscy pracownicy Urzedu w obrebie swojego stanowiska pracy sg zobowigzani do
Zwracania uwagi na wszelkie nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen i instalacji,

- o dostrzezonych nieprawidtowosciach niezwiocznie informowaé¢ bezposrednich
przetozonych oraz pracownika odpowiedzialnego za ochrone Urzedu,

- kierownicy komoérek organizacyjnych, oraz pracownicy ochrony niezwtocznie informujg
Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego 0 zaistnialych
nieprawidtowosciach grozgcych awarig lub pozarem, podejmujgc jednoczesnie dziatania
Zwigzane z zabezpieczeniem Urzedu.

Pracownicy ochrony zobowiazani s3:
- przy obejmowaniu stuzby sprawdzac¢ stan bezpieczenstwa pozarowego i urzadzen
technicznych potencjalnie zagrozonych awaria,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci niezwlocznie zawiadamiac¢ Naczelnika
Woydziatu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
albo osobe przez niego wyznaczona.

Do szczeqgdlnych obowiazkdw nalezy:




- sprawdzi¢ sprawnosé fgcznosci telefonicznej na stanowisku dozoru,

- znac instrukcie i regulaminy postepowania na wypadek zagrozen, rozmieszczenie
sprzetu gasniczego i sposobdéw jego uzytkowania podczas akgji ratowniczej,

- zna¢ rozktad pomieszczen, ciggdw komunikacyjnych i drég ewakuacii,

- zna¢ lokalizacje gtéwnych wylgcznikéw pradu i innych medidw,

- kontrolowac obiekt podczas obchoddéw pod wzgledem bezpieczeristwa ppoz,

- niedopuszczenie do przebywania 0s6b nieupowaznionych na terenie Urzgdu.

Postepowanie w sytuacji zagrozenia
Powiadomié najblizsze otoczenie o zagrozeniu, umozliwiajgc hezpieczng ewakuacje.
Zaalarmowac:
- pracownika ochrony,
~  Naczelhika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego lub  kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu albo osobe przez niego wyznaczona,
- wywotac¢ alarm przyciskiem pozarowym,
- w przypadku braku dostgpu do telefonu, w razie pozaru nalezy gtosem ostrzec
znajdujgce sie w poblizu osoby,
- po zasygnalizowaniu zagrozenia nalezy natychmiast przystgpi¢ do zapobiegania jego
' rozprzestrzenianiu sie, likwidacji a w przypadku poZaru , gaszenia przy uzyciu
podrecznego sprzetu gasniczego,
- kazdy pracownik przystepujgcy do akgji ratowniczo-gasniczej powinien pamiegtaé, zeby w
pierwszej kolejnosdci ratowac zagrozone zycie ludzkie,
- wylgczyé doptyw pradu elekirycznego, nie gasi¢ woda i gasnicami pianowymi instalacji
bedgcych pod napieciem,
- usungé z zagrozonej strefy materialy tatwopalne, niebezpieczne i wartosciowe, nie
otwieraC bez koniecznosci drzwi, okien i pomieszczen objetych pozarem w celu
zabezpieczenia przed rozprzestrzenianiem sie ognia.

Zdecydowane i szybkie dziatanie umozliwi skuteczne opanowanie sytuacji zagrozenia.

- do czasu przybycia Strazy Pozarnej lub innych Stuzb Ratownictwa Technicznego akcja
ratownicza kieruje Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego albo osoba
przez niego wyznaczona, pracownik Delegatury Biura Organizacji Urzedu lub pracownik
ochrony.

Jezeli sytuacja wymaga ewakuacji oséb znajdujgcych sie w Urzedzie, przeprowadza sie jg
zgodnie z zasadami okreslonymi w ninigjszej instrukcji postepowania w razie zagrozenia
zdetonowaniem fadunku wybuchowego.

Ewakuacje moze zarzgdzi¢ Prezydent m. st. Warszawy, Burmistrz, Naczelnik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego lub kierownik komérki organizacyjnej Urzedu albo osoba
kierujgca akcjag ratownicza, a w razie ich nieobecnosci pracownik Delegatury Biura Organizacii
Urzedu lub pracownik ochrony,

W pierwszej kolejnosci nalezy zawsze ewakuowat ludzi.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII SIECI KOMPUTEROWEJ LUB TELEFONICZNEJ

Usuwanie wszelkich awarii sieci komputerowej pozostaje w gestii operatora systemu —
wlasciwego Wydziatu Informatyki.

Wykaz telefondw alarmowych

Ochrona tel. wewn. ul. Grochowska 274 - 35449
ul. Podskarbifiska 6 - 35551

Delegatura Biura Organizacji Urzedu tel. wewn. 35177 '

Naczelnik WAG tel. wewn. 35183

Straz Pozarna tel. 998 810-20-21

Policja tel, 997 - 603-76-55



Pogotowie Ratunkowe

Straz Miejska m.st. Warszawy
SSWIN

Pogotowie elektryczne
Pogotowie wodociggowe
Pogotowie wodno-kanalizacyjne
Dyzurny techniczny Miasta
Centrum Operacyjne Wojewody

tel. 999

tel. 986

tel.

tel. 991

tel.

tel. 994

tel. 96 56,

tel. 827 04 55

810-27-03
619-15-86
0-601-236-777
863-73-84
841-04-75
839-03-88
827-77-03
827-23-55



Zalgcznik nr 5 do umaowy

Instrukcja

dotyczaca zasad gospodarki kluczami w Urzedzie m.

st. Warszawy

§1

Klucze do pomieszczen niepodlegajgcych zabezpieczeniu pieczeciami sg wydawane i

przyjmowane za pokwitowaniem i z odnotowaniem nazwisk osob pobierajacych i

zdajgcych, zgodnie z wykazami osob upowaznionych, sporzadzanymi [ aktualizowanymi
przez Dyrektordw Biur w odniesieniu do pomieszczen, w kidrych uzytkowaniu pozostaja,
badz tez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy w odniesieniu do

pomieszczen uzytkowanych przez Urzad Stanu Cywilnego. Wykazy oséb
upowaznionych, dla pomieszczen znajdujgcych sie w obiektach dzielnicowych, sg
sporzadzane i aktualizowane  przez Naczelnikéw Wydziatéw dla Dzielnic lub
Naczelnikdéw Delegatur Biur w Dzielnicach.

. Wykazy, o ktéorych mowa w ust. 1, sg potwierdzane przez Dyrektora Biura

Administracyjno-Gospodarczegoe a w odniesieniu do pomieszczen znajdujgcych sie w
obiektach dzielnicowych przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno-GGospodarczego.

. Klucze do krat ewakuacyjnych w pomieszczeniach niepodiegajgcych zabezpieczeniu

pieczeciami umieszcza sie w opieczetowanych, znormalizowanych gablotkach do kluczy
ewakuacyjnych, znajdujacych sie w tych pomieszczeniach, w miejscu niedostepnym z
zewnatrz.

. Klucze do pomieszczen, o kidrych mowa w ust 1, sg przechowywane na stanowisku

ochrony, z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

Klucze zapasowe do pomieszczen niepodlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami oraz
kiucze zapasowe do krat ewakuacyjnych w tych pomieszczeniach sg przechowywane w
opieczetowanym pojemniku w zamknietym na klucz meblu na stanowisku ochrony,
oznakowane indywidualnie i nawleczone na sznurek zgodnie z numeracjg.

§2

Klucze do pomieszczer podiegajacych zabezpieczeniu pieczeciami i do krat okiennych w

' tych pomieszczeniach sg wydawane i przyjmowane za podpisami i z odnotowaniem

nazwisk osdb pobierajgcych i zdajgcych, wedlug wykazéw oséb upowaznionych
sporzadzanych i aktualizowanych przez Dyrektoréw Biur, w ktdérych uzytkowaniu
pozostajg, badz tez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy w odniesieniu
do pomieszczen uzytkowanych przez Urzad Stanu Cywilnego. Wykazy oséb
upowaznionych, dla pomieszczenn znajdujgcych sie w obiekiach dzielnicowych, sg
sporzadzane | aktualizowane przez Naczelnikébw Woydziatow dla Dzielnic lub
Naczelnikéw Delegatur Biur w Dzielnicach.

. Jezeli z warunkow miejscowych i z przepiséw © ochronie przeciwpozarowej wynika

obowigzek umieszczenia w znormalizowanych gablotkach kluczy do wyjs¢ i krat
ewakuacyjnych w pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 1, postanowienia § 1 ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 1, sg potwierdzane przez Dyrekiora Biura

Organizacjii Urzedu a w odniesieniu do pomieszczen znajdujgcych sie w obiektach
dzielnicowych przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Klucze do pomieszczen podlegajgcych zabezpieczeniu pieczeciami i do krat okiennych

w tych pomieszczeniach, sg przechowywane na stanowisku ochrony w opieczetowanych

pojemnikach, w zamknietym na klucz meblu.

.- Klucze zapasowe do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami oraz

klucze zapasowe do krat okiennych w tych pomieszczeniach sg przechowywane na
stanowisku ochrony w opieczetowanych pojemnikach, w zamknigtym na klucz meblu.



§3

Klucze do pomieszczen, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 i w § 2 ust. 1, mogg by¢ réwniez
wydawane kierownikom podstawowych komoérek organizacyjnych oraz Naczelnikom
Delegatur Biur w Dzielnicach , w ktérych uzytkowaniu pozostajg lub pracownikom pisemnie
przez nich upowaznionym.

§4

Klucze do wyjsé i krat ewakuacyjnych w ciagach komunikacyjnych sg umieszczone w

- opieczetowanych, znormalizowanych gablotkach do kluczy ewakuacyjnych przy

wiasciwych wyjsciach, oznakowanych wtasciwym znakiem ewakuacyjnym.
Klucze zapasowe do wyjsé¢ i krat ewakuacyjnych w ciggach komunikacyjnych sg

przechowywane na stanowisku ochrony w opieczetowanym pojemniku, w zamknietym

na klucz meblu, oznakowane indywidualnie i nawleczone na sznurek zgodnie z
numeracja.

§5

. Wydawanie i zwrot kluczy jest ewidencjonowane w Ksigzkach ewidencji wydawania i

zwrotu kluczy, prowadzonych odrebnie dla kluczy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 i
odrebnie dla kluczy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

. Wzdr ksigzki ewidencji wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczen okresla:

a) dla kluczy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 — zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 854/2007
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 24 lipca 2007r, w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczgcej zasad gospodarki kluczami w Urzedzie m. st. Warszawy,

b) dla kiuczy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 — zatgcznik nr 3 do ww.zarzgdzenia.

. Ksigzki, o ktorych mowa w ust. 1, winny posiada¢ karty ponumerowane oraz byc

opisane, przesznurowane i opieczetowane.
Ksigzki, o ktdrych mowa w ust. 1, po zakoriczeniu sg przechowywane przez Wydziat I
Biura Organizacji Urzedu Urzedu m.st. Warszawy, a w obiektach dzielnicowych przez

wlasciwe Delegatury Biura Organizacji Urzedu i po uplywie roku przekazywane na
ogolnych zasadach do Archiwum Urzedu m. st. Warszawy.
§6

Koniecznosé otwarcia pojemnika z kluczami zapasowymi podlega odnotowaniu w
Dzienniku zmiany, a w przypadku otwarcia pojemnika z kluczami, o ktérych mowa w § 2
ust. 4, nalezy ponadto sporzadzi¢ notatke dla Dyrektora Biura Organizacji Urzedu i
tymczasowo opieczetowaé pojemnik.

Przypadek utraty, uszkodzenia Iub zniszczenia klucza podlega odnotowaniu w
Dzienniku zmiany.

Pracownik ochrony, kiéry stwierdzit brak, uszkodzenie Ilub zniszczenie klucza,
powiadamia o tym pisemnie Dyrekiora Biura Organizacji Urzedu, a w obiektach
dzielnicowych — Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Naczelnika
Delegatury Biura Organizacji Urzedu.

§7

. Przechowywanie kluczy przez uzytkownikdw jest dozwolone wylgcznie za zgods

Dyrektora Biura Organizacji Urzedu, wydang na wniosek kierownika wlasciwej

podstawowej komorki organizacyjnej.
Uzytkownicy przechowujacy klucze sg zobowigzani chroni¢ je przed utrata, zniszczeniem

i nie udostepniac ich osobom nieupowaznionym.
. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, uzytkownik

powiadamia pisemnie Dyrektora Biura Organizacji Urzedu oraz Dyrekiora Biura
Administracyjno Gospodarczege lub — w obiektach dzielnicowych — Naczelnika
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.



4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie réwniez do kart, brelokéw i kodéw dostepowych oraz
koddw sterujgcych systemami alarmowymi.

§8

1. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkow Urzedu m.st. Warszawy wymaga
pisemnej zgody Dyrektora Biura Organizacji Urzedu i jest dozwolone wytacznie w celu:
a) przekazania do przechowywania uzytkownikowi,
b) zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zmszczonych

2. Klucze uszkodzone [ub zniszczone nalezy przechowywac lub usuwa¢ w sposéb
uniemozliwiajgcy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.

3. JezZeli z okoliczno$ci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczenia
lub budynku, nalezy wymieni¢ odpomedm zamek lub jego elementy wspdtpracujgce z

kluczem.
§9
Zabrania sig:
a) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy, kart, brelckéw i kodow

dostepowych oraz koddw sterujacych systemami alarmowym,
b) pozostawiania otwartych pomieszczert lub kluczy bez dozoru,
¢) pozostawiania otwartych krat i okien po zakohczeniu pracy.

§10

SposOb zabezpieczania kluczy oraz kodow do sejféw, szaf i innych mebli biurowych
okreslajg w swoim zakresie kierownicy podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu m.
st. Warszawy.

§ 11

Szczegblowy sposéb zabezpieczenia kluczy, kart, brelokdéw i koddw dostepowych oraz
kodow sterujgcych systemami alarmowymi dla pomieszczen Kancelarii Tajne] oraz
Oddziatéw Kancelarii Tajnej okre$la w odrebnych regulacjach Dyrekior Biura
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu — Petnomocnik ds. ochrony informacji
nigjawnych Urzedu.



Zatgeznik nr 6 do umowy

Procedura dziatania grupy interwencyjnej

Grupa interwencyjna podejmuje nastepujgce dziatania interwencyjno-ochronne w zwigzku z

1. Sygnatem alarmu napadowego:

2

podjezdza jak najblizej do obiektu, do migejsca, z kidrego napastnicy nie powinni jej
widzie¢ ani styszeg,

rozpoznaje teren wokot obiektu dla wykrycia ewentuatinych wspéinikéw napastnikow i ich
srodka lockomocji,

podchodzi do obiektu zwracajgc uwage na oznaki ewentualnego napadu takie jak np. :
zasfonigcie okien, brak ruchu w obiekcie, krzyki, petna cisza, lustruje z zewnatrz
wnetrze obiektu, zwlaszcza migjsce ewentualnego napadu,

w przypadku stwierdzenia, ze do napadu nie doszio jeden z cztonkdw grupy nawigzuje
kontakt z pracownikiem ochrony obiektu w celu wyjasnienia przyczyn, powstania

alarmu, drugi ze srodkiem {acznosci zostaje na zewnatrz i czeka na rozwoj sytuacji —
wejscie cztonka grupy interwencyjnej moze sie odbyé wytacznie na polecenie

operatora centrum monitoringu, po telefonicznym powiadomieniu pracownika

ochrony w tym obiekcie,

w przypadku stwierdzenia napadu, przekazuje informacje do operatora centrum
monitoringu, prowadzgc jednoczesnie obserwacije obiektu, a operator centrum
monitoringu powiadamia Policje,

po przybyciu Policji przekazuje funkcjonariuszom informacje niezbedne do

prowadzenia dalszych dziatan,

Sygnalem alarmu wlamaniowego:

podjezdza do obiekiu,

rozpoznaje teren wokdt obiektu, dokonuje ogledzin zewnetrznych w celu ustalenia
Sladdw wtamania (np. uszkodzenia szyb, okien,, uszkodzenia oswietlenia),

w przypadku podejrzenia dokonania wlamania przekazuje informacje do operatora
centrum monitoringu | na zewngtrz zabezpiecza obieki do czasu przybycia osoby
upowaznionej ze strony Zamawiajgcego,

w przypadku stwierdzenia obecnosci osdéb wewnatrz obiektu uniemozliwia im
opuszczenie obiektu | powiadamia operatora centrum monitoringu, | w razie

potrzeby podejmuje dziatania zmierzajace do ich ujecia, a operator centrum monitoringu
powiadamia Policje,

po przybyciu Policji i pracownika Zamawiajacego przekazuje wszystkie informacje i
podporzadkowuje sie poleceniom Policji i operatora centrum monitoringu,

. Ewakuacja obiektu:

pozostawia samochéd w miejscu, w ktdérym nie bedzie utrudniac dziatan ratowniczych,
wykonuje polecenia kierownika ewakuacji lub pracownika ochrony obiektu

aw szczegolnosci nie dopuszcza 0séb niebiorgeych udziatu w dziataniach
ratowniczych do wnetrza obiektu.

W razie stwierdzenia oznak pozaru lub innego miejscowego zagrozenia w obiekcie
Grupa Interwencyjna niezwlocznie zawiadamia o nim osoby znajdujace si¢ w strefie
zagrozenia oraz: Panistwowa Straz Pozarna.



Zalgcznik Nr 7 do umowy

Imienna lista os6b przeznaczonych do realizacji zamdwienia

Lp.

Nazwiskao i imie

Nrwpisu na liste
kwalifikowanych
pracownikdw ochrony
fizycznej

Rodzaj zatrudnienia®

10.

11.

12.

13.

14.




16.

17.

18.

19.

20.

*Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

miejscowosé data podpis i pieczgtka imienna uprawnionego(-ych) przedstawiciela(-i)

Wykonawcy*
* w przypadku Wykonawcow wystepujgcych wspdlnie podpisuje Petnomocnik lub wszyscy Wykonawcy

Uwaga:
Do listy 0s6b nalezy zatgczy¢ kserokopie legitymacji wykazanych pracownikdéw ochrony



Zatacznik nr 8 do umowy

pieczeé¢ nagtowkowa wykonawcy miejscowosé i data

Oswiadczenie Wykonawecy WZOR

Ja, NIZEJ POAPISANY ... o e e e uprawniony
imie i nazwisko, stanowisko

do reprezentac)i WYKONawCy. ...

nazwa i adres Wykonawcy
oswiadczam w imieniu Wykonawcy, ze udostepnilem do odbioru osobistego lub dokonatem
przelewu wynagrodzen w petnej wysoko$ci dla pracownikdw ochrony realizujgcych zadania w
obiektach administracyjnych Urzedu m.st. Warszawy w ramach realizacji umowy

o] S e zawartej w dniu ...., za miesigc ..... ... roku, objety fakturg
MMeeveeeeee. L Zdnian o

Niniejsze o$wiadczanie dotgczam do faktury nr............. z dnia ............... .
za miesigc nastepny, ........... ... roku zgodnie z postanowieniami § 8 ust. 8 umow
3| e zawartej wdniu ...... ,

podpis i pieczedé imienna osoby uprawnionej do reprezentacji Wykonawcy



