Wzbér

siedzibg w Warszawie przy pl. Bankowym 3/5 posiadajgcym NIP 5252248481 i REGON 015259640,

reprezentowanym przez:

1) Michata Wieremiejczyka — Zastepce Burmistrza Dzielnicy Praga — Poludnie zgodnie z
petnomocnictwem Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 27.02.2017 r. nr GP-OR.0052.840.2017,

2) Adama Cieciure — Zastepce Burmistrza Dzielnicy Praga — Poludnie zgodnie z petnomocnictwem
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 27.02.2017 r., nr GP-OR.0052.839.2017,

zwanym w tresci umowy ,Zamawiajgcym”,

zwanym dalej w tresci umowy ,Wykonawcg”, w trybie udzielania zaméwienia publicznego na ustugi
spoteczne na podstawie art. 1380 ustawy Pzp ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 1579 ), zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do ochrony i monitoringu obiektéw Urzedu m.st.
Warszawy - Dzielnicy Praga-Potudnie, zwanego dalej ,Urzedem” wymienionych w zalgczniku nr 1 do
umowy, a w szczegolnosci do:
1) zapewnienia bezpieczenstwa o0s0b znajdujgcych sie w granicach obiektéw Urzedu,
wymienionych w pkt. 1 zatgcznika nr 1 do umowy,
2) ochrony obiektow i pomieszczen Urzedu przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych,
3) ochrony mienia Urzedu przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
4)  kontroli ruchu osobowego poza godzinami pracy Urzedu oraz ruchu materiatowego,
5) prowadzenia przewidzianej w Tabeli stuzby ochrony dokumentacji ochronnej,
a zwlaszcza Ksigzki Stuzby (dostarcza Wykonawca) zawierajgcej dane o czasie rozpoczecia
i zakonczenia zmiany, obsadzie personalnej zmiany oraz 0 rozmieszczeniu poszczegdinych
pracownikéw ochrony i czasie wykonywania przez nich zadan, a takze prowadzony na biezgco
raport zmiany zwierajgcy wszystkie istotne informacje dotyczgce przyjecia, przebiegu i
przekazania stuzby ochronnej.
2. Odpowiedzialno$¢ Wykonawcy za mienie Zamawiajgcego znajdujgce sie w obiektach Urzedu,
wymienionych w zalgczniku nr 1 pkt.1 lit. a, b i ¢ niniejszej umowy, rozpoczyna sie w dniu przejecia

ochrony fizycznej Urzedu.



§2
Zamawiajacy zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych czesci
przedmiotu Umowy, tj. calodobowej bezposredniej ochrony statej osdb i mienia w obiektach
zawartych w zatgczniku nr 1 pkt.1 lit. a,b i ¢ umowy.
Powierzenie wykonania czesci przedmiotu Umowy Podwykonawcy nie wytgcza obowigzku spetnienia
przez Wykonawce wszystkich wymogow okreslonych postanowieniami Umowy, w tym dotyczgcych
pracownikow Wykonawcy.
Wykonawca uprawniony jest do powierzenia wykonania czesci przedmiotu Umowy Podwykonawcy,
za wyjatkiem czesci wskazanej w ust. 1, zmiany albo rezygnacji z Podwykonawcy. Do powierzenia
wykonania czesci przedmiotu Umowy Podwykonawcy, zmiany albo rezygnaciji z Podwykonawcy
konieczna jest zgoda Zamawiajgcego w przypadku, o ktérym mowa w art. 36b ust. 2 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych. W pozostatych przypadkach zmiana Podwykonawcy nastepuje za uprzednim
poinformowaniem o tym fakcie Zamawiajgcego, dokonanym co najmniej na 30 dni przed dokonaniem
zmiany Podwykonawcy.
Wykonawca, na zgdanie Zamawiajgcego przedstawi oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 25a ust. 1
Prawa zamowien publicznych, lub oswiadczenie lub dokumenty potwierdzajgce brak podstaw
wykluczenia wobec tego Podwykonawcy. Jezeli Zamawiajgcy stwierdzi, ze wobec danego
Podwykonawcy zachodzg podstawy wykluczenia, Wykonawca obowigzany jest zastgpi¢ tego
Podwykonawce lub zrezygnowaé z powierzenia wykonania czesci zamowienia Podwykonawcy.
Wobec dalszych Podwykonawcow ustepy 2 i 3 majg zastosowanie.
Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za dochowanie przez Podwykonawcdéw warunkéw Umowy (w
tym odnoszacych sie do pracownikow Wykonawcy) oraz odpowiada za ich dziatania lub zaniechania

jak za swoje wiasne.

§3
Zasady i tryb wykonywania czynnosci okreslonych w 8 1 ust. 1 okresla Tabela stuzby ochrony
Urzedu, stanowigca zatgcznik nr 2 do Umowy.
Wykonawca oswiadcza, ze grupy interwencyjne Wykonawcy przyjezdza¢ bedg do obiektéw
wymienionych w pkt 1 i 2 zatgcznika nr 1 do umowy na kazdy sygnat alarmowy, wyemitowany przez
pracownikow ochrony obiektu, uzytkownikow obiektu lub system sygnalizacji napadu i wtamania, o
ile jest w obiekcie zainstalowany, w czasie nie diuzszym niz 10 minut w dni robocze od godz. 08.00
do godz. 18.00, a w pozostalym czasie nie dluzszym niz 5 minut od powiadomienia i beda
postepowac¢ zgodnie z procedurg dziatania grupy interwencyjnej okreslong w zatgczniku nr 6 do
Umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nieodptatnego prébnego zaalarmowania grupy
interwencyjnej raz w miesigcu z kazdego Obiektu.
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia transmisji sygnatu alarmowego z chronionego obiektu
do grupy interwencyjnej przez caty czas realizacji Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie do bezwzglednego przestrzegania przepisbw wewnetrznych
obowigzujgcych w ochranianym obiekcie, a zwlaszcza instrukcji kontroli ruchu osobowo-
materialowego, stanowigcej zatgcznik nr 3 do umowy, instrukcji alarmowej stanowigcej zatgcznik nr 4
do umowy i instrukcji dotyczgcej zasad gospodarki kluczami, stanowigcej zatgcznik nr 5 do umowy,

instrukcji postepowania na wypadek pozaru oraz instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.



Wykonawca jest zobowigzany takze do stosowania sie do polecen pracownika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy Praga-Potudnie oraz wyznaczonego pracownika Biura
wlasciwego w sprawach ochrony os6b i mienia, okreslonego w wewnetrznym regulaminie
organizacyjnym Biura wtasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia/Urzedu Dzielnicy.

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia statego nadzoru i kontroli nad realizacjg zadanh przez
pracownikéw ochrony Wykonawcy w obiektach Urzedu okreslonych w pkt. 1 lit. a, b i ¢ zatgcznika nr
1 do umowy tak, by nieprzerwanie byt w stanie udzieli¢ osobom wymienionym w § 8 ust. 5 petnej i
adekwatnej informacji na temat stanu ochrony fizycznej tychze obiektow.

Wykonawca zobowigzuje sie do terminowej wypfaty pracownikom ochrony wynagrodzen z tytutu
wykonywania zadan ochrony w Obiektach — najpézniej do dziesigtego dnia roboczego kazdego
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym bylty wykonywane.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany adresow obiektow wymienionych w zatgczniku nr 1 do

niniejszej umowy.

§4
Wykonawca zobowigzany jest do wykonywania Umowy zgodnie z przepisami prawa, a w
szczegolnosci ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1432
ze zm) wraz z aktami wykonawczymi oraz ustawy z dnia 24 maja 2013 r. o srodkach przymusu
bezposredniego i broni palnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1120) wraz z aktami wykonawczymi.
Wykonawca zobowigzany jest do wykonywania Umowy przy pomocy o0séb posiadajgcych
odpowiednie kwalifikacje zawodowe, wpisanych na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony
fizycznej, wyposazonych w $rodki przymusu bezposredniego, $rodki tgcznosci i ubiory stuzbowe,
zgodne z Tabelg stuzby ochrony, stanowigcg zatgcznik nr 2 do Umowy, umozliwiajgce wykonanie
Umowy z nalezytg starannoscig, a w szczeg6lnosci zobowigzany jest do zatrudnienia pracownikéw
ochrony fizycznej, posiadajgcych wazne legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony fizycznej,
wystawione przez Wykonawce, zgodnie z listg imienng tych pracownikéw, okreslong w zatgczniku nr
7 do Umowy.
Zmiany w liscie imiennej okreslonej w zatgczniku nr 7 do Umowy nalezy zgtaszaé Zamawiajgcemu
najpozniej na 7 dni przed ich dokonaniem. Zmiany w liscie imiennej nie stanowig zmiany Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie zatrudnia¢ do wykonywania zadan okreslonych w zatgczniku nr 2 do
Umowy kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej, posiadajacych umiejetnosci obstugi
komputera, systemow sygnalizacji wtamania i napadu, systeméw kontroli dostepu, systemow
telewizji oraz systemoOw sygnalizacji pozaru w zakresie co najmniej podstawowym.
Zamawiajacy ma prawo zazgda¢ od Wykonawcy przedstawienia dokumentacji $wiadczacej o
zatrudnieniu oso6b, o ktérych mowa ust. 2 i 4, wraz z dowodami potwierdzajgcymi odprowadzanie
skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz ewidencjg czasu pracy, natomiast Wykonawca ma
obowigzek niezwloczne, ale nie poOzniej niz w ciggu dwoch dni roboczych przedstawi¢ je

Zamawiajgcemu.

§5
Wykonawca przez caly okres wykonywania przedmiotu umowy Wykonawca zobowigzany jest
zatrudni¢ na podstawie umowy o prace w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.), w peinym przeliczeniowym wymiarze czasu



pracy, jedna osobe $wiadczacg prace zwigzang z realizacjg zamoOwienia w zakresie bezposredniej
ochrony stalej oséb i mienia w obiekcie okreslonym w pkt. 1 lit. a zalgcznika nr 1 do umowy,
spetniajgcg wymogi okreslone w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia, zgodnie z wymogiem
Zamawiajgcego i oswiadczeniem Wykonawcy zatgczonym do oferty.

Kazdorazowo na zgdanie Zamawiajgcego, w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego nie
krotszym niz 3 dni robocze, Wykonawca zobowigzuje sie przedtozy¢ do wgladu kopie z umowy o
prace, zawartg przez Wykonawce z pracownikiem, o ktérych mowa w ust.1.

Nieprzediozenie przez Wykonawce kopii umowy zawartej przez Wykonawce z pracownikiem
Swiadczgcym prace zwigzang z wykonywaniem czynnosci catodobowej ochrony oséb i mienia w
obiekcie objetym niniejszg umowg w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego zgodnie z ust. 2
bedzie traktowane jako niewypetnienie obowigzku zatrudnienia pracownika, o ktérym mowa w ust. 1
na podstawie umowy o prace i skutkowa¢ bedzie naliczeniem kar umownych w wysokosci okreslonej
w § 10 ust.3.

Zamawiajacy dopuszcza zmiange osoby podlegajgcej zatrudnieniu zgodnie z wymogami okreslonymi
w ust. 1. Zmiany te nie stanowig zmian umowy.

Pracownicy z ramienia Wykonawcy w czasie wykonywania przedmiotu Umowy majg obowigzek by¢
jednolicie ubrani w ubrania z oznaczeniem logo firmy umieszczonym w widocznym miejscu oraz
posiadania przy sobie identyfikatorow stuzbowych.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wyposazenie pracownikéw wykonujgcych

przedmiot umowy oraz za ich bezpieczenstwo w trakcie wykonywania przedmiotu Umowy.

§6
Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych z
dziatalnoscig Zamawiajacego, o ktorych dowiedziat sie przy wykonywaniu Umowy, w szczegdlnosci
wszelkich informacji dotyczacych stanu bezpieczenstwa obiektéw i mienia Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigze swoich pracownikéw do bezwzglednego zachowania w tajemnicy informacji
W powyzszym zakresie.
Zamawiajacy oswiadcza, iz realizuje obowigzki Administratora danych osobowych okreslone w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016 r. poz. 922), dalej
zwanej ,Ustawg”.
Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami Ustawy.
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za ewentualne skutki dziatania niezgodnego z przepisami
Ustawy.
Wykonawca os$wiadcza, ze systemy informatyczne Wykonawcy, wykorzystywane w procesie
przetwarzania danych osobowych, spetniajg wymogi rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).
Wykonawca zapewnia, ze przetwarzane dane osobowe bedg wykorzystane wylgcznie w celu
realizacji Umowy.
Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do natychmiastowego powiadomienia o stwierdzeniu préby

lub faktu naruszenia poufnosci danych osobowych przetwarzanych w wyniku realizacji Umowy.



8. Wykonawca zobowigzuje sie do poddania pracownikdéw procedurze uzyskania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz umozliwienia administratorowi danych osobowych
przeprowadzenie kontroli procesu przetwarzania i ochrony danych dotyczgcych Umowy.

9. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku stwierdzenia tamania przez Wykonawce warunkdw bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych przetwarzanych w wyniku realizacji Umowy.

§7
W chronionych obiektach Wykonawca zobowigzuje sie prowadzi¢ listy obecnosci os6b ochraniajgcych

obiekt, potwierdzane na biezgco przez upowaznionego pracownika Zamawiajgcego.

§8

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody w obiektach, o ktérych mowa w zalgczniku nr 1 do
niniejszej umowy, wyrzadzone w wyniku kradziezy, wtamania, celowego dziatania pracownikow
Wykonawcy lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce, szczegOllnie za szkody
powstate w wyniku niedbalstwa oraz wyrzgdzone wobec oséb trzecich przez Wykonawce w trakcie
realizacji niniejszej umowy. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone z
przyczyn pozostajgcych poza jego kontrolg (np. kleski zywiotowe, pozar z przyczyn lezgcych w
urzadzeniach technicznych) lub powstatych z przyczyn go nie obcigzajgcych, tzn. rozruchéw,
zamieszek, strajkdw, demonstracji, dzialan wojennych Iub obronnych, pod warunkiem
bezzwitocznego powiadomienia o ich powstaniu Zamawiajgcego.

2. W razie zagrozenia dla mienia w chronionych obiektach Wykonawca zobowigzany jest podjac
czynno$ci zmierzajgce do zapobiezenia powstania szkody, a w razie jej zaistnienia do ograniczenia
jej rozmiarow oraz do natychmiastowego powiadomienia przedstawicieli Zamawiajgcego, 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 przedmiotéw lub tych, ktére ulegly uszkodzeniu
lub zniszczeniu.

4. Wykonawca zobowigzuje sie posiada¢ przez caly okres realizacji niniejszej umowy aktualng polise
ubezpieczeniowg od odpowiedzialno$ci cywilnej do sumy ubezpieczenia minimum 500.000,00 zt z
tytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w zakresie ochrony oséb imienia. Wykonawca
zobowigzany jest zlozy¢ u Zamawiajgcego do dnia zawarcia umowy kserokopie w/w dokumentu
poswiadczong za zgodnos¢ z oryginalem przez Wykonawce.

5. Prawo przeprowadzania kontroli realizacji Umowy, w tym do biezgcej kontroli stuzby ochronnej i
dokumentacji ochronnej w imieniu Zamawiajgcego przystuguje Burmistrzowi oraz upowaznionym
przez niego pracownikom, natomiast nadzor nad realizacjg umowy przystuguje dyrektorowi biura

wihasciwego w sprawach ochrony os6b i mienia oraz upowaznionym przez niego pracownikom.

§9
1. Za wykonanie ustugi Wykonawca otrzyma wynagrodzenie miesieczne obliczone w oparciu o

ponizsze ceny jednostkowe:



1) stawke zaroboczogodzine: ........................ z} brutto,
2) oplate miesieczng za monitoring: ................ .zt brutto.

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

3. Zaplata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy nr

.. wskazany w prawidlowo wystawionej fakturze VAT, w terminie 21
dni od doreczenia Zamawiajgcemu faktury VAT, po potwierdzeniu przez upowaznionego pracownika
Zamawiajgcego nhalezytego wykonania umowy w danym miesigcu. Zaptata wynagrodzenia za
grudzien 2019 r. nastgpi do 31 grudnia 2019 r.

Faktura wystawiana bedzie po zakonczeniu danego miesigca.

taczne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy nie moze przekroczy¢ kwoty

brutto .............coeenll ZE(Stownie: ..o e e e e e, 00/100).
6. Faktury bedg 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.

7. Za dzien zaptaty strony umowy uznajg date obcigzenia konta bankowego Zamawiajgcego.

§10
1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng:

1) w wysokosci 20 % wynagrodzenia brutto, okre$lonego w § 9 ust. 5 w przypadku wygasniecia
umowy lub wypowiedzenia przez Zamawiajgcego umowy z przyczyn za ktore ponosi
odpowiedzialno$¢ Wykonawca,

2) w wysokosci 1% wynagrodzenia brutto, okreslonego w 8§ 9 ust. 5 za kazdorazowy przypadek
nienalezytego wykonania umowy. Przez nienalezyte wykonanie umowy rozumie sie wszelkie
naruszenia prawa i postanowien niniejszej umowy, a zwlaszcza zaniedbania powstale przy
realizacji umowy ze strony Wykonawcy, ktére spowodujg straty w ochranianym mieniu lub
substancji budynku, a w szczeg6lnosci zaniedbanie lub zaniechanie podjecia dziatan majacych na
celu ochrone mienia Zamawiajgcego przed kradziezg lub zniszczeniem, niepodjecie stosownych
dziatan majacych na celu zmniejszenie do minimum powstatych szkdd badz tez niewtasciwe
zabezpieczenie miejsca zdarzenia oraz nie powiadomienie stosownych stuzb o wystgpieniu
zagrozenia lub szkody,

3) w wysokosci 1000 zt brutto w przypadku niezatrudnienia przy realizacji zamowienia zaoferowanej
przez Wykonawce osoby spehiajgcej wymogi okreslone w Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia, na umowe o prace lub nieprzedstawienia Zamawiajgcemu na jego zgdanie umowy 0
prace dokumentujgcej swiadczenie pracy przez tg osobe. Kara bedzie naliczana za kazdy
miesigc, w ktérym Wykonawca nie wypehit zobowigzania.

2. Wykonawca zaptaci kare w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego w pismie naliczajgcym kare.
3. W przypadku, gdy kara umowna nie pokryje poniesionej szkody Zamawiajgcy ma prawo dochodzenia

odszkodowania uzupetniajgcego do petnej wysokosci szkody.



. Zamawiajgcy ma prawo potrgcania kar umownych z wynagrodzenia objetego fakturg bez uprzedniego

wezwania lub powiadomienia o zamiarze dokonania potracenia.

g§11

Wykonawca oswiadcza, ze przed dniem zawarcia Umowy wniost zabezpieczenie nalezytego
wykonania Umowy w wysokosci 5 % ceny oferty brutto, tj. w kwocie .................... zlotych w formie
Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy.
Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania Umowy i uznania jej przez
Zamawiajgcego za nalezycie wykonana.

W przypadku zlozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy w formie poreczenia
bankowego, gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej albo poreczen, postanowienia
odpowiednich dokumentéw muszg zawiera¢ zobowigzanie udzielajgcego poreczenia lub wystawcy
gwarancji do nieodwolalnego, bezwarunkowego, platnego na kazde pierwsze wezwanie
zaspokojenia roszczen wynikajgcych z udzielonego poreczenia lub gwarancji, bez badania stosunku
prawnego i uzaleznienia od dziatan osob trzecich oraz nie moga zawiera¢ zadnych postanowien,
ktore w jakikolwiek sposob ograniczatyby mozliwos¢ realizacji uprawnien z zabezpieczenia
nalezytego wykonania Umowy.

W przypadku, gdy zabezpieczenie w postaci gwarancji lub poreczeh zbliza sie do terminu jego
waznosci, a brak jest podstaw do zwrotu zabezpieczenia, Wykonawca zobowigzany jest, na 30 dni
przed uplywem okresu waznosci zabezpieczenia, do przediuzenia okresu obowigzywania
zabezpieczenia na dalszy okres obowigzywania Umowy. Uchybienie powyzszemu zobowigzaniu
stanowi przestanke wypowiedzenia Umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy w terminie 10 dni od powziecia wiedzy przez Zamawiajgcego o ziszczeniu sie przestanki

do wypowiedzenia Umowy i naliczenia z tego tytutu kary umowne;j.

§12

Strony zobowigzujg sie dokona¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, o ktérym

mowa w § 9 ust. 5 Umowy, w formie pisemnego aneksu, kazdorazowo w przypadku wystgpienia

jednej z nastepujgcych okolicznosci:

1) zmiany stawki podatku od towarow i ustug,

2) zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie przepisow o0
minimalnym wynagrodzeniu za prace,

3) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, jezeli zmiany te bedg miaty
wplyw na koszty wykonania Umowy przez Wykonawce.

Zmiana wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy w przypadku zaistnienia przestanki, o

ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, bedzie odnosi¢ sie wylgcznie do czesci przedmiotu Umowy

zrealizowanej, zgodnie z terminami ustalonymi Umowg, po dniu wejScia w zycie przepisow
zmieniajgcych stawke podatku od towardw i ustug oraz wylgcznie do czesci przedmiotu Umowy, do
ktdrej zastosowanie znajdzie zmiana stawki podatku od towaréw i ustug.

W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, warto$¢ wynagrodzenia netto nie zmieni sie, a

wartos¢ wynagrodzenia brutto zostanie wyliczona na podstawie nowych przepiséw.



Zmiana wysokosci wynagrodzenia w przypadku zaistnienia przestanki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2
lub 3, bedzie obejmowaé wylgcznie czes¢ wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, w odniesieniu do
ktérej nastgpita zmiana wysokosci kosztéw wykonania Umowy przez Wykonawce w zwigzku z
wejsciem w zycie przepisdéw odpowiednio zmieniajgcych wysokosé minimalnego wynagrodzenia za
prace lub dokonujgcych zmian w zakresie zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym Ilub
ubezpieczeniu zdrowotnemu lub w zakresie wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne
lub zdrowotne.

W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmianie o
kwote odpowiadajgcg wzrostowi kosztu Wykonawcy w zwigzku ze zwiekszeniem wysoko$ci
wynagrodzen pracownikéw do wysokosci aktualnie obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia za
prace, z uwzglednieniem wszystkich obcigzen publicznoprawnych od kwoty wzrostu minimalnego
wynagrodzenia. Kwota odpowiadajgca wzrostowi kosztu Wykonawcy bedzie odnosi¢ sie wylgcznie
do czesci wynagrodzenia pracownikéw, odpowiadajgcej zakresowi, w jakim wykonujg oni prace
bezposrednio zwigzane z realizacjg przedmiotu Umowy.

W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmianie o
kwote odpowiadajgcg zmianie kosztu Wykonawcy ponoszonego w zwigzku z wyptatg wynagrodzenia
pracownikom. Kwota odpowiadajgca zmianie kosztu Wykonawcy bedzie odnosi¢ sie wytgcznie do
czesci wynagrodzenia pracownikéw, odpowiadajgcej zakresowi, w jakim wykonujg oni prace
bezposrednio zwigzane z realizacjg przedmiotu Umowy.

W celu zawarcia aneksu, o ktérym mowa w ust. 1, kazda ze Stron moze wystgpi¢ do drugiej Strony z
wnioskiem o dokonanie zmiany wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, wraz z
uzasadnieniem zawierajgcym w szczeg6lnosci szczegdtowe wyliczenie catkowitej kwoty, o jaka
wynagrodzenie Wykonawcy powinno ulec zmianie, oraz wskazaniem daty, od kt6rej nastgpita badz
nastgpi zmiana wysokosci kosztéw wykonania Umowy uzasadniajgca zmiane wysokosci
wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

W przypadku zmian, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lub pkt 3, jezeli z wnioskiem wystepuje
Wykonawca, jest on zobowigzany dofgczy¢ do wniosku dokumenty, z ktérych bedzie wynikaé, w
jakim zakresie zmiany te majg wplyw na koszty wykonania Umowy, w szczeg6lnosci pisemne
zestawienie wynagrodzen (zaréwno przed jak i po zmianie) pracownikdéw wraz z okresleniem zakresu
(czesci etatu), w jakim wykonujg oni prace bezposrednio zwigzane z realizacjg przedmiotu Umowy
oraz czesci wynagrodzenia odpowiadajgcej temu zakresowi - w przypadku zmiany, o ktérej mowa w
ust. 1 pkt 2 lub pisemne zestawienie wynagrodzen (zaréwno przed jak i po zmianie) pracownikow
wraz z kwotami skladek uiszczanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych/Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego w czesci finansowanej przez Wykonawce, z okresleniem zakresu
(czesci etatu), w jakim wykonujg oni prace bezposrednio zwigzane z realizacjg przedmiotu Umowy
oraz czesci wynagrodzenia odpowiadajgcej temu zakresowi - w przypadku zmiany, o ktérej mowa w
ust. 1 pkt 3.

W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, jezeli z wnioskiem wystepuje Zamawiajgcy, jest
on uprawniony do zobowigzania Wykonawcy do przedstawienia w wyznaczonym terminie, nie
krotszym niz 10 dni roboczych, dokumentéw, z ktérych bedzie wynika¢ w jakim zakresie zmiana ta
ma wptyw na koszty wykonania Umowy, w tym pisemnego zestawienia wynagrodzen, o ktérym

mowa w ust. 8.



10.

11.

12.

3)
4)

W terminie 10 dni roboczych od dnia przekazania wniosku, o ktérym mowa w ust. 7, Strona, ktéra
otrzymata wniosek, przekaze drugiej Stronie informacje o zakresie, w jakim zatwierdza wniosek oraz
wskaze kwote, o ktérg wynagrodzenie nalezne Wykonawcy powinno ulec zmianie, albo informacje o
niezatwierdzeniu wniosku wraz z uzasadnieniem.

W przypadku otrzymania przez Strone informacji o niezatwierdzeniu wniosku lub czesciowym
zatwierdzeniu wniosku, Strona ta moze ponownie wystgpi¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 7. W
takim przypadku przepisy ust. 8 - 10 oraz 12 stosuje sie odpowiednio.

Zawarcie aneksu nastgpi nie pdzniej niz w terminie 15 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku

o dokonanie zmiany wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

8§13

Zamawiajgcemu przystuguje prawo rozwigzania umowy za uprzednim 30 dniowym wypowiedzeniem

w razie:

1) stwierdzenia dwukrotnie w ciggu 48 godzin nienalezytego wykonywania umowy przez
Wykonawce, a takze pieciokrotnego natozenia na Wykonawce kar umownych, o ktérych mowa w
§ 10 ust 1 pkt 2,3,

2) naruszenia przez Wykonawce obowigzku zachowania tajemnicy przewidzianego w Umowie,

3) w innych uzasadnionych przypadkach, ktére spowodujg utrate zaufania do Wykonawcy, bgdz
wskutek wystgpienia ktérych Wykonawca nie bedzie dluzej w stanie prawidtowo realizowaé
Umowy.

W razie utraty przez Wykonawce koncesji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie

ustug ochrony oséb i mienia lub jej zmiany, uniemozliwiajgcej wykonywanie przedmiotu umowy,

umowa traci moc z dniem utraty lub zmiany koncesiji.

W przypadku okreslonym w ust.2 Wykonawca ma obowigzek zabezpieczyé na swoj koszt obiekty

bedace przedmiotem umowy i ponosi¢ bedzie odpowiedzialnosé, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 przez

kolejne 72 godziny od chwili rozwigzania umowy, o ile strony nie postanowig inaczej.

§14
Wykonawca bez pisemnej zgody Zamawiajgcego nie moze przenosi¢ uprawnien lub obowigzkéw
wynikajgcych z umowy w catosci lub w czesci na rzecz oséb trzecich.
§15
Zmiany postanowiert umowy strony mogg dokona¢ w drodze aneksu w kazdym czasie w przypadku:
1) zmiany zakresu wykonywanych prac, m.in. w przypadku wprowadzenia dodatkowych obiektow
do ochrony bedgcych w utrzymaniu Dzielnicy Praga-Potudnie, nie objetych przedmiotem
zamowienia, bgdz wytgczenia z ochrony obiektow objetych niniejsza umowa,
2) zmniejszenia lub zwiekszenia wysokosci srodkéw przeznaczonych na realizacje przedmiotu
umowy w przypadku wytgczenia lub wigczenia do ochrony obiektu objetego umowa,
zmiany nazwy, NIP, Regonu Wykonawcy, jezeli nie powoduje to zmiany Wykonawcy,
dziatania sity wyzszej - rozumianej jako wystgpienie zdarzenia nadzwyczajnego, zewnetrznego,
niemozliwego do przewidzenia i zapobiezenia, ktérego nie dalo sie unikngé nawet przy zachowaniu
najwyzszej starannosci, a ktére uniemozliwia Wykonawcy wykonanie jego zobowigzania w calosci

lub czesci. W razie wystgpienia sity wyzszej Strony Umowy zobowigzane sg dotozy¢ wszelkich



5)

staran w celu ograniczenia do minimum opd6znienia w wykonywaniu swoich zobowigzan umownych,
powstatego na skutek dziatania sity wyzsze;j.
zmiany powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub wynikajgcych z prawomocnych orzeczen
lub ostatecznych aktéw administracyjnych wiasciwych organéw - w takim zakresie, w jakim bedzie to
niezbedne w celu dostosowania postanowien Umowy do zaistnialego stanu prawnego lub
faktycznego.
W przypadku wylgczenia lub wigczenia obiektu do ochrony w trakcie realizacji umowy zmiana
lacznego wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy nastgpi przy zachowaniu stawek
ustalonym w § 9 ust. 1.

8§16
Wykonawca w ciggu 15 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy ma obowigzek niezwtocznego
zawarcia umowy dzierzawy gruntu o powierzchni 4 m2, stanowigcego wtasnos$¢ miasta stotecznego
Warszawy, potozonego w Warszawie w Dzielnicy Praga - Potudnie, przy ulicy Grochowskiej 274 w
celu instalacji we wlasnym zakresie i na swoj koszt na wydzierzawionej nieruchomosci budynku
gospodarczego, niezwigzanego trwale z gruntem, z przeznaczeniem dla ochrony obstugi parkingu .
Wykonawca na czas trwania umowy we wlasnym zakresie i na swoj koszt doprowadzi instalacje
elektryczng oraz sterowanie szlabanem do pomieszczenia dla ochrony obstugi parkingu.
Wykonawca ma obowigzek zainstalowania w pomieszczeniach ochrony znajdujgcych sie na kazdym
obiekcie wyposazenie zgodne z przepisami bhp i ppoz. oraz ponosi odpowiedzialnosé za utrzymanie
pomieszczen i ich wyposazenia w nalezytym stanie technicznym oraz w porzadku i czystosci.
Po zakohczeniu umowy strony w ciggu 15 dni zdecydujg o demontazu lub odptatnym przekazaniu

budynku gospodarczego.

§17

Umowa wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2017 roku o godz. 12:00 i wygasa z dniem 15 grudnia 2019
roku o godz. 12:00.

Termin przejecia i termin zakonczenia realizacji ochrony obiektéw wymienionych w pkt. 1 i 2 zatgcznika nr
1 ustala sie od 15 grudnia 2017 roku godz.12:00 do 15 grudnia 2019 roku godz. 12:00.

§18

Bez zgody Zamawiajgcego, Wykonawca nie ma prawa przelewu wierzytelnosci w catosci lub czeéci na

rzecz osoéb trzecich (art.509 8§ 1 Kc).

8§19

Strony wskazujg nastepujgce adresy do doreczen pism:

a) Zamawiajgcy: - Wydziat Administracyjno — Gospodarczy dla Dzielnicy Praga - Potudnie Urzedu m.
st. Warszawy, ul. Grochowska 274, 03-841 Warszawa Ilub adres elektroniczny
ppl.wag.@um.warszawa.pl

b) Wykonawca:

Strony ustalajg, ze odpowiedzialnymi za realizacje umowy bedg ze strony:

1) Zamawiajgcego:

a) Glowny Specjalista Krzysztof Parzych, tel. 44 35 184, tel. kom. 782102 774; e-mail
kparzych@um.warszawa.pl,

2) Wykonawcy:



Q) el ,tel. kom. .......... ;e-mail ...

3. Zmiana oso6b, o ktérych mowa w ust. 2 nie wymaga zmiany umowy, a zmiana ta moze by¢ dokonana
ze uprzednim pisemnym powiadomieniem.

4. Strony sg zobowigzane do wzajemnego powiadamiania o kazdej zmianie adresu. Powiadomienie
winno by¢ pod rygorem niewaznosci dokonane w formie pisemnej i doreczone stronie za pisemnym
potwierdzeniem odbioru. Forme pisemng uznaje sie za zachowang w przypadku powiadomienia w
formie listu. Pisma wystane ostatnio podany adres uznaje sie za doreczone w terminach podanych
ponizej.

5. Pisma wystane na ostatnio podany adres uznaje sie za doreczone w chwili jego otrzymania przez
strone, do ktorej jest adresowane lub w przypadku wystania listem poleconym, 14-tego dnia od daty
nadania pisma, w zaleznosci ktéra data wystapi pierwsza.

6. Pisma doreczone w dniu roboczym do godziny 15.30 e-mailem na ostatnio podany adres uznaje sie
za doreczone zgodnie z potwierdzeniem generowanym automatycznie. Pisma doreczone e-mailem
na ostatnio podany adres w dniu roboczym po godzinie 15.30 lub w dniu wolnym od pracy uznaje sie

za doreczone pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu doreczenia.

§20

1. W razie powstania sporu zwigzanego z wykonaniem niniejszej umowy strony bedg dazy¢ do
rozwigzania go w drodze postepowania ugodowego, bez odwotywania sie do pomocy 0sGb trzecich.

2. W przypadku braku rozstrzygniecia w drodze postepowania, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 60
dni strony moga wystgpi¢ na droge sadowg. Wszelkie spory bedzie rozpatrywat Sad whasciwy dla
siedziby Zamawiajgcego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ) i
ustawy o ochronie oséb i mienia z dnia 22.08.1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 1432 z p6zn. zm.).

§21
Wykonawca oswiadcza, ze znany mu jest fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy, a w szczegdllnosci dotyczgce go
dane identyfikujgce, przedmiot umowy i wysokos¢ wynagrodzenia stanowig informacje publiczng w
rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z

2016 r. poz. 1764), ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.

§22
Umowa zostata sporzgdzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, 3 egz. dla Zamawiajgcego i 1
egz. dla Wykonawcy.

§23
Integralng cze$¢ umowy stanowig nastepujgce zatgczniki:
1) Wykaz obiektéw podlegajgcych ochronie — zatgcznik nr 1,
2) Tabela stuzby ochrony Urzedu — zalgcznik nr 2,
3) Instrukcja kontroli ruchu osobowo-materiatowego — zatgcznik nr 3,

4) Instrukcja alarmowa — zatgcznik nr 4,



5)

6)
7)
8)
9)

Zarzgdzenie nr 692/2017 Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 10 kwietnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami do pomieszczen,
wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych w Urzedzie m.st. Warszawy — zatgcznik nr 5,
Procedura dziatania grupy interwencyjnej — zatgcznik nr 6,

Imienna lista oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia — zatgcznik nr 7,

Wz6r oswiadczenia o wyptacie wynagrodzen — zatgcznik nr 8,

Opis przedmiotu zamoéwienia.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY



Zatgcznik nr 1 do umowy

LISTA OBIEKTOW

1. Obiekty objete stalg, bezposrednig ochrong fizyczna:

a) ul. Grochowska 274,

b) ul. Podskarbinska 6,

C) parking Grochowska / Terespolska/Kamionkowska,

d) 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:



TABELA StU ZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

PRZY UL. GROCHOWSKIEJ 274

Zalgcznik nr 2 do umowy

Rodzaj
stuzby

Rozmieszczenie i zadania pracownikow ochrony

Miejsce, obsada
stuzby
i czas jej petnienia

Posterunek
staty

1. W pomieszczeniu dozoru (dy zurka).

Wyposazenie:

- reczny miotacz gazu,

patka wielofunkcyjna (tonfa),
kajdanki,

pilot antynapadowy,

telefon stacjonarny,

telefon komorkowy,
radiotelefon.

Przyjeciu i przekazaniu podlega:

- dokumentacja ochronna,

- $rodki 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 Ksigzce Stuzby.

Zadania og0lne

- ochrona wejécia 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
wokét budynku,

- prowadzenie dokumentacji zmiany,

- informowanie wtasciwego pracownika Urzedu o
wydarzeniach w obiekcie,

- skladanie okresowych i doraznych meldunkow
przetozonym,

- wykonywanie polecen przetozonych i do polecen
odpowiedniego pracownika Urzedu Dzielnicy oraz
wyznaczonego pracownika biura wiasciwego w
sprawach ochrony oséb i mienia pracownika.

Jeden kwalifikowany
pracownik ochrony
fizycznej (dowodca
Zmiany) codziennie -
w godz. 07.00 - 19.00
oraz  19.00 - 07.00




Uwaga!

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru pracownik zobowigzany jest do powiadomienia
przetozonych, a po powrocie zameldowania sie. Brak
meldunku w ustalonym czasie winien spowodowac
przyjazd bezzwitoczny wlasciwego pracownika
Wykonawcy  do obiektu, lub natychmiastowe
powiadomienie stuzb interwencyjnych.

Zadania szczegotowe

Przed objeciem stuzby:

- pobra¢ za pokwitowaniem $rodki przymusu
bezposredniego,

- zapoznac sie z tabelg posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzi¢:
- stan zabezpieczenia obiektu,

- sprawnosc¢ srodkéw tgcznosci,
- aktualne zapisy w dokumentacji,
- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie petnienia stuzby w godzinach 07.00-19.00

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

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

- wydawac¢ klucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w Ksigzce ewidencji
wydawania/zdawania kluczy,

- od poniedziatku do pigtku o godzinie 08.00 otworzyé
drzwi wejsciowe od ul. Grochowskiej celem
udostepnienia Urzedu interesantom,

- nadzorowac ruch pracownikéw i interesantow w
obiekcie,

- obserwowa¢ wnetrze Urzedu ze zwroceniem
szczegoblnej uwagi na osoby zachowujgce sie
w sposob nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty moggce
powodowacé zagrozenie - w tym osoby zebrzgce i
prowadzgce handel obnosny oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku,

- od wtorku do pigtku o godzinie 16.00 zamkng¢ drzwi
wejsciowe i nadzorowaé opuszczanie Urzedu przez
interesantow i pracownikéw, w poniedziatki dokonac¢
powyzszych czynnosci o godz. 18.00,

- przyjmowac klucze za adnotacjg w Ksigzce ewidenciji
wydawania/zdawania kluczy,

- po zakonczeniu pracy Urzedu wygasic zbedne
oswietlenie,

- po opuszczeniu budynku przez pracownikow i
wigczeniu dozoru dokonac¢ obchodu.

W czasie stuzby w godzinach 19.00 — 07.00;

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

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




2. Wewnatrz i wokot budynku.

Wyposazenie:

- reczny miotacz gazu,

- patka wielofunkcyjna (tonfa),
- kajdanki,

- pilot antynapadowy,

- radiotelefon.

Zadania og0lne

- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,

- obserwacja otoczenia Urzedu,

- wykonywanie poleceh przetozonych i do poleceh
odpowiedniego pracownika Urzedu Dzielnicy oraz
wyznaczonego pracownika biura wlasciwego w
sprawach ochrony oséb i mienia pracownika

Zadania szczegétowe .

- obserwowac¢ wnetrze i otoczenie Urzedu ze
zwroceniem szczegOlnej uwagi na osoby zachowujgce
sie w spos6éb nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty mogace
powodowac zagrozenie oraz na stan bezpieczenstwa
pozarowego i technicznego w budynku,

- stale kontrolowa¢ WOM i ciagi komunikacyjne wewnatrz
obiektu.

Uwaga!
Opuszczenie posterunku przez pracownika ochrony moze
nastgpic¢ wytgcznie za zgoda przetozonych lub w
przypadkach przewidzianych w Instrukcji Alarmowej, po
powiadomieniu przetozonych o zamiarze opuszczenia
posterunku. W ustalonym czasie pracownik ochrony ma
zameldowac sie swoim przetozonym o powrocie na
posterunek i o ewentualnych wydarzeniach.
Patrol pieszy prowadzony na parkingach przy ul.
Grochowskiej i ul. Terespolskiej

Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- radiotelefon.

Zadania og0lne

- kierowanie ruchem pojazdéw wjezdzajgcych i
wyjezdzajgcych z parkingu,

- ochrona wejscia Urzedu,

- udzielanie pomocy oraz zastepstwo na czas
nieobecnosci pracownika z posterunku statego w
pomieszczeniu dyzurki,

- dozorowanie samochodow stuzbowych i pracownikow,

- przeciwdziatanie kradziezom, wlamaniom i
naruszeniom porzadku w otoczeniu Urzedu,

- reagowanie wobec 0s6b niesprzatajacych po psich
odchodach oraz spozywajgcych alkohol. Ponadto
informowanie na bezptatny numer ,986” Strazy
Miejskiej m.st. Warszawy o popetnianych
wykroczeniach, w tym parkowania pojazdéw na

dwéch
kwalifikowanych
pracownikéw ochrony
fizyczne;j:

w godz. pracy Urzedu
tj.:

dwoéch pracownikow
w godz. 07.00-17.00
wtorek — pigtek (dni
robocze urzedu)
dwoéch pracownikow
w godz. 07.00-19.00
poniedziatki (dni
robocze urzedu)




Patrol
pieszy

miejscach przeznaczonych dla inwalidéw oraz
miejscach stuzbowych Urzedu m.st. Warszawy,

- obserwacja otoczenia Urzedu,

- wykonywanie polecen przetozonych i polecen
odpowiedniego pracownika Urzedu Dzielnicy,

- wykonywanie czynnos$ci przydzielonych przez
pracownika ochrony na posterunku statym,

- informowanie pracownika na posterunku statym o
spostrzezeniach,

- blokowanie pachotkami miejsc parkingowych od strony
ul. Grochowskiej, przewidzianych dla pracownikow
Urzedu oraz samochodoéw stuzbowych.

Pracownicy ochrony petnig stuzbe w ubiorze stuzbowym,

z identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie

ukryte srodki przymusu bezposredniego oraz tgcznosci.

Przed podjeciem stuzby:

- pobiera wyposazenie i Srodki przymusu za
pokwitowaniem w Ksigzce Stuzby.

- zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:

Przy zakonczeniu stuzby:

- uzupetni¢ Ksiazke Stuzby, wpisa¢ uwagi i polecenia
przetozonych,

- przekaza¢ dokumentacje, wyposazenie i klucze oraz
rozliczy¢ sie z pobranego wyposazenia i srodkow
przymusu bezposredniego.

Postanowienia ko hcowe dotycz gce stu zby ochronnej:

- pracownik ochrony petni stuzbe w umundurowaniu,

- posiada widoczny identyfikator,

- posiada przy sobie ukryte srodki przymusu
bezposredniego oraz tgcznosci i legitymacje
kwalifikowanego pracownika ochrony.

Uwaga!

Opuszczenie posterunku przez pracownika ochrony moze
nastgpi¢ wylgcznie za zgodg przetozonych Ilub w
przypadkach przewidzianych w Instrukcji Alarmowej, po
powiadomieniu przetozonych o0 zamiarze opuszczenia
posterunku. W ustalonym czasie pracownik ochrony ma
zameldowaé¢ sie swoim przetozonym o0 powrocie na
posterunek i o ewentualnych wydarzeniach.




TABELA StU ZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

W MIEJSCU KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ

Rodzaj
stuzby

Rozmieszczenie pracownikéw ochrony
na stuzbie i zadania dla nich

Miejsce, obsada
stuzby
i czas jej petnienia

Posterunek
staty

W pomieszczeniu dozoru (dy zurka)

Wyposazenie:

- reczny miotacz gazu,

- patka wielofunkcyjna (tonfa),

- kajdanki,

- telefon komérkowy,

- radiotelefon.

Przyjeciu i przekazaniu podlega:

- dokumentacja ochronna,

- srodki przymusu bezposredniego — ilosciowo,

- wyposazenie zgodnie z wykazem,

- stan kluczy,

- klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- wykonanie sprawdzenia ww. zadan pracownik
potwierdza wpisem w Ksigzce Stuzby.

Zadania ogolne

- ochrona wejscia i wnetrza lokalu, w ktorym
prowadzony jest pobor 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,

- skltadanie okresowych i doraznych meldunkéw
przetozonym.

Uwaga!
Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru zobowi azany jest do powiadomienia
przeto zonych, a po powrocie do zameldowania si e.
Brak meldunku w ustalonym czasie winien
spowodowa € bezzwloczny przyjazd wila $ciwego

pracownika Wykonawcy do obiektu lub
natychmiastowe powiadomienie stu zb
interwencyjnych.

Zadania szczegobtowe

Przed objeciem stuzby:

- pobra¢ za pokwitowaniem srodki przymusu
bezposredniego,

- zapoznac sie z tabelg posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzi¢:

Jeden kwalifikowany
pracownik ochrony
fizycznej

w godz. 8.00-14.00 w
dni powszednie




- stan zabezpieczenia obiektu,

- sprawnos¢ srodkdéw tgcznosci,

- aktualne zapisy w dokumentaciji,

- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie stuzby w godzinach 8.00-14.00:

- zZtozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wejs¢ i okien do pomieszczen w
ktérych prowadzony jest pob6r do wojska,

- wydawa¢ klucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w ksigzce kluczy,

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

- hadzorowa¢ ruch pracownikéw i interesantow w
obiekcie,

- obserwowaé wnetrze Urzedu ze zwroceniem
szczegolnej uwagi na osoby zachowujgce sie w sposéb
nienaturalny lub nerwowy, ubrane niestosownie do
pogody, noszgce przedmioty, moggce powodowac
zagrozenie oraz na stan bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i technicznego w budynku,

- od poniedziatku do pigtku po zakonczeniu pracy
komisji zamkng¢ drzwi wejsciowe i nadzorowac
opuszczanie obiektu przez interesantéw i pracownikéw,

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

- po zakonczeniu pracy wygasi¢ zbedne oswietlenie.

Przy zako nczeniu stu zby:

- uzupehi¢ Ksigzke Stuzby, wpisa¢ uwagi i polecenia
przetozonych,

- przekaza¢ dokumentacje, wyposazenie i klucze,

Postanowienia og6lne dotycz ace zasad petnienia
stu zby ochronnej:

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

Pobiera wyposazenie i srodki przymusu za
pokwitowaniem w Ksigzce Stuzby.

Zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:

Rozlicza sie z pobranego wyposazenia i srodkéw
przymusu bezposredniego.

Uwaga!
Opuszczenie posterunku przez pracownika ochrony
moze nast gpi ¢ wytacznie za zgod g przeto zonych lub
w przypadkach przewidzianych w Instrukcji
Alarmowej, po powiadomieniu przeto  zonych o
zamiarze opuszczenia posterunku. W ustalonym
czasie pracownik ochrony ma zameldowa ¢ sie
swoim przeto zonym o powrocie na posterunek i o
ewentualnych wydarzeniach.




TABELA StU ZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

PRZY UL. PODSKARBI NSKIEJ 6

Rodzaj Rozmieszczenie pracownikéw ochrony Miejsce, obsada
stuzby na stuzbie i zadania dla nich stuzby
i czas jej pelnienia
W pomieszczeniu_dozoru (dy zurka)
Wyposazenie:
- reczny miotacz gazu,
- patka wielofunkcyjna (tonfa),
- kajdanki,
- pilot antynapadowy, jeden kwalifikowany
- telefon stacjonarny, pracownik ochrony
- telefon komarkowy, fizycznej,
- radiotelefon. codziennie
07.00 — 19.00
Posterunek | Przyjeciu i przekazaniu podlega: 19.00 — 07.00
staty

- dokumentacja ochronna,

- srodki przymusu bezposredniego — ilosciowo -

- wyposazenie zgodnie z wykazem,

- stan kluczy,

- klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- wykonanie sprawdzenia ww. zadan pracownik
potwierdza wpisem w Ksigzce Stuzby.

Zadania ogdlne

- 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, -

- prowadzenie dokumentacji zmiany,

- informowanie wiasciwego pracownika Urzedu o
wydarzeniach w obiekcie,

- sktadanie okresowych i doraznych meldunkow
przetozonym,

- wykonywanie polecen przetozonych i do polecen
odpowiedniego pracownika Urzedu Dzielnicy oraz
wyznaczonego pracownika biura wiasciwego w
sprawach ochrony oséb i mienia pracownika

Uwaga!
Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru zobowi gzany jest do powiadomienia o tym




przeto zonych, a po powrocie zameldowania si e.
Brak meldunku w ustalonym czasie winien
spowodowa € przyjazd bezzwloczny wila $ciwego
pracownika  Wykonawcy  do obiektu lub
natychmiastowe powiadomienie stu zb
interwencyjnych.

Zadania szczegobtowe

Przed objeciem stuzby:

- pobra¢ za pokwitowaniem srodki przymusu
bezposredniego,

- zapozna¢ sie z tabelg posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzi¢:

- stan zabezpieczenia obiektu,

- sprawnos¢ srodkdéw tgcznosci,

- aktualne zapisy w dokumentacji,

- zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie stuzby w godzinach 07.00-19.00:

- ztozy¢ przetozonym meldunek 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 otworzyé
drzwi wejsciowe,

- nadzorowac ruch pracownikow i interesantow w
obiekcie,

- obserwowac wnetrze Urzedu ze zwrdceniem
szczegOlnej uwagi na osoby zachowujgce sie w
sposoéb nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty
mogace powodowac zagrozenie oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku,

- od poniedziatku do pigtku o godzinie 16.00 zamkngé
drzwi wejsciowe i nadzorowac¢ opuszczanie Urzedu
przez interesantéw i pracownikéw,

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

- po zakonczeniu pracy Urzedu wygasic¢ zbedne
oswietlenie,

- po opuszczeniu budynku przez pracownikéw i
wigczeniu dozoru dokonac¢ obchodu.

W czasie stuzby w godzinach 19.00 — 07.00 :

- ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- kontrolowac¢ stan wejsc¢ i okien do pomieszczen
Urzedu oraz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i technicznego w budynku,

Przy zakonczeniu stuzby:

- uzupehié¢ Ksigzce Stuzby, wpisa¢ uwagi i polecenia
przetozonych,

- przekaza¢ dokumentacje, wyposazenie i klucze,

Uwaga!




Obchdd jest prowadzony po ci  ggach
komunikacyjnych wewn atrz budynku, co godzin e w
godzinach 19.00-07.00.

Zadania ogdlne
- ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,
- obserwacja otoczenia Urzedu,

Zadania szczegotowe .

- obserwowac wnetrze i otoczenie Urzedu ze
zwrdceniem szczegolnej uwagi na osoby zachowujgce
sie w sposéb nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszgce przedmioty,
mogace powodowac zagrozenie oraz na stan
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego w
budynku.

Postanowienia og6lne dotycz ace zasad petnienia
stu zby ochronnej:

Pracownik ochrony peni stuzbe w ubiorze stuzbowym,
z identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie
ukryte srodki przymusu bezposredniego oraz tgcznosci
i legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony.

Przed podjeciem stuzby:

- pobiera wyposazenie i srodki przymusu za
pokwitowaniem w Ksigzce Stuzby,

- zapoznaje sie z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu stuzby:
- rozlicza sie z pobranego wyposazenia i Srodkéw

Uwaga!

Opuszczenie posterunku przez pracownika ochrony
moze nastgpi¢ wylgcznie za zgodg przetozonych lub w
przypadkach przewidzianych w Instrukcji Alarmowej, po
powiadomieniu przetozonych o zamiarze opuszczenia
posterunku. W ustalonym czasie pracownik ochrony ma
zameldowaé¢ sie swoim przetozonym o0 powrocie na
posterunek i o ewentualnych wydarzeniach. przymusu
bezposredniego.




Zalgcznik nr 3 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

Pomieszczenia Urzedu pod wzgledem ochrony dzielg sie na:

- pomieszczenia ogolnodostepne w godzinach pracy Urzedu,

- 0 ograniczonym dostepie,

- pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen ogoélnodostepnych w godzinach pracy Urzedu zalicza sie:

- ciggi komunikacyjne,

- czes¢ kancelarii ogolnej przeznaczong dla interesantow.

Wstep do pomieszczen ogolnodostepnych 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,

- czesc stuzbowg kancelarii ogolne;j.

Wstep do pomieszczen o ograniczonym dostepie odbywa sie za zgodg i w obecnosci
uzytkownika pomieszczenia.
Do pomieszczen specjalnych zalicza sie:

- kase w czesci przeznaczonej dla kasjera,

- pomieszczenia ochrony,

- pomieszczenia serwera,

- pomieszczenia archiwum,

- pomieszczenia oddziatdw kancelarii tajne;.

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

- w kasie — Gtébwnego Ksiegowego Urzedu Dzielnicy Praga Potudnie, lub zastepujacej go
osoby, w obecnosci kasjera, (osoby uprawnione: kasjer, gi. Ksiegowy, przetozony
kasjera)

- W pomieszczeniu ochrony — o0séb upowaznionych przez Burmistrza w obecnosci
pracownika ochrony,

- W pomieszczeniu serwerowni — Naczelnika Wydzialu Informatyki albo komorki
organizacyjnej Urzedu lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosci wtasciwego

pracownika,



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

Pracownicy ochrony mogg otwiera¢ zamkniete pomieszczenia tylko w razie koniecznosci,
wynikajgcej z wykonywania zadan ochrony. W przypadku wejscia do pomieszczenia
specjalnego bezzwiocznie powiadamiajg osobe, wlasciwg do wyrazenia zgody na wstep do
niego.
Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszelkich 0os6b we wszystkich pomieszczeniach
po godzinach pracy Urzedu.
W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy,
pracownikom lub osobom z zewnatrz Naczelnik wydziatu dla dzielnicy/bezposredni przetozony
jest zobowigzany do poinformowania naczelnika wydziatu dla dzielnicy wlasciwego w sprawach
administrowania siedzibami urzedu dzielnicy o wyrazeniu zgody na przebywanie pracownika
Urzedu w miejscu pracy poza godzinami pracy. Informacja powinna zawiera¢ imie i nazwisko
pracownika Urzedu, numer legitymaciji stuzbowej, nazwe wydzialu, date i okreslony czas ,od —
do” oraz powinna by¢ przestana do naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego w sprawach
administrowania siedzibami urzedu dzielnicy drogg elektroniczng najp6zniej do godziny 15:30
danego dnia. Obowigzek ten nie dotyczy przebywajgcych w miejscu pracy poza godzinami
pracy czionkéw zarzaddéw dzielnic.
W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikow lub
0sOb z zewnatrz po godzinach pracy, Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,
Burmistrz albo osoba wykonujgca jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i
petnomocnictw sporzadza wykaz imienny.
Wstep i przebywanie w pomieszczeniach specjalnych odbywa sie z zachowaniem wymogow
okreslonych w niniejszej instrukcji.
Pracownicy ochrony petnigcy stuzbe ochronng sg zobowigzani sprawdzi¢, czy pracownicy
przebywajgcy w Urzedzie po godzinach pracy sg umieszczeni na wykazie. Pracownicy nie
znajdujacy sie na wykazach winni niezwlocznie po godzinach pracy opusci¢ pomieszczenia
Urzedu.
Nalezy scisle przestrzega¢ obowigzku rejestrowania 0s6b przebywajgcych w Urzedzie po
godzinach pracy. O wszystkich nieprawidtowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nastepnym
zameldowa¢ pracownikowi Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Ilub osobie go
zastepujgcej oraz zaistniate fakty wpisa¢ do dziennika zmiany.
W Urzedzie obowigzuje legitymacja stuzbowa lub identyfikator usprawniajgcy kontrole ruchu
osobowo-materialowego, uprawniajgcych do wstepu i przebywania na terenie Urzedu oraz do

wynoszenia materiatow i przedmiotow.

Uwaga: dopuszcza sie wystawianie wykazdw okresowych dla oséb / firm / wykonujacych state

ustugi dla Urzedu np. sprzatanie, konserwacje urzadzen, remonty.




Prawo wstepu i przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy za okazaniem wylgcznie
legitymacji stuzbowej posiadajg: Prezydent m. st. Warszawy i jego Zastepcy oraz Sekretarz i
Skarbnik m. st. Warszawy, oraz czionkowie Zarzgdoéw Dzielnic albo osoby wykonujgce ich
zadania w ramach posiadanych upowaznien i petlnomocnictw, kierownicy podstawowych
komorek 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 posiadajg wezwani:

- funkcjonariusze Policji do zaistniatego zdarzenia (napadu, wlamania, kradziezy, itp.),

- strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej do zaistnialego pozaru,

- lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistnialego wypadku lub w zwigzku z naglg

chorobg zaistniatg na terenie Urzedu,
- pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-Kanalizacyjnego wezwani
do awarii,

- funkcjonariusze Strazy Miejskiej wezwani do interwenciji.
Niezaleznie od dokumentéw wymienionych w niniejszej instrukcji prawo wstepu w godzinach
pracy do wybranych pomieszczen posiadajg na podstawie legitymacji stuzbowych i
upowaznienia inspektorzy:

1. Najwyzszej Izby Kontroli,
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

Dozoru Technicznego i Budowlanego,

o~ D

Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

6. Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci stuzbowych z zachowaniem zasad okreslonych
W niniejszej instrukcji.
Pracownicy ochrony wpuszczajg osoby wyzej wymienione po uprzednim powiadomieniu
Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu lub Burmistrza albo osoby
wykonujacej jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw w obiektach
dzielnicowych.
Osoby wykonujgce zadania stuzbowe poruszajg sie w obiekcie w towarzystwie upowaznionych

przedstawicieli kontrolowanych komérek organizacyjnych.



Zatgcznik nr 4 do umowy

INSTRUKCJA ALARMOWA
POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU M. ST. WARSZAWY
| PRACOWNIKOW OCHRONY
W PRZYPADKU NAPADU, PODLOZENIA L ADUNKU WYBUCHOWEGO, ZAGROZENIA
ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM, WLAMANIA | ZDARZEN LOSOWYCH

NAPAD NA URZ AD

ZASADY OGOLNE

Dokladny opis procedur bezpieczenstwa zawartych w tej instrukcji jest wyrazem uwagi jaka
powinna by¢ poswiecona bezpieczenstwu pracownikéw, interesantéw i mienia Urzedu.
Ponizej podano krétki przeglad zasad ktérych wykonania musi dopilnowa¢ kadra kierownicza
i ktére muszg by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikéw, jezeli majg stuzyc
zabezpieczeniu Urzedu przed napadem.

Powinny byC przedsiewziete srodki bezpieczenstwa co do zmiany rutynowych czynnosci,
ktére mogg by¢ wykorzystane przez napastnikow w planowaniu napadu. Prawie wszystkie
napady sg poprzedzane rozpoznaniem obiektu. Doswiadczenie wskazuje ze wiekszosc
napadoéw dokonanych bylo na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw . Napad
zawsze jest niespodziewany, gwattowny i krétkotrwaly w przebiegu.

Kierowanie sie podanymi w niniejszej instrukcji zasadami pozwoli w znacznym stopniu
ograniczyé ewentualne skutki zagrozen. 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 stosowac sie do
postanowien instrukciji, zgodnie z okreslonymi w niej procedurami. Na pracownikach Urzedu
spoczywa obowigzek, w sytuacji zagrozenia napadem, wykazania szczegoélnej troski o
interesantow. Koordynatorem wszelkich dziatan zwigzanych z zagrozeniem napadem jest
Burmistrz lub wtasciwy pracowniku rzedu. Zabrania sie pracownikom Urzedu stosowania
wobec napastnikow postaw agresywnych lub prowokujgcych.

SRODKI OSTROZNOSCI

Obowi gzki pracownikéw Urz edu

Natychmiast informowaé przetozonych i pracownikdw ochrony o podejrzanych interesantach
np. nieodpowiednio ubranych do pory roku czy pogody, zachowujgcych sie nienaturalnie,
przebywajgcych w Urzedzie bez wyraznego celu, obserwujgcych czynnosci wykonywane przez
personel, posiadajgcych podejrzane bagaze.

Obowi gzki pracownikéw ochrony.

Obserwacja interesantéw Urzedu ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na osoby zachowujgce sie
nerwowo, przebywajgce w Urzedzie i nie zatatwiajgce zadnej spraw, ubrane nieodpowiednio do
pory roku, pogody lub ktérych ubior sprawia wrazenie maskowania swojego wygladu bgdz checi
ukrycia pod nim przedmiotow,

W stosunku do ww. 0s6b nalezy podjg¢ bezposrednig obserwacje z zachowaniem szczegoélnych
srodkow ostroznosci.



POSTEPOWANIE PODCZAS NAPADU

Zachowanie pracownikéw Urzedu podczas napadu ma wplyw na jego skutki oraz na przyszie
rozpoznanie i ujecie napastnikOw. Zasady zachowania sie pracownikow urzedu podczas
napadu, sprecyzowane w niniejszej Instrukcji powinny by¢ bezwzglednie przestrzegane w celu
zminimalizowania jego nastepstw.

Pracownicy Urz edu.

- nalezy poddac sie woli napastnika wykonujgc polecenia bez zbednej zwtoki,

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

- w wyjagtkowo bezpiecznych dla pracownikbw momentach w trakcie napadu a
obowigzkowo po opuszczeniu obiektu przez napastnikdw, nacisngc przycisk napadowy.
Nie nalezy zaktadac, ze zrobit to juz ktos inny,

- kazdy z pracownikédw w miare mozliwosci powinien obserwowa¢ napastnikow, w celu
zapamietania cech charakterystycznych umozliwiajgcych ich identyfikacje,

- zapamieta¢ strefy pomieszczen i ciggow komunikacyjnych, w ktorych poruszali sie
sprawcy, celem wskazania przybytym funkcjonariuszom Policji do ewentualnego
ujawnienia i zabezpieczenia sladdw,

- jezeli napastnik pozostawi jakis przedmiot nalezy go zabezpieczyé, niepotrzebnie nie
dotykac i wskazac Policji, kiedy przybedzie,

- nalezy takze nie pozwoli¢, aby ktokolwiek dotykat przedmiotow, ktére dotykat napastnik,

- nie podejmowa¢ dzwonigcych telefonoéw, chyba ze na polecenie napastnika,

- nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

Post epowanie kasjera

- na zadanie napastnika bez pospiechu i bez ostentacyjnego ociggania wydawac
pienigdze rozpoczynajgc od banknotéw o niskich nominatach,

- nie nalezy dawac napastnikowi wiecej pieniedzy niz sam zazada,

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

Post epowanie pracownikdow poza stref a bezposredniego zagro zenia po uzyskaniu
wiadomo $ci 0 napadzie

- telefonicznie powiadomi¢ jednostke Policji i utrzymywac z nig nieprzerwany kontakt do
chwili opuszczenia Urzedu przez sprawcow napadu,
- nie opuszczaé pokojow i zamkngc¢ drzwi na klucz.

Post epowanie pracownikdéw ochrony

Uprawnienia pracownikéw ochrony uregulowane sg przepisami prawa, a w szczegolnosci
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2014 r. poz. 1099) wraz z
aktami wykonawczymi oraz ustawy z dnia 24 maja 2013 r. o srodkach przymusu
bezposredniego i broni palnej (Dz. U. z 2013 r. poz. 628 z pdzn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

Pracownik ochrony jest obowi gzany:

2. w sprzyjajgcych okolicznosciach uzy¢é w celu odparcia zamachu srodkéw przymusu
bezposredniego,

3. w przypadku zaskoczenia gwattownym atakiem, przy braku mozliwosci podjecia
aktywnych dziatan, pracownik ochrony powinien poddac sie woli napastnika wykonujac
jego polecenia,



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

nie nalezy prowokowa¢ wzrostu agresji sprawcow napadu i w miare mozliwosci
uruchomi¢ alarm,

pracownik ochrony powinien obserwowaé sprawcdw napadu celem zapamietania ich
rysopiséw, ubioru, sposobu zachowania i mowienia, rodzaju posiadanej broni i innych
cech pozwalajgcych na ich identyfikacje,

zapamieta¢ strefy poruszania sie sprawcOw celem wskazania ich przybylym
funkcjonariuszom Policji, do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia sladow,

nie podejmowac dzwonigcych telefonéw, chyba ze na polecenie napastnika,

Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

W pomieszczeniu dozoru.

wcisng¢ przycisk napadowy,
powiadomi¢ Policje o napadzie.

W przypadku u zycia sSrodkéw przymusu bezpo sSredniego pracownik ochrony
zobowi gzany jest :

wezwa¢ osobe do zachowania sie zgodnego z prawem oraz uprzedzi¢ ze w razie
niepodporzgdkowania sie wezwaniu zostang uzyte wobec niej srodki przymusu
bezposredniego,

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

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

POSTEPOWANIE PO OPUSZCZENIU URZEDU PRZEZ NAPASTNIKOW

1.

2.

Hw

ONoO

9.

ponownie uruchomic¢ alarm. Kazdy pracownik powinien to zrobi¢, w zadnym wypadku nie
powinien zaktadac, ze ktos inny zrobit to wczesniej,

zamkngc¢ drzwi wejsciowe do Urzedu po opuszczeniu go przez sprawcow,

nie wpuszczac i nie wypuszczaé nikogo z pracownikéw i interesantow,

w przypadku ewakuacji przez Pogotowie Ratunkowe o0s6b poszkodowanych nalezy
ustali¢ ich personalia i adres w celu przekazania funkcjonariuszom Policji po ich
przybyciu,

poinformowac jednostke Policji o zaistnialym zdarzeniu,

usung¢ interesantow ze strefy w ktorej przebywali sprawcy,

nalezy zapewni¢ wtasciwg opieke lekarskg osobom, ktére ucierpialy podczas napadu,

nie nalezy rusza¢ jakichkolwiek przedmiotow pozostawionych przez sprawcow
| zabezpieczyc je do czasu przybycia Policji,

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

10. w miare mozliwosci uspokoi¢ osoby wykazujgce oznaki zdenerwowania.



INSTRUKCJA NA WYPADEK GRO ZBY ZDETONOWANIA tADUNKU WYBUCHOWEGO
LUB ZAGRO ZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM

ZASADY OGOLNE

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

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

Na pracownikach Urzedu spoczywa obowigzek wykazania szczegélnej troski o interesantéw w
sytuacji zagrozenia zamachem bombowym. Nie nalezy lekcewazy¢ zadnego alarmu o
podtozeniu bomby.

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

SRODKI OSTROZNOSCI

dowodca zmiany przyjmujacy stuzbe powinien zleci¢ doktadng kontrole wszystkich
dostepnych dla interesantow pomieszczen przed otwarciem Urzedu, przynajmniej raz w
ciggu dnia i po jego zamknieciu pod katem pozostawionych pakunkoéw badz innych
podejrzanych przedmiotow,

wszyscy pracownicy Urzedu powinni pilnowac, aby nikt z interesantow nie pozostawiat
zadnych przedmiotow,

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

Post epowanie pracownikdow Urz edu w zwi azku z bezpo $rednim zagro zeniem detonacj a

tadunku wybuchowego

Pracownicy Urz edu

nalezy poddac sie woli napastnika wykonujgc polecenia bez zbednej zwioki,

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

w bezpiecznych dla pracownikdw momentach nacisnaé przycisk napadowy. Nie nalezy
zaktadac ze zrobit to juz ktos inny,

kazdy z pracownikéw w miare mozliwosci powinien obserwowaé napastnikéw, w celu
zapamietania cech charakterystycznych umozliwiajgcych ich identyfikacje,

zapamieta¢ strefy, w ktorych poruszali sie sprawcy, celem wskazania przybylym
funkcjonariuszom Policji do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia $Sladéw. Jezel
napastnik pozostawi jakis przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie dotykac
I wskazac¢ Policji, kiedy przybedzie. Nalezy takze nie pozwoli¢, aby ktokolwiek dotykat
przedmiotéw, ktére dotykat napastnik,

nie podejmowac dzwonigcych telefonéw, chyba Zze na polecenie napastnika,

nie utrudniac¢ napastnikowi ucieczki.

Post epowanie pracownikow Urz edu w zwi gazku ze znalezieniem podejrzaneqo przedmiotu

nie dotykac przedmiotu,
uniemozliwi¢ dostep do przedmiotu osobom postronnym,
bezzwitocznie powiadomi¢ pracownika ochrony i Naczelnika WAG.

Post epowanie pracownikéw Urz edu w zwi azku z odebraniem telefonu o podio Zzeniu

tadunku wybuchowego

zachowac spokgj,
stara¢ sie prowadzi¢ rozmowe zgodnie ze wskazowkami zawartymi w formularzu
stanowigcym zatgcznik do Instrukcji,



w miare mozliwosci przediuza¢ rozmowe,
niezwtocznie powiadomié¢ pracownika Biura Organizacji Urzedu lub osobe zastepujaca.

Post epowanie Zarz adu Dzielnicy po uzyskaniu informacji o alarmie bomb owym

powiadomi¢ Policje oraz Prezydenta m. st. Warszawy, Dyrektora Biura Organizacji
Urzedu, lub osoby ich zastepujgce i w porozumieniu z nimi podjaé¢ decyzje o ewakuacji,
powiadomi¢ o zagrozeniu administratora budynku i innych uzytkownikow,

zarzgdzi¢ ewakuacje.

Ogolne zasady ewakuacji Urz edu w zwi azku z alarmem bombowym

prowadzi¢ ewakuacje zgodnie z zaleceniami instrukcji ochrony przeciwpozarowej
i instrukcji bezpieczehstwa pozarowego, obowigzujgcych w obiekcie,

pod pozorem nie wywolujgcym paniki spowodowa¢ opuszczenie Urzedu przez
interesantow,

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

nie wigczac ani nie wylgczac urzadzen elektrycznych, w tym komputerow 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 odlegtym od obiektu minimum 200 m i pozostajg

do ich dyspozycii

POSTEPOWANIE NA WYPADEK ZAGRO ZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM

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

Sygnaly zagro zenia

1.

2.
3.

wystgpienie zidentyfikowanych przypadkow dziatan bioterrorystycznych na terenie kraju
lub panstw osciennych,

grozba /jawna lub pochodzgca z danych wywiadu/ dokonania ataku bioterrorystycznego,
pojawienie sie potencjalnego zagrozenia w postaci np.; przesylek niewiadomego
pochodzenia o niezwyklej zawartosci.

Post epowanie pracownikéw Urz edu w przypadku otrzymania przesviki 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 miejsc,
plamy ttuszczu lub przebarwienia na papierze. Dziwny zapach,

zastrzezone oznaczenia np. poufne, osobiste itp.

adres pisany niedbale recznie lub na maszynie,

nieodpowiednie tytuty lub tytuty bez nazwisk. Niepoprawna pisownia,

sztywna koperta lub nadmierna waga przesyiki,

brgzowe koperty sktadane podwajnie, pogiete lub nieréwne,

nadmierne zabezpieczenie przesytki tasmg lub sznurkiem.

Szczegoln g uwage nalezy zwréci € na przesytki dostarczane przez osoby nieznane i
Kurieréw

W przypadku ujawnienia takiej przesyiki nale  zy

a

b)

¢

nie otwierac przesyiki,
umiescic¢ jg w grubym plastikowym worku i szczelnie zamkngg,
worek umiesci¢ w drugim worku szczelnie zamkng¢ , zawigzac i zaklei¢ tasma,



d w przypadku braku odpowiednich opakowan unika¢ poruszania i przemieszczania,
e) powiadomié¢ lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarng,
f) nie dopusci¢ do kontaktu z przesytkg innych osob.

W przypadku gdy przesyika zostata otwarta i zawiera podejrzan 3 zawarto $¢ w_formie
statej lub ptynnej (pyt, kawaiki, blok, pian e itp.) nale zy niezwlocznie

1. nie naruszac jej zawartosci, nie przenosi¢, nie rozsypywac, nie dotykac, nie wachac, nie
powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu /wylgczy¢ wentylacje lub klimatyzacje,
zamkngc¢ okna/,

umiesci¢ jg w grubym plastikowym worku i szczelnie zamkngg,

worek umiesci¢ w drugim worku szczelnie zamkngc¢ , zawigzac i zaklei¢ tasma,
dokfadnie umyc¢ rece,

w przypadku braku odpowiednich opakowan unika¢ poruszania i przemieszczania
powiadomi¢ lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarna,

nie dopusci¢ do kontaktu z przesyitkg innych oséb.

Noohkown

Po przybyciu wta $ciwych stu zb bezwzgl ednie stosowa € sie do ich zalece RA.

Sciste przestrzeganie tych zalece n pozwoli zwi ekszyé bezpiecze astwo Twoje i Twoich
bliskich.



Zatgcznik do instrukgciji
na wypadek grozby
zdetonowania

tadunku wybuchowego

FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGLASZAJACA PODLOZENIE BOMBY

UWAGI:
. Wypelniajgc formularz, wtasciwe informacije, podkresli¢ lub wpisa¢ w wykropkowane miejsca.
. Wypetnia¢ podczas lub po zakonczeniu rozmowy
. Rozmowe prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie, nagrywajac jg w miare mozliwosci technicznych.
. Udajac trudnosci ze zrozumieniem telefonujgcego, jak najdiuzej przeciaga¢ rozmowe.
. Uswiadomié rozmdéwcy mozliwosé spowodowania utraty zycia lub zdrowia os6b postronnych
w wyniku wybuchu.
. W trakcie rozmowy dazy¢ do uzyskania jak najwiekszej ilosci informaciji o zgltaszajgcym
i motywach jego dziatania.

O WONPRF

(o2

Proponowany zakres pyta n na ktére nale zatoby uzyska ¢ odpowied z:

Kiedy bomba WYBUCHNIE. ....... . ettt e e et ae et ee et e eeeeeeeeeeeeees
Gdzie jest W te] ChWIli DOMDA. .........ueiiiiiiiii ettt e e ee e e e e e e e e eeeeeeeeeeeees
Jakiego rodzaju JESt DOMDAL. ...........uiiii et a it e e e
BN Fo Lo = TR,/ o ] =T - VPP
W ktérym konkretnie mi€jSCU Si€ ZNAJUUJE.......ccuuieeiiieee et e e e e e et ee e e e e e s s aeeeee s
Dlaczego podtozyt pan / pani

Skad pan / Pani tEIEFONUJE. .......uueiiiiiiiiii bbb e e ss e s e aeseaesetatateberntaraeaeaeaeaeaeeeaes
Gdzie pan / pani w tej Chwili Si@ ZNAJAUJE...........ouiiiiiiiiii e

Czy moge W CzZym$ PanUu / PANT POMOC. .......uuuieeiiuiriee et ee e e aieee e e e aiee e e e s aieee e e e asee e e e s anbeeeeaanreee e s anneees
Czy chce sie pan / pani z KIM$ SKONTAKLOWAC............uuvuiriiiiiiiiiiieiieeieieeeeee e ae e e e e ee e eeeeeeeees
Czy pan / pani jest konstruktorem DOMDY..........oooiiiiiiiiii e
Prosze podac SWOjJE NAZWISKO | BUIES.........coiiuriiiiiiee ettt e e

W zaleznos$ci od przebiequ rozmowy nale zy rozszerzy é zakres pyta i dazac do uzyskania
mozliwie najwi_ekszej ilo $ci informacii.

Dane personalne osoby przyjmujgcej informacje telefoniczng o podiozonej bombie
Rejestracja spostrzezen pracownika Urzedu przyjmujgcego informacje telefoniczng o bombie.
Opis gtosu rozmowcy:

Z jakg znang ci 0sobg utozsamiasz gtos rozméwcy

Ptec: mezczyzna kobieta dziecko
Wiek rozméwey:  miody sredni starszy
W przyblizeniu lat .......................

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

Ton glosu: gltosny cichy cieply chrapliwy

szybki wolny jakajacy sie znieksztalcony

niski wysoKi betkotliwy seplenigcy
Charakterystyczna wymowa jakiej§ litery..........oooi i
18] 0P TT T RTPPURPPPIPIN



Dzwigki tha: fabryka ulica biuro
dworzec autobusowy cisza dworzec kolejowy
klimatyzatory winda glosy ludzkie
OIOSY ZWIEIZGL JAKIE...... e
muzyka jakiego rodzaju

4] PP PPPPPR
Zachowanie sie zgtaszajgcego:
spokojne rozsgdne rozgniewane
desperackie aroganckie nieracjonalne
wesote
inne

data i podpis przyjmujacego zgtoszenie



Zatgcznik do instrukcji
na wypadek grozby zdetonowania

tadunku wybuchowego
Warszawa dnia...............

PROTOKOL NR.........
Z przeprowadzonego rozpoznania minersko - pirotechnicznego W dniu.............ccooevviieeeeeennnne
W godzinach od........ do........ przeprowadzono rozpoznanie minersko - pirotechniczne w
Odpowiedzialny za doKoNanie rOZPOZNANIA. . .......ceeeeieeei e e
Zakres prowadzoN€gO FOZPOZNAINIA. .. . ...uuuuuueeuuuerueenuetnueeneneeneeeeeeeeeeaeeeeeseeaeeeaeeeeeeesesssesesneeneeseeeeees
Wyniki i wnioski Z dOKONANEQO FOZPOZNANIA. ........uuuueureereeeierieaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
Obiekt /teren/ po zakonczeniu rozpoznania o godz. ............ przekazano:

Dowddca rozpoznania Przyjmujacy obiekt /teren/



INSTRUKCJA NA WYPADEK WtLAMANIA DO URZ EDU

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

Dziatania zapobiegawcze

Zabezpieczy¢ Urzad

Przekaza¢ wilasciwej terytorialnie jednostce Policji wykaz os6b z telefonami ktore nalezy
powiadomi¢ w przypadku zdarzenia oraz dane na temat zabezpieczenia zewnetrznego Urzedu,
w trybie przewidzianym dla przekazywania informacji niejawnych.

Kazdy pracownik Urz edu jest zobowi gzany do przestrzegania zasad bezpiecze nAstwa w
zZwiagzku z zagro zeniem wiamaniowym, a w szczegolno $ci

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

lll. opuszczajac stanowisko pracy, pozamyka¢ dokumenty, pieczatki, pochowac¢ przedmioty
wartosciowe,

IV. opuszczajgc stanowisko pracy, sprawdzi¢ zamkniecie okien , zamkng¢ pomieszczenie i
zdac klucze,

- 0 kazdych zauwazonych nieprawidtowosciach meldowa¢ natychmiast pracownikowi
ochrony.

Obowi gzki pracownikdw ochrony w zwi__gzku z opuszczeniem Urz_edu przez interesantow i
pracownikow
- nadzorowanie opuszczania Urzedu przez interesantéw i pracownikbw zgodnie z
instrukcja,
- kontrolowanie pomieszczehn Urzedu pod katem ich zabezpieczenia, zamkniecia okien i
drzwi oraz w celu udaremnienia pozostania w obiekcie oséb nieuprawnionych,
- sprawdzenie zatgczenia oswietlenia zewnetrznego Urzedu,
- uzyskanie potwierdzenia wigczenia dozoru systemu alarmowego w pomieszczeniach
uzbrajanych przez uzytkownikéw,
- wigczenie dozoru w pozostatych pomieszczeniach objetych SSWiN.

Postepowanie pracownikow ochrony w przypadku wigczenia sie sygnalizacji alarmowej

- powiadomi¢ jednostke monitorujgcg Urzad, pracownika Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego oraz pracownika Delegatury Biura Organizacji Urzedu,

- zweryfikowaé sygnat za pomocg srodkow technicznych lub z zachowaniem szczegolnej
ostroznosci osobiscie,

- po weryfikacji syghatu powiadomi¢ ponownie jednostke monitorujgcg Urzad, pracownika
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego oraz pracownika Delegatury Biura Organizacji
Urzedu informujgc o wynikach sprawdzenia,

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

Post epowanie pracownika ochrony w przypadku ujawnienia w famania.

2. powiadomi¢  Policje, przetozonych, pracownika Wydzialu  Administracyjno-
Gospodarczego oraz pracownika Delegatury Biura Organizacji Urzedu,

3. nie dopusci¢ do zatarcia sladéw i zniszczenia dowodow przestepstwa,

4. zabezpieczy¢ teren do czasu przybycia funkcjonariuszy Policji przed dostepem oséb
nieupowaznionych,



6.
7.
8.

nie dopusci¢ do utraty sladéw moggcych ulec zniszczeniu pod wptywem czynnikow
atmosferycznych,

zabezpieczy¢ pozostate mienie Urzedu,

sporzgdzi¢ notatke stuzbowg opisujgca szczegotowo okolicznosci zdarzenia,

nie udziela¢ informacji osobom postronnym w szczegolnosci dziennikarzom.

O kazdym przypadku naruszenia plomb albo pieczeci na drzwiach lub pojemnikach na
klucze nalezy poinformowa¢ uzytkownika pomieszczenia i pracownika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, sporzadzi¢ notatke do niego oraz dokonaé wpisu w
Dzienniku zmiany.

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

ZASADY OGOLNE

koordynatorem wszelkich dziatan zwigzanych z awarig i innymi zdarzeniami jest
Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy albo kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona,

na wszystkich pracownikach spoczywa obowigzek zapobiegania zagrozeniom i
czynnego udzialu w likwidacji sytuacji kryzysowych, przywracaniu funkcjonowania
Urzedu zgodnie z regulaminem wewnetrznym.

Naczelnik Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu zobowigzany jest spowodowac:

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

co najmniej raz na 2 lata przeprowadzi¢ dla wszystkich pracownikow szkolenie z zakresu
zachowan na wypadek zagrozenia (ewakuacja),

ustali¢ zasady postepowania pracownikow Urzedu w szczegotowym regulaminie lub
instrukcji wewnetrznej,

nowo przyjeci pracownicy powinni by¢ zapoznani z regulaminami wewnetrznymi oraz
Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego.

SRODKI OSTROZNOSCI

4)

wszyscy pracownicy Urzedu w obrebie swojego stanowiska pracy sg zobowigzani do
zwracania uwagi na wszelkie nieprawidtowosci w dziataniu urzgdzen i instalacji,

0 dostrzezonych nieprawidtowosciach niezwtocznie informowa¢ bezposrednich
przetozonych oraz pracownika odpowiedzialnego za ochrone Urzedu,

kierownicy komorek organizacyjnych, oraz pracownicy ochrony niezwiocznie informujg
Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego 0 zaistniatych
nieprawidtowosciach grozacych awarig lub pozarem, podejmujgc jednoczesnie dziatania
zwigzane z zabezpieczeniem Urzedu.

Pracownicy ochrony zobowi gzani s 3:

przy obejmowaniu stuzby sprawdzaé¢ stan bezpieczenstwa pozarowego i urzgdzen
technicznych potencjalnie zagrozonych awarig,

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci niezwtocznie zawiadamia¢ Naczelnika
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika komaorki organizacyjnej Urzedu
albo osobe przez niego wyznaczong.

Do szczegdlnych obowi agzkdéw nale zy:

sprawdzi¢ sprawnos¢ tgcznosci telefonicznej na stanowisku dozoru,

znac instrukcje i regulaminy postepowania na wypadek zagrozen, rozmieszczenie
sprzetu gasniczego i sposobdéw jego uzytkowania podczas akcji ratowniczej,

znaé rozktad pomieszczen, ciggdw komunikacyjnych i drég ewakuacji,

znac¢ lokalizacje gtownych wytacznikdw pradu i innych mediéw,

kontrolowac¢ obiekt podczas obchodow pod wzgledem bezpieczenstwa ppoz,



- niedopuszczenie do przebywania 0os6b nieupowaznionych na terenie Urzedu.

Post epowanie w sytuacji zagro _zenia
Powiadomic najblizsze otoczenie o zagrozeniu, umozliwiajgc bezpieczng ewakuacje.
Zaalarmowac:

- pracownika ochrony,

- Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu albo osobe przez niego wyznaczonag,

- wywofac alarm przyciskiem pozarowym,

- w przypadku braku dostepu do telefonu, w razie pozaru nalezy glosem 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 akcji ratowniczo-gasniczej powinien pamietac, zeby w
pierwszej kolejnosci ratowac zagrozone zycie ludzkie,

- wylgczy¢ doptyw pradu elektrycznego, nie gasi¢ wodg i gasnicami pianowymi instalacji
bedacych pod napieciem,

- usung¢ z zagrozonej strefy materialy tatwopalne, niebezpieczne i wartosciowe, nie
otwiera¢ bez koniecznosci drzwi, okien i pomieszczeh 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 akcjg
ratowniczg kieruje Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego albo osoba
przez niego wyznaczona, pracownik Delegatury Biura Organizacji Urzedu lub pracownik
ochrony.

Jezeli sytuacja wymaga ewakuacji os6b znajdujgcych sie w Urzedzie, przeprowadza sie ja
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji postepowania w razie zagrozenia
zdetonowaniem fadunku wybuchowego.

Ewakuacje moze zarzadzi¢ Prezydent m. st. Warszawy, Burmistrz, Naczelnik Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu albo osoba
kierujgca akcjg ratowniczg, a w razie ich nieobecnosci pracownik ochrony,

W pierwszej kolejno $ci nale zy zawsze ewakuowa ¢ ludzi.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII SIECI KOMPUTEROWEJ LUB T ELEFONICZNEJ

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

Wykaz telefonéw alarmowych

Ochrona tel. wew. ul. Grochowska 274 - 35449
ul. Podskarbinska 6 - 35551

Naczelnik WAG tel. wew. 35183

Straz Pozarna tel. 112 lub 998

Policja tel. 112 lub 997

Pogotowie Ratunkowe tel. 112 lub 999

Pogotowie gazowe tel. 992

Pogotowie wodociggowe tel. 22 445 50 00

Straz Miejska m.st. Warszawy 986



zadcznik nr 5 do umowy

ZARZ ADZENIE NR 692/2017
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji posgepowania
z kluczami do pomieszczi, wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych
w Urzedzie m.st. Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 1 w z&ku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948t. 36 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz 2016 r. poz. 922) oraz art. 1 ust. 1
pkt 8, art. 1 ust. 2 pkt 1 lit. d, art. 14 ust.drt. 45 ust. 1 pkt 1-5 ustawy z dnia 5 sierpnia®0
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016o0z. 1167) zargdza s¢, co nastpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

81 Wprowadza si do stosowania instrukgpostpowania z kluczami do pomieszézevyjsc
ewakuacyjnych i krat okiennych w Wdziem.st. Warszawy.

8§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorze depozytoréw kluczy — rozumie przez to uytkownika depozytora
kluczy, uprawnionego do przypisywania uprawnie&kodow i kart elektronicznych
pozostatym gytkownikom depozytora oraz do dggt do rejestru zdaraedepozytora,
administratorze obiektu — rozumieg gprzez to wiéciwe biuro realizujce zadania z
zakresu administrowania siedzibami biur &g, a w przypadku dzielnic — wieiwy
wydziat dla dzielnicy realizgpy zadania z zakresu administrowania siedzibamgdurz
dzielnicy;

archiwum zaktadowym Ugezlu, biurze, delegaturze, dyrektorze biura, nackelni
wydziatu, kierowniku Urzdu Stanu Cywilnego, naczelniku delegatury, nackalni
wydziatu dla dzielnicy, pracowniku Wgdu, Urzdzie, urzdzie dzielnicy — rozumie @i
przez to pgajcia zdefiniowane w Regulaminie organizacyjnym ddiz miasta stotecznego
Warszawy, stanowtym zahcznik do zarzdzenia nr 312/2007 Prezydenta m.st.
Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie naalamigulaminu organizacyjnego
Urzedu miasta stotecznego Warszawy (zmp&m.);

depozytorach kluczy — rozumieggprzez to urgdzenia do przechowywania i wydawania
kluczy, identyfikupce uprawnienia do pobierania kluczy na podstawietyka
elektronicznej lub indywidualnego kodu;

dodatkowychsrodkach zabezpieczenia - rozumie gizez to w szczegol§oi:

a) kontrok dostpu,

b) ttoki piecztne,

C) plomby jednorazowe,

d) system alarmowy;

elektronicznych nénikach danych kontroli dogtu - rozumie si przez to néniki danych

z umieszczonymi w nich jednym Ilub kilkoma uktadanscalonymi, stigce
do umaliwienia uprawnionego dogbu do strefy lub pomieszczenia oraz identyfikacji



uzytkownika systemu kontroli dogiu, w szczegolnmi 3 to karty magnetyczne i
breloki;

7) kluczach aytkowych — rozumie si przez to klucze doaytku biezacego, pobierane i
zdawane na stanowisku ochrony za pokwitowaniem wz&s wydawania/zdawania
kluczy lub w depozytorach kluczy;

8) kluczach zapasowych — rozumie girzez to klucze, ktéregspobierane i zdawane na
stanowiskach ochrony za pokwitowaniem wakee wydawania/zdawania kluczy w
przypadku braku dogbnasci kluczy wytkowych lub w sytuacjach nadzwyczajnych (np.
pozar, zalanie, zage@niezycia i mienia);

9) kluczach rezerwowych — rozumiee¢sprzez to klucze, ktoreasprzechowywane u
administratora obiektu, pobierane i zdawane w padiqp braku lub uszkodzenia kluczy
uzytkowych i zapasowych;

10) kodzie dosipowym - rozumie si przez to indywidualny kod stgcy do umaliwienia
uprawnionego dogpu do strefy lub pomieszczenia oraz do uprawniongigoowania
systemem alarmowym;

11) siedzibie biura — rozumie ¢siprzez to wszystkie budynki, pomieszczenia i inne
nieruchomeci wykorzystywane przez biura z wigizeniem delegatur;

12) siedzibie urzdu dzielnicy — rozumie siprzez to wszystkie budynki, pomieszczenia i inne
nieruchomeéci wykorzystywane przez komorki organizacyjne eaiz dzielnicy oraz
delegatury;

13) srodkach zabezpieczania — rozumie girzez to klucze do pomieszdézeoraz inne
elementy zabezpieczage, w szczegélriai zamknéte pojemniki, worki, saszetki, torebki,
bezpieczne koperty ludrodki, ktérych otwarcie jest niemliwe bez uszkodzenia
piecz:ci lub innych zabezpiecage

14) jednorazowych plombach VOID — rozumie firzez to fabrycznie wydrukowane paski
samoprzylepne oraz paski papierowe opatrzongi getdpisem.

Rozdziat 2

Dostep do pomieszczé

8§ 3.1. Podstawowynérodkiem zabezpieczenia budynkdéw klitm oraz pomieszcae
uzytkowych jest klucz do zamka.

2. Uprawnienia do pobrania klucza nadawagepgacownikowi Urzdu lub innej osobie,

dziatagcej na podstawie upovmienia, przez umieszczenie ich danych na wykaziéb os
upowanionych do pobierania klucza, zgodnie z ust. 3. Wazgkazu oséb upowaionych do
pobierania kluczy stanowi zaiznik nr 1 do zardzenia.

3. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 2, sporzgdzane oraz podpisywane sg przez:

1) dyrektoréw biur - w odniesieniu do pomieszgzeytkowanych przez biuro i delegatury z
zastrzeeniem pkt 3;

2) naczelnikbw wydziatéw dla dzielnic - w odniesienilo pomieszcze uzytkowanych
przez wewagtrzne komorki organizacyjne wau dzielnicy;

3) naczelnikéw delegatur - w odniesieniu do pomieszcggtkowanych przez delegatury,

lub przez pracownikdw przez nich upawm@onych, przy czym kopie upowmienia danego
pracownika, potwierdzanza zgodné& z oryginatem, daicza s¢ do wykazu, o ktdrym mowa w
ust. 2.

4. Osoby wymienione w ust. 3 zobawane § do biezagcej aktualizacji wykazow.



5. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 2, przekazywane sg do dyrektora biura wiasciwego w
sprawach administrowania siedzibami biur Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wlasciwego
w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy. Dyrektor biura witasciwego w
sprawach administrowania siedzibami biur Urzedu przekazuje wykazy dyrektorowi wkasciwemu
ds. ochrony oséb i mienia.

6. Dyrektor biura/naczelnik wydziatu/beZpedni przetaony jest zobowjzany do
poinformowania dyrektora biura véleiwego w sprawach ochrony osob i mienia o vigrau
zgody na przebywanie pracownika em w miejscu pracy poza godzinami pracy, w sytuaciji
gdy pracownik wykonuje zadania dkj niz do godz. 18.00nformacja powinna zawieéamig i
nazwisko pracownika Uegdlu, numer legitymacji siibowej, nazw biura, nazw wydziatu, da i
okreslony czas ,0d — do” oraz powinnadprzestana do dyrektora biura wtavego w sprawach
ochrony 0s6b i mienia draglektronicza najp&niej do godziny 15:30 danego dnia. Obgmek
ten nie dotyczy przebywsych w miejscu pracy poza godzinami pracy Prezialen.st.
Warszawy, zagpcOw Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarza m.stsa&ay, Skarbnika m.st.
Warszawy oraz kierownikdw komorek organizacyjnyataddu i ich zasipcow.

7. Naczelnik wydzialu dla dzielnicy/bezygedni przetaony jest zobowjzany do
poinformowania naczelnika wydziatu dla dzielnicyaggiwego w sprawach administrowania
siedzibami urgdu dzielnicy o wyraeniu zgody na przebywanie pracownika ¢tz w miejscu
pracy poza godzinami pracy. Informacja powinna eastiimi¢ i nazwisko pracownika Ugdu,
numer legitymacji stzbowej, nazw wydziatu, dag i okreslony czas ,,0d — do” oraz powinna ®y
przestana do naczelnika wydzialu dla dzielnicy sel@ego w sprawach administrowania
siedzibami urgdu dzielnicy drog elektronicza najp&niej do godziny 15:30 danego dnia.
Obowigzek ten nie dotyczy przebywalych w miejscu pracy poza godzinami pracy cztonkéw
zarzdow dzielnic.

8. Dyrektor biura/naczelnik wydziatlu dla dzielnieynioskuje o ohjcie pomieszczenia
dodatkowymisrodkami zabezpieczenia do dyrektora biuraseit@ego w sprawach ochrony
0s0b i mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy $diavego w sprawach ochrony oséb i mienia.

9. Podstaw objecia pomieszczenia dodatkowym zabezpieczeniem, rgrkténowa w ust. 8,
jest konieczn& uwzgkdnienia wymaga dotyczicych ochrony danych osobowych, tajemnicy
skarbowej, ochrony osob i mienia Wdu Ilub innych przestanek maych wplyw na
bezpieczéstwo i prawidtowe funkcjonowanie Ugdu.

10. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzerahezpieczenia pomieszczenia, 0
ktorym mowa w ust. 8 lub konieczéw doranego zabezpieczenia innego pomieszczenia,
dopuszcza si opiecztowanie pomieszcze przez naklejenie przez pracownikéw ochrony
jednorazowych plomb VOID na drzwiach pomieszczenia.

11. Szczegbtowe zasady dgmi do pomieszcze w ktorych przetwarzaneg snformacje
niejawne, okréenie rodzajow kluczy do tych pomieszazeraz zasady gospodarki tymi
kluczami okréla odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnejd@kumentach, ktorych tryb
I SposOb przygotowania wskazyjrzepisy dotycgce ochrony informaciji niejawnych.

12. Sposob zabezpieczania kodow i kluczy do sejfémaf i innych mebli biurowych
okreslajg w swoich zakresach dyrektorzy biur/naczelnicy wahizv dla dzielnic.

13. W przypadku zag#enia bezpieczestwa dostpu do pomieszczelub budynku dyrektor
biura wigciwego w sprawach administrowania siedzibami bimedu/naczelnik wydziatu dla
dzielnicy wiaciwego w sprawach administrowania siedzibami¢duz dzielnicy podejmuje
decyzg o wymianie zamka lub innego elementu zabezpigcegp. Za realizagjpowyzszych
czynnagci odpowiada biuro wkxiwe do spraw administrowania siedzibami biur



Urzedu/naczelnik wydziatu dla dzielnicy wdeiwego w sprawach administrowania siedzibami
urzedu dzielnicy.

Rozdziat 3

Klucze do pomieszczi, wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych oraz zasady ich
przechowywania

8 4.Do kazdego pomieszczenia Widu oraz do wyj¢ ewakuacyjnych i krat okiennych
wymagane jest posiadanie trzech kompletow kluczy:

1) klucze uwytkowe;
2) klucze zapasowe;
3) klucze rezerwowe.

8§ 5. 1. Przechowywanie kluczy do pomieszfiz#okonywane jest zgodnie z ngsfjacymi
zasadami:

1) klucze uytkowe:

a) do pomieszczeniewymagajcych zabezpieczenia pietzami - przechowywanegs
w zamykanej na klucz szafce na stanowisku ochrobyl depozytorach kluczy,

b) do pomieszczewymagagcych zabezpieczenia pietzami - przechowywanegsna
stanowisku ochrony w zamkitym pojemniku lub innymsrodku zabezpieczenia,
ktorego otwarcie nie jest mlwe bez uszkodzenia piegaz lub innego
zabezpieczenia, w zamykanej na klucz szafce luepozytorach kluczy;

2) klucze zapasowe:

a) dopomieszczé niewymagajcych zabezpieczenia pietzami - przechowywanegs
na stanowisku ochrony w zamktym pojemniku, worku, saszetce, torebce,
bezpiecznej kopercie lub innyénodku zabezpieczenia,

b) do pomieszczewymagagcych zabezpieczenia pigtzami - przechowywanegsa
stanowisku ochrony w zaplombowanym pojemniku, worleaszetce, torebce,
bezpiecznej kopercie lub innyrdrodku zabezpieczenia, ktorych otwarcie jest
niemazliwe bez uszkodzenia piegz lub innego zabezpieczenia,

3) klucze rezerwowe:

a) do pomieszcteniewymagajcych zabezpieczenia pieczami - przechowywane i
zabezpieczoneasv sposob okrdony przez dyrektora biura wdeiwego w sprawach
administrowania siedzibami Uydu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtawego w
sprawach administrowania siedzibamigaa dzielnicy,

b) do pomieszcze wymagajcych zabezpieczenia pieczami - umieszczoneasw
zaplombowanym pojemniku, worku, saszetce, torelbezpiecznej kopercie lub
innym s$rodku zabezpieczenia, ktérych otwarcie jest nidim@ bez uszkodzenia
pieczci lub innego zabezpieczenia i przechowywanepszez dyrektora biura
wiasciwego w sprawach administrowania siedzibamigdtZnaczelnika wydziatu dla
dzielnicy wt&ciwego w sprawach administrowania siedzibameduzdzielnicy.



2. Przechowywanie kluczy do wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych dokonywane jest
zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) klucze uytkowe — przechowywane sv opiecztowanych, znormalizowanych gablotach
na klucze ewakuacyjne, w pahli wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych, w miejscu
niedos¢pnym z zewntrz;

2) klucze zapasowe — przechowywang rsa stanowisku ochrony w zaplombowanym
pojemniku, worku, saszetce, torebce, bezpiecznepetare lub innym srodku
zabezpieczenia;

3) klucze rezerwowe — przechowywane i zabezpieczone w sposob oltomy przez
dyrektora biura wisciwego w sprawach administrowania siedzibamigddwZnaczelnika
wydziatu dla dzielnicy wikciwego w sprawach administrowania siedzibami¢duz
dzielnicy.

3. Sposob przechowywania kluczy zapasowych do kzsaeklucze okrda dyrektor biura
wiasciwego w sprawach administrowania siedzibamie¢duZnaczelnik wydziatu dla dzielnicy
wiasciwego w sprawach administrowania siedzibameduzdzielnicy.

4. Przechowywanie kluczy w sposéb inny niskazany w ust. 1-3 dozwolone jest yognie
za zgod dyrektora biura wikxriwego w sprawach administrowania siedzibami biur
Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wiawego w sprawach administrowania siedzibami
urzedu dzielnicy, wydas na wniosek dyrektora biura/naczelnika wydziatuatteelnicy.

Rozdziat 4
Przechowywanie kluczy w depozytorach kluczy

8 6.1. W budynkach, w ktérych zastosowano depozytangxy, zapewniage identyfikac
0s6b uprawnionych przy pomocy elektronicznychnikdw danych lub kodéw dogiowych,
przechowywanie w nich kluczy do pomieszezest obowazkowe, z zastrzeeniem ust. 2.

2. W depozytorach kluczy nie przechowujelduczy przeznaczonych do pomiesacze
wymagajicych zabezpieczania pieczami, z zastrzeeniem ust 3.

3. Przechowywanie kluczy do pomiesztagymagajcych zabezpieczenia piectami w
depozytorach kluczy nitiwe jest po uzyskaniu zgody dyrektora biura $etevego w sprawach
ochrony 0s6b i mienia/naczelnika wydziatu dla dag} wiasciwego w sprawach ochrony oséb i
mienia dziatajcego w uzgodnieniu z dyrektorem biura $giavego w sprawach ochrony osob i
mienia.

4. Depozytorami kluczy zagdzap administratorzy wyznaczeni przez dyrektora biura
wihasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia/naczelnigdziatu dla dzielnicy wigciwego w
sprawach ochrony o0soOb i mienia. Administratorem odgfrow kluczy mee by takze
administrator lokalny systeméw kontroli dgsti oraz sygnalizacji wkamania i napadu. Zadania
administratora okia zahcznik nr 2 do zardzenia.

Rozdziat 5
Wydawanie i zdawanie kluczy

8§ 7. 1. W przypadku pomieszcaeniewymagajcych zabezpieczenia pieczami klucze
uzytkowe, z wyjgtkiem przechowywanych w depozytorach kluczy,veydawane/zdawane za



potwierdzeniem w kgizce ewidencji wydawania/zdawania kluczy, ktorej wgtamowi zajcznik
nr 3 do zargdzenia.

2. W przypadku pomieszazewymagajcych zabezpieczenia pieczami, klucze, z
wyjatkiem przechowywanych w depozytorach kluczy, wydaevas za potwierdzeniem w
ksigzce ewidencji wydawania/zdawania kluczy, ktérej wzstanowi zajcznik nr 4 do
niniejszego zargzenia.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, klucze uzytkowe i zapasowe wydawane sg przez pracownika
ochrony wytgcznie osobom wskazanym w wykazach osob upowaznionych, o ktérych mowa w §
3ust. 2i3.

4. Klucze zapasowe wydawane sg w sytuacjach nadzwyczajnych, w szczegodlnosci pozaru,
wlamania, awarii technicznej lub innego wydarzenia wymagajgcego natychmiastowego
umozliwienia dostepu do pomieszczenia osobom wskazanym w wykazach 0s6b
upowaznionych, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 i 3 oraz administratorowi obiektu lub
wyznaczonemu przez niego pracownikowi Urzedu, po uprzednim odnotowaniu tego faktu wraz z
podaniem jego przyczyny w dzienniku zmiany przez dowodce zmiany ochrony obiektu.

5. W przypadku pomieszczewymagajcych zabezpieczenia pietzami, pokwitowanie
odbioru klucza przez pracownika W@du jest rownoznaczne z potwierdzeniem nienaruszenia
pieczci zabezpieczage] pojemnik lub innysrodek zabezpieczgyy klucze. W przypadku
wskazanym w 8 6 ust. 3 odbior klucza z depozyttuazy jest rownoznaczny z potwierdzeniem
nienaruszenia piecei zabezpieczage] pojemnik lub innygrodek zabezpieczgy klucze.

6. Pracownik Urzedu zamykajgcy pomieszczenie po zakonczeniu pracy zobowigzany jest,
w przypadku pomieszczen z dodatkowym zabezpieczeniem - po uprzednim zabezpieczeniu
pomieszczenia ttokiem pieczetnym, plombg jednorazowsg lub innym srodkiem zabezpieczenia,
do zdania klucza badz kluczy za potwierdzeniem w ksigzce ewidencji wydawania/zdawania
kluczy lub w depozytorze kluczy.

7. Zasady wydawania kluczy rezerwowych okresla dyrektor biura wiasciwego w sprawach
administrowania siedzibami Urzedu/naczelnik wydziatu dla dzielnicy wtasciwego w sprawach
administrowania siedzibami urzedu dzielnicy.

8. Ksigzki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktoryclowa w ust. 1 i 2, zapewnia
biuro wiaciwe w sprawach ochrony oséb i mienia/naczelnik zigd dla dzielnicy wtéciwego
w sprawach ochrony oséb i mienia.

9. Ksigzki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktoryclowa w ust. 1 i 2, powinny
by¢ odpowiednio przesznurowane i oplombowane, ichngtrponumerowane, a tytutowa i
koncowa — wypetniona.

10. Ksigzki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, po ich
wypetnieniu przechowywane sg przez biuro/delegature biura wtasciwego w sprawach ochrony
0s6b i mienia, a po uptywie roku przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu.

Rozdziat 6
Poskepowanie w przypadku utraty kluczy

§ 8.1. Pracownik Urzdu zobowszany jest do ochrony kluczy przed uratniszczeniem,
kopiowaniem, dospem o0sOb nieuprawnionych oraz do ich nieugmstinia osobom
nieupowanionym.



2. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu klucacpwnik Urzdu niezwtocznie informuje
pracownika ochrony oraz powiadamia pisemnie dyrakiboura widciwego w sprawach ochrony
0s6b i mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy $diavego w sprawach ochrony oséb i mienia.

3. Pracownik ochrony, ktéry stwierdzit brak, uszkedie lub zniszczenie Kklucza,
powiadamia o tym przedstawiciela Zamawtggo, wskazanego w obaa&ujace] w Urzdzie
umowie na ochrop oséb i mienia, a naginie wydaje klucz zapasowy uprawnionej osobie i
odnotowuje ten fakt w dzienniku zmiany.

4. Uzycie kluczy zapasowych Ilub naruszenie odpowiedniggh zabezpieczenia
odnotowywane jest wpisem w dzienniku zmiany przeza@dce ochrony obiektu.

5. Otwarcia zabezpiecae kluczami rezerwowymi kalorazowo dokonuje siza zgod i w
sposOb okrdony przez dyrektora biura wdawego w sprawach administrowania siedzibami
Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wawego w sprawach administrowania siedzibami
urzedu dzielnicy z powiadomieniem o tej sytuacji dyarkt biura wtaciwego w sprawach
ochrony 0s6b i mienia.

6. Dorabianie kluczy do pomieszéze budynkéw Urzdu wymaga pisemnej zgody
dyrektora biura wisciwego w sprawach administrowania siedzibami edwZnaczelnika
wydziatu dla dzielnicy wiciwego w sprawach administrowania siedzibamieduz dzielnicy
oraz zgody dyrektora biura wl@wego w sprawach ochrony osob i mienia.

7. Dorabianie kluczy do pomieszéziebudynkow Urzdu jest zadaniem biura wigwego w
sprawach administrowania siedzibami &fta/ wydziatu dla dzielnicy wkeiwego w sprawach
administrowania siedzibami wau dzielnicy.

8. Klucze uszkodzone lub nienagt®® s¢ do wytku podlegaj zniszczeniu w sposob
uniemaliwiaj acy ich wykorzystanie do nieuprawnionego @pstdo pomieszcze

Rozdziat 7
Dodatkowesrodki zabezpieczenia
8§ 9.1. Ustala si wzor tlokéw piecztnych obowszujacych w Urzdzie:
1) dla biur:
w otoku napis:
,=Urzad m.st. Warszawy”
centralnie rozmieszczone: literowe oznaczenie,sepb nim 3-cyfrowy numer;
2) dla delegatur biur i wydziatéw dla dzielnic:
w otoku napis:
,=Urzad m.st. Warszawy”
nazwa dzielnicy
centralnie rozmieszczone: literowe oznaczenie,sepb nim 2-cyfrowy numer.

2. Tioki piecztne pozostace w wytkowaniu i ewidencji biura wkciwego w sprawach
ochrony os6b i mienia/naczelnika wydziatu dla dagy} wiasciwego w sprawach ochrony 0sob i
mienia w chwili wejcia wzycie niniejszego zagzlzenia nie tragwaznosci.



3. Biuro wiaciwe w sprawach administrowania siedzibami biur ddtdwydziat dla
dzielnicy wiaciwy w sprawach administrowania siedzibamigdiz dzielnicy, odpowiedzialnel/y
jest za zaopatrzenie pracownikéw tlta uzytkujacych pomieszczenia, o ktorych mowa w § 3
ust. 8, w dodatkowesrodki zabezpieczenia oraz przekazanie ich za pobtok zdawczo
odbiorczym do biura wkziwego w sprawach ochrony oséb i mienia/ wydziala dzielnicy
wiasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia.

4. Biuro wiasciwe w sprawach ochrony oséb i mienia/ wydziat didelnicy wiaciwy
sprawach ochrony oséb i mienia prowadzi ewidemgydania/zdania ttokow pieginych. Wzér
ewidencji stanowi zgtznik nr 5 do zargzenia.

5. W razie utraty lub zniszczenia dodatkowegodka zabezpieczenia biuro wtave w
sprawach ochrony osob i mienia/wydziat dla dzigimdasciwy w sprawach ochrony oséb i
mienia odnotowuje ten fakt w ewidenciji ttokOw pietrg/ch i uniewania srodek zabezpieczenia.

Rozdziat 8
Obowiazki pracownika Urzedu
§ 10.1. Zabrania si:

1) udostpniania osobom nieupovwaionym kluczy do pomieszcae wyjsé
ewakuacyjnych i krat okiennych oraz elektronicznyunikbw danych kontroli
dostpu;

2) pozostawiania otwartych pomieszazekluczy oraz elektronicznych #rikéw
danych kontroli bez dozoru;

3) pozostawiania otwartych drzwi, krat i okien po z&xeniu pracy;

4) wynoszenia kluczy poza siedzilbiura/urzdu dzielnicy, z wyjtkiem sytuaciji
okreslonych w 8§ 5 ust. 4.

2. Pracownik Urgdu, ktoremu zostaly wydanerodki zabezpieczenia, powinien
przechowywa je w sposéb chroacy przed utraf, zniszczeniem oraz depem 0sOb
niepowotanych i nie udogbniat ich osobom nieupowaionym.

3. Pracownik Urgdu, ktoremu zostaty wydanérodki zabezpieczenia, ma obazek
bezzwtocznie powiadori dyrektora biura whkciwego w sprawach ochrony oséb i
mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy éawego w sprawach ochrony oso6b i mienia o jego
utracie, zniszczeniu lub udephieniu osobom niepowotanym.

4. Pracownik Urgdu ponosi koszty wydania nowedgoodka zabezpieczenia w miejsce
utraconego lub zniszczonego z wiasnej winy.

Rozdziat 9
Przepisy kaicowe

§ 11. Wykonanie zarzdzenia powierza sidyrektorom biur, kierownikowi Urgdu Stanu
Cywilnego, naczelnikom wydziatéw, burmistrzom, nelcdkom wydziatébw dla dzielnic i
naczelnikom delegatur.

§ 12.Trag moc:

1) zarazdzenie nr 1071/2003 Prezydenta miasta stotecznegs2éwy z dnia 19 grudnia
2003 r. w sprawie zasad zabezpieczania pomieszpeezciami w Urzdzie m.st.
Warszawy, zmienione zadzeniem nr 5018/2010 Prezydenta miasta stotecznego
Warszawy z dnia 15 lipca 2010 r.;



2) zarzdzenie nr 654/2007 Prezydenta miasta stotecznege2aiay z dnia 24 lipca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji dotycej zasad gospodarki kluczami w izie
m.st. Warszawy, zmienione zadzeniem nr 3312/2012 Prezydenta miasta stotecznego

Warszawy z dnia 7 wrzaia 2012 r.

8§ 13. 1. Zaradzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacjiuliticznej Miasta
Stotecznego Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Stotecznego Warszawy
/-I Hanna Gronkiewicz-Waltz



zalcznik nr 6 do umowy
Procedura dziatania grupy interwencyjnej
Grupa interwencyjna podejmuje rigmijace dziatania interwencyjno-ochronne w zaku z

1. Sygnatem alarmu napadowego:

podjezdza jak najblzej do obiektu, do miejsca, z ktGrego napastnicy povinni jej

widzie¢ ani styszeé,

- rozpoznaje teren wokét obiektu dla wykrycia ewmthych wspolnikow napastnikow i
ich srodka lokomocji,

- podchodzi do obiektu zwragajuwag na oznaki ewentualnego napadu takie jak np. :
zastongcie okien, brak ruchu w obiekcie, krzyki, petnazeislustruje z zewgtrz wretrze
obiektu, zwtaszcza miejsce ewentualnego napadu,

- w przypadku stwierdzeniae do napadu nie doszio jeden z czionkdéw grupy smve
kontakt z pracownikiem ochrony obiektu w celu véyj@nia przyczyn, powstania alarmu,
drugi zesrodkiem hczndcici zostaje na zewtrz i czeka na rozwoj sytuacji — weje
cztonka grupy interwencyjnej me st odby wytacznie na polecenie operatora centrum
monitoringu, po telefonicznym powiadomieniu pracdw@nochrony w tym obiekcie,

- w przypadku stwierdzenia napadu, przekazuje mémp do operatora centrum
monitoringu, prowadc jednoczénie obserwagj obiektu, a operator centrum
monitoringu powiadamia Poligj

- po przybyciu Policji przekazuje funkcjonariuszamformacje niezbdne do prowadzenia

dalszych dzial&a

2. Sygnatem alarmu wtamaniowego:

- podjezdza do obiektu,

- rozpoznaje teren wokot obiektu, dokonujeeoigin zewrtrznych w celu ustalendadow
wiamania (np. uszkodzenia szyb, okien,, uszkodzawzetlenia),

- w przypadku podejrzenia dokonania wlamania przejea informac; do operatora
centrum monitoringu i na zewmz zabezpiecza obiekt do czasu przybycia osoby
upowanionej ze strony Zamawiggego,

- w przypadku stwierdzenia obeced o0sOb wewntrz obiektu uniemgdiwia im
opuszczenie obiektu i powiadamia operatora centmuonitoringu, i w razie potrzeby
podejmuje dziatania zmierzge do ich ujcia, a operator centrum monitoringu
powiadamia Polig,

- po przybyciu Policji i pracownika Zamawigego przekazuje wszystkie informacje i
podporadkowuje s¢ poleceniom Policji i operatora centrum monitoringu

3. Ewakuacj obiektu:

- pozostawia samochod w miejscu, w ktorym rigézee utrudnid dziataa ratowniczych,

- wykonuje polecenia kierownika ewakuacji lub maaika ochrony obiektu a w
szczegolnéci nie dopuszcza oséb nie bjoych udziatu w dziataniach ratowniczych do
wnetrza obiektu.

W razie stwierdzenia oznak fmru lub innego miejscowego zagemia w obiekcie Grupa
Interwencyjna niezwitocznie zawiadamia o nim osobhgjdupce st w strefie zagrenia oraz
Paistwowg Straz Pazarm.



Zatgcznik Nr 7 do umowy

Imienna lista 0s6b przeznaczonych do realizacji zam  Owienia

Lp.

Nazwisko i imie

Nr wpisu na liste
kwalifikowanych
pracownikéw ochrony
fizycznej

Rodzaj zatrudnienia*

*Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy

miejscowosc

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

Wykonawcy*

* w przypadku Wykonawcow wystepujacych wspdélnie podpisuje Petnomocnik lub wszyscy Wykonawcy

Uwaga:

Do listy oséb nalezy zatgczy¢ kserokopie legitymacji wykazanych pracownikdw ochrony






Zalgcznik nr 8 do umowy

piecze¢ nagtéwkowa Wykonawcy miejscowosc i data

Oswiadczenie Wykonawcy

nazwa i adres Wykonawcy
oswiadczam w imieniu Wykonawcy, ze udostepnitem do odbioru osobistego lub dokonatem
przelewu wynagrodzen w petnej wysokosci dla pracownikdéw ochrony realizujgcych zadania w

obiektach administracyjnych Urzedu m.st. Warszawy w ramach realizacji umowy

] zawartej w dniu .............. , Za MIesigc ................. roku, objety fakturg
] zdnia. ..o,
Niniejsze oswiadczanie dotgczam do faktury nr........................... zdnia................ , zgodnie z

postanowieniami 8 3 ust. 7 zawartej umowy.

data i podpis i pieczec imienna osoby uprawnionej do reprezentacji Wykonawcy



