Zatgcznik nr 3 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

Pomieszczenia Urzedu pod wzgledem ochrony dzielg sie na:

- pomieszczenia ogdlnodostepne w godzinach pracy Urzedu,

- 0 ograniczonym dostepie,

- pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen ogdélnodostepnych w godzinach pracy Urzedu zalicza sie:

- ciggi komunikacyjne,

- czes$¢ kancelarii ogélnej 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,

- cze$c¢ 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 oddziatdow kancelarii tajnej.

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

- w kasie — Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Dzielnicy Praga Potudnie, lub zastepujgcej go
osoby, w obecnosci kasjera, (osoby uprawnione: kasjer, gt. Ksiegowy, przetozony
kasjera)

- W pomieszczeniu ochrony — os6b upowaznionych przez Burmistrza w obecnosci

pracownika ochrony,



- w pomieszczeniu serwerowni — Naczelnika Wydziatu 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 wiasciwego archiwisty.

Pracownicy ochrony mogg otwiera¢ zamkniete pomieszczenia tylko w razie koniecznosci,
wynikajgcej z wykonywania zadan ochrony. W przypadku wejscia do pomieszczenia
specjalnego bezzwitocznie powiadamiajg osobe, wilasciwg do wyrazenia zgody na wstep do
niego.

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszelkich osé6b we wszystkich pomieszczeniach
po godzinach pracy Urzedu.

W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy,
pracownikom lub osobom z zewnagtrz Naczelnik wydziatu dla dzielnicy/bezposredni przetozony
jest zobowigzany do poinformowania naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego 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 wydziatu, date i okreslony czas ,od —
do” oraz powinna by¢ przestana do naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego w sprawach
administrowania siedzibami urzedu dzielnicy drogg elektroniczng najpdzniej do godziny 15:30
danego dnia. Obowigzek ten nie dotyczy przebywajacych w miejscu pracy poza godzinami
pracy cztonkéw zarzaddw dzielnic.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikéw lub
0sOb z zewnatrz po godzinach pracy, Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,
Burmistrz albo osoba wykonujgca jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i
petnomocnictw sporzgdza 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 niezwitocznie po godzinach pracy opusci¢ pomieszczenia
Urzedu.

Nalezy $cisle przestrzegaé obowigzku rejestrowania oséb przebywajgcych w Urzedzie po
godzinach pracy. O wszystkich nieprawidlowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nastepnym
zameldowa¢ pracownikowi Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego Ilub osobie go
zastepujacej oraz zaistniate fakty wpisa¢ do dziennika zmiany.

W Urzedzie obowigzuje legitymacja stuzbowa lub identyfikator usprawniajgcy kontrole ruchu
osobowo-materiatowego, uprawniajgcych do wstepu i przebywania na terenie Urzedu oraz do

wynoszenia materiatow i przedmiotow.



Uwaga: dopuszcza sie wystawianie wykazow 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 pethomocnictw, kierownicy podstawowych
komoérek organizacyjnych Urzedu m. st. Warszawy oraz radni m. st. Warszawy i dzielnic w
zakresie niezbednym do sprawowania mandatu.
Prawo wejscia na teren Urzedu, za okazaniem legitymacji stuzbowej posiadajg wezwani:

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

- strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej do zaistniatego pozaru,

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

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:

- Najwyzszej Izby Kontroli,

- Panstwowej Inspekcji Pracy,

- Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

- Dozoru Technicznego i Budowlanego,

- Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

- 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 Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu Ilub 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.



