zalacznik nr 3
do umowy nr .../2017
zdnia ...2017r.

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO
W OBIEKCIE DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY
PRAGA POLUDNIE M.ST. WARSZAWY



Postanowienia ogolne:

Pomieszczenia Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty Praga Potudnie m.st. Warszawy pod
wzgledem ochrony dzielg si¢ na:

- Pomieszczenia ogolnodostepne w godzinach pracy Biura,

- O ograniczonym dostgpie,

- Pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen o ogdlnodostepnych w godzinach pracy Biura zalicza sig¢:
- Ciagi komunikacyjne,
- Hol,
- Sekretariat.

Wstep do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Biura odbywa si¢ bez kontroli.

Do pomieszczen o ograniczonym dostgpie zalicza sig:
- Pokoje biurowe,
- Gabinety,
- Pomieszczenia gospodarcze i techniczne.

Wstep do pomieszczen o ograniczonym dostepie odbywa si¢ za zgoda 1 w obecnosci uzytkownika
pomieszczenia.

Do pomieszczen specjalnych zalicza sig:
- Kase w czesci przeznaczonej dla kasjera,
- Pomieszczenie skarbca,
- Pomieszczenie ochrony,
- Serwerownig,
- Archiwum.

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszystkich 0s6b we wszystkich pomieszczeniach po
godzinach pracy Biura.

W celu umozliwienia wstgpu lub pozostania w pomieszczeniach Biura po godzinie 17.00 osobom z
zewnatrz po godzinach pracy Biura, sporzadzane sg jednorazowe zlecenia imienne lub wykaz imienny
wedtug wzoru okreslonego w niniejszej instrukcji.

Do podpisywania w/w dokumentéw upowazniony jest Dyrektor Biura, osoba go zastepujaca lub osoba
upowazniona przez Dyrektora.

Zlecenie imienne lub wykaz nalezy przekaza¢ pracownikowi ochrony w pomieszczeniu ochrony, ktory
po zakonczeniu pracy przez osoby wymienione w dokumencie, kontroluje pomieszczenia, a nastgpnie
wypuszcza te osoby. Zlecenie lub wykaz podlega archiwizacji przez stuzbe ochrony.

Wstep 1 przebywanie w pomieszczeniach specjalnych dozwolony jest:
- w serwerowni — za zgodg Dyrektora Biura i w obecno$ci wlasciwego pracownika,
- W pomieszczeniu ochrony — za zgoda pracownika ochrony i w jego obecnosci,
- w archiwum - za zgodg Dyrektora Biura lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnos$ci
wlasciwego pracownika,
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- w kasie i pomieszczeniu skarbca — za zgoda Dyrektora Biura, Glownego Ksiggowego i w
obecnosci kasjera,

W przypadku konieczno$ci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikow lub osob z
zewnatrz po godzinach pracy, Dyrektor Biura jest zobowigzany spowodowac sporzadzenie wykazu
imiennego.

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

Pracownicy ochrony petnigcy shuzbg sg zobowigzani sprawdzi¢, czy pracownicy przebywajacy w
Biurze po godzinach pracy sa umieszczeni na wykazach lub zleceniach. Pracownicy nie znajdujacy si¢
na wykazach winni niezwlocznie po godzinach pracy opusci¢ pomieszczenia Biura.

Pracownik Ochrony zobowigzany jest S$ciSle przestrzega¢ obowiazku rejestrowania osob
przebywajacych w budynku Biura po godzinach pracy.

O wszystkich nieprawidlowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nastgpnym zameldowaé
Dyrektorowi Biura lub osobie go zastepujacej oraz zaistniate fakty wpisa¢ do dziennika zmiany.

W budynku Biura obowigzujg nastgpujace rodzaje dokumentoéw usprawniajacych kontrole ruchu
0sobowo-materialowego, uprawniajagcych do wstgpu i przebywania na terenie Biura oraz do
wynoszenia materialow 1 przedmiotow:
- Zlecenia lub wykazy imienne dla 0sob nie zatrudnionych i pracownikéw Biura uprawniajgce
do jednorazowego wstepu 1 przebywania w wyznaczonym rejonie Biura 1 w okre§lonym czasie,
- Przepustki materialowe uprawniajace do jednorazowego wyniesienia z Biura przedmiotéw lub
materialow.

Oryginat przepustki materiatowej otrzymuje osoba upowazniona do wyniesienia przedmiotow 1
pozostawia ja pracownikowi ochrony. Pracownik ochrony dokonuje stosownych adnotacji i sktada do
akt, ktore przechowywane sg w pomieszczeniu ochrony, zas kopia pozostaje w aktach Biura.

Do podpisania w/w dokumentéw uprawniony jest Dyrektor Biura, osoba go zastepujaca lub przez
niego upowazniona.

Uwaga: dopuszcza sie wystawianie zlecen okresowych dla 0séb (firm) wykonujacych stale ustugi dla
Biura np. sprzatanie, konserwacje urzadzen.

Prawo wstepu i przebywania na terenie Biura poza godzinami pracy za okazaniem wytgcznie
legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego, w przypadku pracownikow Biura, posiadaja:
Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy, jego Zastepcy, Burmistrz Dzielnicy i1 jego Zastepcey,
Dyrektor Biura, kierownicy wydziatow Biura.

Prawo wstepu za okazaniem legitymacji stuzbowej celem przeprowadzenia kontroli stuzby
pracownikow ochrony, w dowolnym czasie posiadaja: Dyrektor Biura Ochrony Urzedu m. st.
Warszawy, jego zastepcy, naczelnik Wydziatu ochrony oséb 1 mienia oraz pracownik Delegatury
Biura Ochrony w Dzielnicy Praga Potudnie. Dla tych pracownikéw Dyrektor Biura winien sporzadzi¢
imienny wykaz i umiesci¢ w pomieszczeniu ochrony obiektu.

Prawo wej$cia na teren Biura, za okazaniem legitymacji stuzbowej posiadajg takze wezwani:
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- Funkcjonariusze Policji do zaistnialego zdarzenia (napadu, wtamania, kradziezy, itp.),

- Strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej do zaistniatego pozaru,

- Lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistniatego wypadku lub w zwigzku z nagta chorobag
zaistnialg na terenie Biura,

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

- Funkcjonariusze Strazy Miejskiej wezwani do interwencji.

Niezaleznie od dokumentow wymienionych w niniejszej instrukcji prawo wstepu w godzinach pracy
do wybranych pomieszczen posiadaja na podstawie legitymacji stuzbowych i1 stosownego
upowaznienia inspektorzy:

- Najwyzszej Izby Kontroli,

- Panstwowej Inspekcji Pracy,

- Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

- Dozoru Technicznego i Budowlanego,

- Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
w zakresie niezbednym do wykonania czynnos$ci stuzbowych po otrzymaniu pisemnego lub ustnego
zezwolenia Dyrektora Biura z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.

Pracownicy ochrony wpuszczaja osoby wyzej wymienione po uprzednim powiadomieniu Dyrektora
Biura lub osobe zastepujaca.

Osoby wykonujace zadania sluzbowe poruszajg si¢ w obiekcie w towarzystwie upowaznionych
przedstawicieli kontrolowanych komorek organizacyjnych.
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ZLECENIE IMIENNE WZOR

Warszawa, dnia..........ccoceeevenenne.
ZLECENIE IMIENNE
Upowazniam pana, Pania..........cceeeeeeeeveeercveeesiveesnveeennns
Legitymujacg si¢ dowodem osobistym nr.....................
WYHANYM PIZEZ....oveevecieecieeie e
do wejécia — pozostania na terenie Biura — do

pomieszczenia sStuzZbowego nr.........c.ceeeveeeeieeeecieeennnnen.

W QOUZ. covveiecieceeie e

/podpis i pieczatka osoby upowaznionej/
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WYKAZ IMIENNY WZOR

WYKAZ IMIENNY

0s6b uprawnionych do wstepu
I przebywania w Biurze w terminie
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Pokéj nr

Stanowisko | Miejsce pracy | Godz. pracy
| Nazwisko i imi¢ Stuzbowe Dzial pracy

od - do

oo ~N|o| gl aw vl e

[y
o

[EEN
[EEN

[y
Mt

/podpis i pieczatka osoby upowaznione;j/
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PRZEPUSTKA MATERIALOWA WZOR

PRZEPUSTKA MATERIALOWA nr........

Zezwala si¢ Pani/ Panu...........cccooovieiiiiiniiiiie e,
legitymujacej/legitymujacego si¢ dowodem osobistym

] SR na wywiezienie —wyniesienie w
AU w godz. od............ do..covenne
nastepujacych przedmiotow, materiatow:

Nazwa materialu | Jednostka Opakowanie
l.p| /przedmiot/ Miary | Tlos¢

Typ ilosé

Adnotacje Stuzby Ochronnej
Kontrolg przeprowadzit
Dnia.....ccccee.. godz. ............

/podpis i pieczatka osoby upowaznione;j/
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