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Postanowienia ogolne:

Pomieszczenia Centruj Edukacyjno — Opiekuncze pod wzgledem ochrony dzielg si¢ na:
- Pomieszczenia ogo6lno dostepne w godzinach pracy CEO
- O ograniczonym doste¢pie,
- Pomieszczenia specjalne.
Do pomieszczen ogolnodostepnych w godzinach pracy CEO zalicza sig¢:
- Ciagi komunikacyjne,
- Sekretariat.

Do pomieszczen o ograniczonym dostgpie w godzinach pracy CEO zalicza sig:
- Holl gléwny Ztobek, Przedszkole, Klub Seniora,
- Sale zabaw,
- Gabinety,
- Pomieszczenia gospodarcze i techniczne,
- Pomieszczenia technologii kuchni

Do pomieszczen specjalnych w godzinach pracy CEO zalicza si¢:
- Pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ kasa,
- Pomieszczenie ochrony,
- Serwerownig,
- Archiwum,

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszystkich 0sob we wszystkich pomieszczeniach
po godzinach pracy CEO.

W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach CEO — Ztobek, Przedszkole
£0dz.18:00, Klub Seniora godz. 20:00 osobom z zewnatrz po godzinach pracy, sporzadzane s3
jednorazowe zlecenia imienne lub wykaz oddziatéw 1 grup dzieci, w ktorych odbywajg si¢
spotkania z rodzicami oraz posiedzenia Rady pedagogicznej lub szkolenia nauczycieli.

Do podpisania ww. dokumentoéw upowazniony jest Dyrektor lub osoba go zastepujaca.

Zlecenie 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 i przebywanie w pomieszczeniach specjalnych dozwolony jest:
- W serwerowi — za zgoda dyrektora Przedszkola i w obecnosci wlasciwego
pracownika ,
- W pomieszczeniu ochrony — za zgoda pracownika ochrony i w jego obecnosci,
- w archiwum — za zgodg Dyrektora lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosci
wlasciwego pracownika,
- w gabinecie kierownika — w obecnosci wlasciwego pracownika.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikow lub

0s6b z zewnatrz po godzinach pracy, Dyrektor jest zobowigzany spowodowaé sporzadzenie
wykazu imiennego.
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Pracownicy ochrony mogg otwiera¢ zamkniete pomieszczenia tylko w razie koniecznosci,
wynikajacych z zadan ochrony. W przypadku wejscia do pomieszczenia specjalnego
bezzwlocznie powiadamiajg osobe, wlasciwg do wyrazenia zgody na wstep do niego.

Pracownicy ochrony petiacy stuzbe sg zobowigzani sprawdzié, czy pracownicy przebywajacy
w CEO po godzinach pracy sa umieszczeni na wykazach lub zleceniach.

Pracownicy nie znajdujacy si¢ na wykazach winni niezwtocznie po godzinach pracy opuscic¢
pomieszczenia CEO.

Pracownik Ochrony zobowigzany jest $cisle przestrzega¢ obowigzku rejestrowania osob
przebywajacych w budynku Biura po godzinach pracy.

O wszystkich nieprawidlowosciach w tym zakresie nalezy w dniu nastgpnym zameldowac
Dyrektorowi lub osobie go zast¢pujacej oraz zaistniate fakty wpisa¢ do dziennika zmiany.

W budynku CEO obowigzuja nastgpujace rodzaje dokumentdéw usprawniajace kontrole ruchu
0sobowo — materiatowego, uprawniajacych do dostgpu i przebywania na terenie CEO:
- Zlecenie lub wykazy imienne dla 0sob nie zatrudnionych i pracownikow CEO
uprawniajace do jednorazowego wstepu i przebywania w wyznaczonym rejonie CEO i
w okreslonym czasie.
Do podpisania ww. dokumentu uprawniony jest Dyrektor, osoba go zastepujaca lub przez niego
upowazniona.
Uwaga: dopuszcza si¢ wystawienie zlecen okresowych dla 0sob ( firm) wykonujacych stale
ustugi dla CEO np.: sprzatanie, ogrodnicze, konserwacje, zespoty artystow.

Prawo wstepu i przebywania na terenie CEO poza godzinami pracy za okazaniem wytacznie
legitymacji posiadaja: Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy, jego zastepcy, Burmistrz
dzielnicy i jego zastepcy lub dowodu osobistego posiadaja: Prezydent Miasta Stotecznego
Warszawy, jego zastepcy, Burmistrz dzielnicy i jego zastepcy, Dyrektor, Kierownik Ztobka i
Kierownik Klubu Seniora, ich zastgpcy, kierownik, intendent, pracownik upowazniony przez
Dyrektora.

Prawo wej$cia na teren CEO za okazaniem legitymacji stuzbowej posiadaja takze wezwani:
- Funkcjonariusze Policji,
- Strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej,
- Lekarze Pogotowia Ratunkowego,
- Pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno — Kanalizacyjnego,
- Funkcjonariusze Strazy Miejskie;.

Niezaleznie od dokumentéw wymienionych w niniejszej instrukcji prawo wstepu
w godzinach pracy do wybranych pomieszczen posiadaja na podstawie legitymacji stuzbowych
1 stosownego upowaznienia inspektorzy, wizytatorzy:

- Biura Edukacji,

- Wydzialu Oswiaty i Wychowania m. st. Warszawy,

- Kuratorium O$wiaty,

- Najwyzszej Izby Kontroli,

- Panstwowej Inspekcji Pracy,

- Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

- Dozoru Technicznego i Budowlanego.
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci stuzbowych po otrzymaniu pisemnego lub
ustnego zezwolenia Dyrektor z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszej instrukcji.
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Pracownicy ochrony wpuszczajg osoby ww. po uprzednim powiadomieniu Dyrektora lub
osobg zastepujaca.

Osoby wykonujace zadania sluzbowe poruszaja si¢ w obiekcie w towarzystwie
upowaznionych os0b przez Dyrektora.

Prawo korzystania z parkingu na terenie CEO majg osoby zgloszone w wykazie imiennym
przez Dyrektora, ww. stuzby kontroli, pojazdy uprzywilejowane, pojazdy dostawcow ustug i
towarow, konserwacji.
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ZLECENIE IMIENNE wzor

WARSZAWA, DNIA ...............

ZLECENIE IMIENNE

Upowazniam Pana/Panig........cccceevviiiniiiinniiiiinnieiinnnenn
Legitymujacg si¢ dowodem osobistym nr.........cccceeveeenenen.
WYAANYIM PIZEZ.ccuuureriiinreriiinreeiiestessnscecssscsssnssccnnnen.

do wejscia — pozostania na terenie CEO...........ccccovvveiiiiiiiniinnnen.

zlecenie jest wazne W dnil.....ccceevveiiiniiiiiiiiiiiniiieiiinicinicincnns

L0111 1 B Tl 1 U

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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WYKAZ IMIENNY

Oso6b uprawnionych do wstepu
i przebywania w biurze w terminie

(17 11 ) 1) 2 T

L (030 1 1 T

WYKAZ IMIENNY wzor

L.p.

Nazwisko i Imie Stanowisko Miejsce pracy
stuzbowe

Godziny pracy
od - do

( podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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Wykaz imienny
korzystania z parkingu wzor

WYKAZ IMIENNY
Oso6b uprawnionych do korzystania z parkingu CEO

Nazwisko i Imi¢ Marka Numer Uwagi
samochodu rejestracyjny

( podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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