Załącznik nr 4 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 
w Obiekcie Sportowym przy Zespole Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego przy ul. Wiertniczej 26

§ 1
Pomieszczenia obiektu sportowego przy ul. Wiertniczej 26, zwanego dalej „Obiektem”, pod względem ochrony dzielą się na:
a) ogólnodostępne w godzinach pracy Obiektu,
b) o ograniczonym dostępie,
c) specjalne.
§ 2
1. Do pomieszczeń ogólnodostępnych w godzinach pracy Obiektu zalicza się:
a) ciągi komunikacyjne,
b) obszar na parterze, przylegający do stanowisk szatniarki, recepcji oraz ochrony, przeznaczony dla interesantów.
2. Wstęp do pomieszczeń ogólnodostępnych w godzinach pracy Obiektu odbywa się zgodnie 
z systematyką przyjętą w tabeli służby ochronnej.
§ 3
1. Do pomieszczeń o ograniczonym dostępie zalicza się:
a) pokoje biurowe,
b) pomieszczenia gospodarcze i techniczne,
c) część sportową: np. halę i basen oraz zaplecze szatniowe. 
2. Wstęp do pomieszczeń o ograniczonym dostępie odbywa w obecności użytkownika pomieszczenia.
§ 4
1. Do pomieszczeń specjalnych zalicza się: 
a) recepcję  - obszar przeznaczony do przebywania wyłącznie recepcjonistki-kasjerki,
b) pomieszczenia z serwerami,
c) pomieszczenie ratowników,
d) pomieszczenie służby ochrony.
2. Poza osobami pracującymi w pomieszczeniach wymienionych w ust. 1, wstęp i przebywanie osób nieupoważnionych w pomieszczeniach specjalnych dopuszczalny jest tylko za zgodą Dyrektora Zespołu Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego lub Kierownika Obiektów Sportowych.

§ 5
1. Wstęp i przebywanie wszelkich  osób  pozostających  we  wszystkich pomieszczeniach  
po godzinach pracy Obiektu podlega ścisłej kontroli, tak samo jak  wstęp do obiektu w dni wolne od pracy, w obu tych przypadkach  wymagana jest  zgoda Dyrektora Zespołu Szkół  Nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego lub Kierownika Obiektów Sportowych.
2. Pracownik ochrony zobowiązany jest do kontroli przebywania pracowników Obiektu lub
osób z zewnątrz w pomieszczeniach Obiektu poza godzinami pracy. 
§ 6
1. Pracownicy ochrony pełniący służbę ochronną są zobowiązani sprawdzić, czy pracownicy  przebywający w obiekcie po godzinach pracy posiadają na to zgodę, o której informacja jest zawarta w wykazach lub zleceniach przekazanych przez Kierownika Obiektów Sportowych.
2. Pracownik ochrony winien ściśle przestrzegać obowiązku rejestrowania osób przebywających w Obiekcie po godzinach pracy. O wszystkich nieprawidłowościach w tym zakresie należy w  dniu  następnym zameldować  Kierownikowi Obiektów Sportowych oraz  zaistniałe  fakty  wpisać  do dziennika zmiany.


§ 7
1. Prawo wstępu i przebywania na terenie Obiektu poza godzinami pracy lub dni wolne 
od pracy na podstawie legitymacji służbowych posiadają:
Prezydent m.st. Warszawy, z-cy Prezydenta m. st. Warszawy, Skarbnik m.st. Warszawy,  Burmistrz, z-cy Burmistrza, pełniący służbę pracownicy ochrony, Naczelnik Wydziału Kultury, Promocji i Sportu dla Urzędu Dzielnicy Wilanów oraz Kierownik obiektu sportowego zlokalizowanego przy ul. Wiertniczej 26 w Warszawie podczas wykonywania kontroli służby ochronnej.
2. Prawo wejścia na teren Obiektu, za okazaniem legitymacji  służbowej  posiadają wezwani: 
a) Funkcjonariusze Policji do zaistniałego zdarzenia (napadu, włamania, kradzieży, itp.), 
b) Strażacy  Państwowej Straży Pożarnej do zaistniałego pożaru lub wymagającego interwencji zdarzenia,
c) Lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistniałego wypadku lub w związku z nagłą chorobą zaistniałą na terenie Urzędu, 
d) Pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-Kanalizacyjnego wezwani do awarii,
e) Funkcjonariusze Straży Miejskiej podczas interwencji.
3. Prawo wstępu w godzinach pracy do wybranych pomieszczeń posiadają również, 
na podstawie legitymacji służbowych i upoważnienia, inspektorzy:
a) Najwyższej Izby Kontroli, 
b) Państwowej Inspekcji Pracy, 
c) Państwowej Inspekcji Sanitarnej,
d) Dozoru Technicznego i Budowlanego,
e) Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
f) Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego. 
w zakresie niezbędnym do wykonania czynności służbowych (funkcji kontrolnych) przy zachowaniu zasad określonych w niniejszej instrukcji.
4. Pracownicy ochrony umożliwiają wejście osobom wymienionym w ust. 3 po uprzednim powiadomieniu Dyrektora Zespołu Szkół Nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego, Kierownika Obiektów Sportowych lub osoby przez niego upoważnionej.
5. Po godzinach pracy Obiektu lub w dni wolne od pracy osoby wymienione w ust. 2 i 3 wykonujące zadania służbowe poruszają się po terenie Obiektu w towarzystwie Kierownika Obiektów Sportowych lub pracownika ochrony.














Załącznik nr 1
do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 
w Obiekcie Sportowym przy Zespole Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego

WZÓR ZLECENIA IMIENNEGO


Warszawa, dnia..........................

ZLECENIE IMIENNE

Upoważniam Pana / Panią...............................................………………………………….………
legitymującego/cą się dowodem osobistym nr.....................……………………………………….
wydanym przez.............................................................…………………………………………….
do wejścia – pozostania na terenie Obiektu – do pomieszczenia służbowego nr ......................................………………………………………………………………………………..w celu ............................................................................……………………………………………
......................................................................................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................
zlecenie jest ważne w dniu...........................................…………………………………………….
w godz. ........................................……………………………………………………………………


………………………….........................................
      /podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego*/Dyrektora ZS NR 79*
* niepotrzebne skreślić












Załącznik nr 2
do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 
w Obiekcie Sportowym przy Zespole Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego

WYKAZ IMIENNY          
osób uprawnionych do wstępu i przebywania w Obiekcie w terminie
od dnia ................................................
do dnia ................................................

	Lp.
	     
Nazwisko i imię
	Stanowisko
  służbowe
	Miejsce pracy
    Pokój nr
	G  Godz. pracy  
     od - do

	  1.
	
	
	
	

	  2.
	
	
	
	

	  3.
	
	
	
	

	  4.
	
	
	
	

	  5.
	
	
	
	

	  6.
	
	
	
	

	  7.
	
	
	
	

	  8.
	
	
	
	

	  9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	




















................................................................................................
                                    /podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego*/ Dyrektora ZS NR 79*
* niepotrzebne skreśli









Załącznik nr 3
do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 
w Obiekcie Sportowym przy Zespole Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego


WZÓR

WNIOSEK


Warszawa, dnia..........................


Zwracam się z prośbą o wydanie zgody na przebywanie w obiekcie sportowym w pomieszczeniu służbowym nr ............................................................. poza godzinami pracy / w dni wolne od pracy* w dniu*........................................... w okresie* .....................................
z uwagi na ………………………………………………………………………………………………
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................……………………………………………………………………………………………………….


.....................................................
 /podpis i pieczątka wnioskodawcy/










* niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 4
do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 
w Obiekcie Sportowym przy Zespole Szkół nr 79 im. Stanisława Kostki Potockiego
 
WZÓR PRZEPUSTKI MATERIAŁOWEJ

dnia ..............…… 2013 roku               

           PRZEPUSTKA MATERIAŁOWA nr........

Zezwala się Pani/ Panu............................................................ legitymującej/legitymującego się dowodem osobistym nr ........................................................ na wywiezienie – wyniesienie 
w dniu ............................................... następujących przedmiotów, materiałów:

	
Lp.
	
Nazwa materiału
/ przedmiot /
	Jednostka
miary
	
Ilość
	Opakowanie

	
	
	
	
	Typ
	Ilość

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Adnotacje Służby Ochronnej
Kontrolę przeprowadził ………………………………………………………………………………..
dnia .........................…… godz. .............................


                                   .............................................................
 /podpis i pieczątka Kierownika Obiektów Sportowych/
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