Postępowanie nr 72/WKP/WZN/WAG/2012

część nr 2  postępowania


Załącznik nr 4 do wzoru umowy
INSTRUKCJA KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 

w Urzędzie Dzielnicy Wilanów Miasta Stołecznego Warszawy 
§ 1

Pomieszczenia Urzędu Dzielnicy Wilanów Miasta Stołecznego Warszawy, zwanego dalej „Urzędem”, pod względem ochrony dzielą się na:
a) ogólnodostępne w godzinach pracy Urzędu,
b) o ograniczonym dostępie,
c) specjalne.
§ 2

1. Do pomieszczeń ogólnodostępnych w godzinach pracy Urzędu zalicza się:
a) ciągi komunikacyjne,

b) obszar na parterze, przylegający do stanowisk USC, Delegatury Biura Administracji i Spraw Obywatelskich oraz Wydziału Obsługi Mieszkańców, przeznaczony dla interesantów.

2. Wstęp do pomieszczeń ogólnodostępnych w godzinach pracy Urzędu odbywa się zgodnie 
z systematyką przyjętą w tabeli służby ochronnej.

§ 3

1. Do pomieszczeń o ograniczonym dostępie zalicza się:

a) pokoje biurowe,

b) gabinety i sekretariaty,

c) pomieszczenia gospodarcze i techniczne,

d) część służbową punktu informacyjnego Wydziału  Obsługi Mieszkańców. 
2. Wstęp do pomieszczeń o ograniczonym dostępie odbywa w obecności użytkownika pomieszczenia.

§ 4

1. Do pomieszczeń specjalnych zalicza się: 

a) kasę  - obszar przeznaczony do przebywania wyłącznie kasjera,
b) pomieszczenia z serwerami,

c) Archiwum, 

d) Oddział Kancelarii Tajnej,

e) 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 Burmistrza lub:

a) w  kasie - Głównego Księgowego Dzielnicy Wilanów,  w obecności kasjera,

b) dostęp do serwerów – Naczelnika Wydziału Informatyki dla Dzielnicy Wilanów lub wyznaczonej przez niego osoby, w ich obecności,

c) w pomieszczeniach archiwum – Naczelnika Wydziału Organizacyjnego lub wyznaczonej przez niego osoby, w ich obecności,

d) w Kancelarii Tajnej – Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzędu m. st. Warszawy, Kierownika Kancelarii Tajnej Urzędu m. st. Warszawy, pracownika Delegatury Biura Ochrony Urzędu m. st. Warszawy w Dzielnicy Wilanów,  w ich obecności,

e) w pomieszczeniu służby ochrony - pracownika Delegatury Biura Ochrony Urzędu m. st. Warszawy w Dzielnicy Wilanów,  w jego obecności.

§ 5

1. Wstęp i przebywanie wszelkich  osób  pozostających  we  wszystkich pomieszczeniach  
po godzinach pracy Urzędu podlega ścisłej kontroli, tak samo jak  wstęp do Urzędu w dni wolne od pracy, w obu tych przypadkach  wymagana jest  zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upoważnionej.

2.  Postanowienia z ust. 1 nie dotyczą pomieszczenia Oddziału Kancelarii Tajnej.

3. Wstęp lub pozostanie w pomieszczeniach Urzędu po godzinach pracy, możliwe są na podstawie „zlecenia imiennego” lub „wykazu imiennego” zaakceptowanego przez bezpośredniego przełożonego wydawanego pracownikom Urzędu.  
4. Wzory dokumentów wymienionych w ust. 3 stanowią odpowiednio załącznik  1 i 2 
do Instrukcji.

5. Po godzinach pracy  i w dni wolne od pracy na teren Urzędu ma prawo wstępu 
i przebywania publiczność w związku z udziałem  w Sesji Rady, posiedzeniu Komisji 
lub w celu spotkania z Radnymi pełniącymi dyżury. Obszar przebywania publiczności jest ograniczony do pomieszczeń w wejściu „Aa” (bezpośrednio prowadzącym do  sali konferencyjnej) a także korytarzy przyległych do tych pomieszczeń.
6. „Zlecenie imienne” lub „wykaz imienny” należy przekazać do Wydziału Administracyjno -Gospodarczego, który rejestruje i  przekazuje ww. dokumentację pracownikowi ochrony. Po realizacji zlecenie lub wykaz podlega archiwizacji przez Wydział Administracyjno - Gospodarczy. 

7. Pracownik ochrony zobowiązany jest do kontroli przebywania pracowników Urzędu lub osób z zewnątrz w pomieszczeniach Urzędu poza godzinami pracy jak również do umożliwienia przebywania tych osób w pomieszczeniach Urzędu we wskazanych w zleceniu lub wykazie terminach i godzinach.

8. Zlecenie imienne lub wykaz imienny wystawiane jest na podstawie wniosku pracownika - załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 6

W przypadku konieczności okresowego wstępu do pomieszczenia Oddziału Kancelarii Tajnej po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, należy wcześniej uzyskać zgodę Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzędu m. st. Warszawy.
§ 7

1. Pracownicy nie wymienieni w wykazach i zleceniach imiennych winni  po  godzinach  pracy zgodnie z regulaminem pracy opuścić pomieszczenia Urzędu.
2. Pracownicy ochrony pełniący służbę ochronną są zobowiązani sprawdzić, czy pracownicy  przebywający w Urzędzie po godzinach pracy posiadają na to zgodę, o której informacja jest zawarta w wykazach lub zleceniach przekazanych przez Wydział Administracyjno - Gospodarczy. 
3. Pracownik ochrony winien ściśle przestrzegać obowiązku  rejestrowania osób przebywających w Urzędzie po godzinach pracy. O wszystkich nieprawidłowościach w tym zakresie należy w  dniu  następnym zameldować  pracownikowi Delegatury Biura Ochrony Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy dla Dzielnicy Wilanów oraz  zaistniałe  fakty  wpisać  do dziennika zmiany.
§ 8

Dopuszcza się wystawianie zleceń okresowych przez Wydział Administracyjno – Gospodarczy dla osób / firm / wykonujących stałe usługi dla Urzędu np. sprzątanie, konserwację urządzeń.
§ 9

1. Prawo wstępu i przebywania na terenie Urzędu 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 oraz  pracownik Delegatury Biura Ochrony Urzędu m.st. Warszawy dla dzielnicy Wilanów podczas wykonywania kontroli służby ochronnej.

2. Prawo wejścia na teren Urzędu, 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 Nadzoru 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 Burmistrza lub osoby przez niego upoważnionej.
5. Po godzinach pracy Urzędu lub w dni wolne od pracy osoby wymienione w ust. 2 i 3 wykonujące zadania służbowe poruszają się po terenie Urzędu w towarzystwie upoważnionych przedstawicieli kontrolowanych komórek organizacyjnych lub pracownika ochrony.
§ 10

1. W Urzędzie obowiązują  następujące rodzaje dokumentów usprawniających kontrolę ruchu osobowo-materiałowego, uprawniających do wstępu i przebywania na terenie Urzędu m. st. Warszawy Dzielnicy Wilanów oraz do wynoszenia materiałów i przedmiotów: 
a) Zlecenia lub wykazy imienne dla osób nie zatrudnionych i pracowników Urzędu uprawniające do jednorazowego wstępu i przebywania 
w wyznaczonym rejonie Urzędu i w określonym czasie. 
b) Legitymacja służbowa lub identyfikator wydany przez Biuro Kadr i Szkoleń dla pracowników Biur oraz Wydział Kadr Urzędu Dzielnicy Wilanów dla pracowników dzielnicy Wilanów.
c) Przepustki materiałowe  uprawniające do jednorazowego wyniesienia z Urzędu i wniesienia do Urzędu przedmiotów lub materiałów (załączniki nr 4  i nr 5 do niniejszej instrukcji).
2. Oryginał przepustki materiałowej otrzymuje osoba upoważniona do wyniesienia/wniesienia przedmiotów w celu okazania jej pracownikowi ochrony, zaś kopia pozostaje w aktach Urzędu.
3. Do podpisania przepustek materiałowych uprawniony jest Naczelnik Wydziału Administracyjno-Gospodarczego lub osoba go zastępująca oraz Naczelnik komórki organizacyjnej oczekującej na dostarczenie przesyłki lub osoba go zastępująca.
Załącznik nr 1

do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 

w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy Dzielnicy Wilanów 

WZÓR

ZLECENIE IMIENNE     

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

ZLECENIE IMIENNE
Upoważniam Pana / Panią...............................................

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

 /podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego*/Burmistrza*
* niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2

do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 

w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy Dzielnicy Wilanów 

WYKAZ IMIENNY 

WYKAZ IMIENNY          
osób uprawnionych do wstępu 

i przebywania w Urzędzie w terminie 

od dnia................................................
do dnia................................................
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko

  służbowe
	Miejsce pracy

  Komórka org.
    Pokój nr
	G  Godz. pracy  

     od - do

	  1.
	
	
	
	

	  2.
	
	
	
	

	  3.
	
	
	
	

	  4.
	
	
	
	

	  5.
	
	
	
	

	  6.
	
	
	
	

	  7.
	
	
	
	

	  8.
	
	
	
	

	  9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	


................................................................................................

 /podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego*/Burmistrza
* niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 3

do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 

w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy Dzielnicy Wilanów 

WZÓR

WNIOSEK

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

Zwracam się z prośbą o wydanie zgody na przebywanie w obiekcie Urzędu m.st. Warszawy Dzielnicy Wilanów  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 Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy Dzielnicy Wilanów 

WZÓR

PRZEPUSTKA MATERIAŁOWA    

Dnia.............. 200..... roku               
           PRZEPUSTKA MATERIAŁOWA nr........
Zezwala się Pani/ Panu............................................................ legitymującej/legitymującego się dowodem osobistym
nr...........................................na wywiezienie –wyniesienie 
w dniu.......................................
następujących przedmiotów, materiałów:
	l p.
	Nazwa materiału

/ przedmiot /

	Jednostka

miary
	Ilość
	Opakowanie

	
	
	
	
	Typ
	Ilość

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Adnotacje Służby Ochronnej

Kontrolę przeprowadził
Dnia................ godz. ............
..............................................
                                   .............................................................
 podpis i pieczątka naczelnika 
Wydziału Administracyjno - Gospodarczego/
Załącznik nr 5

do INSTRUKCJI KONTROLI RUCHU OSOBOWO-MATERIAŁOWEGO 

w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy Dzielnicy Wilanów 

WZÓR

PRZEPUSTKA MATERIAŁOWA    

Dnia ………….2013  roku               
           PRZEPUSTKA MATERIAŁOWA nr........
Zezwala się Pani/ Panu............................................................ legitymującej/legitymującego się dowodem osobistym
nr...........................................na wniesienie 
w dniu ….. – ……. 2012r .
następujących przedmiotów, materiałów:
	l p.
	Nazwa materiału

/ przedmiot /

	Jednostka

miary
	Ilość
	Opakowanie

	
	
	
	
	Typ
	Ilość

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Adnotacje Służby Ochronnej

Kontrolę przeprowadził
Dnia................ godz. ............
..............................................
 .............................................................
 podpis i pieczątka osoby zlecającej

……………………………………………..

nazwa komórki organizacyjnej













