Zatgcznik nr 4 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MAJATKOWEGO
TERMINALA KULTURY GOCtAW

Pomieszczenia Terminala Kultury pod wzgledem ochrony dzielg sie na:
- pomieszczenia ogélnodostepne w godzinach pracy Terminala Kultury,
- o0 ograniczonym dostepie,
- pomieszczenia specjalne.
Do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Terminala zalicza sie:
— ciggi komunikacyjne,
— sekretariat Dziatu Programowego przeznaczony dla interesantéw
— sekretariat Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy.
Wstep do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Terminala odbywa sie bez kontroli.
Do pomieszczen o ograniczonym dostepie zalicza sie m.in.:
- pokoje biurowe,
- gabinety i sekretariaty,
- pomieszczenia magazynowe, piwniczne, gospodarcze i techniczne,
Wstep do pomieszczen o ograniczonym dostepie odbywa sie za zgodg i w obecnosci uzytkownika
pomieszczenia.
Do pomieszczen specjalnych zalicza sie:
- kase,
- pomieszczenie ochrony,
- pomieszczenia serwerowni i zaplecza technicznego sceny,
— pomieszczenia archiwum,
Wstep i przebywanie oséb nieupowaznionych w pomieszczeniach specjalnych dopuszczalny tylko za
zgoda:
- w kasie — Kierownika Terminala, koordynatora ds. finansowo-ksiegowych i kasjera
- W pomieszczeniu ochrony — oséb upowaznionych przez Kierownika Terminala w obecnosci
pracownika ochrony,
- W pomieszczeniu serwerowni — Kierownika Terminala, koordynatoréw ds. administracyjno-
organizacyjnych i obstugi technicznej imprez lub wyznaczonych przez nich oséb i w obecnosci

wskazanego pracownika,



- w pomieszczeniach archiwum — Kierownika Terminala, koordynatoréw ds. finansowo-
ksiegowych i ds. administracyjno-organizacyjnych lub wyznaczonej przez niech oséb i w
obecnosci wskazanego pracownika.

Wszyscy pracownicy Terminala upowaznieni do odbioru kluczy, w tym m.in. instruktorzy ujeci beda w
sporzadzonej w tym celu stosownej instrukcji/dokumentacji/wykazie, udostepnionym wybranemu

Wykonawcy w momencie przekazania obiektu do ochrony.

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

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie wszelkich o0séb we wszystkich pomieszczeniach po
godzinach pracy Terminala.

W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach Terminala po godzinach pracy
pracownikom lub osobom z zewngtrz Kierownik Terminala lub osoba przez niego upowazniona
zobowigzani sg udzieli¢ stosownego pozwolenia przekazanego pracownikom ochrony.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszczen specjalnych pracownikow lub oséb z
zewnatrz po godzinach pracy Kierownik Terminala lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg
udzieli¢ stosownego pozwolenia przekazanego pracownikom ochrony.

Wstep i przebywanie w pomieszczeniach specjalnych odbywa sie z zachowaniem wymogoéw okreslonych
W niniejszej instrukcji.

Pracownicy ochrony petnigcy stuzbe ochronng sg zobowigzani sprawdzi¢, czy pracownicy Terminala
i osoby z zewnatrz pobierajace klucze do poszczegdlnych pomieszczen umieszczeni s3 na stosownym
wykazie. Pracownicy nie znajdujacy sie na wykazach nie powinni mie¢ wydanych kluczy pomieszczen

Terminala.

Uwaga: dopuszcza sie wystawianie wykazow okresowych dla firm wykonujgcych state ustugi dla

Terminala np. sprzatanie, konserwacje urzadzen, remonty itp.

Prawo wejscia na teren Terminala, 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 zaistniatego wypadku lub w zwigzku z nagta chorobg
zaistniatg na terenie Terminala,
- pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-Kanalizacyjnego wezwani do awarii,

- funkcjonariusze Strazy Miejskiej wezwani do interwencji.



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 Inspekgc;ji Pracy,

- Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,

— Dozoru Technicznego i Budowlanego,

- Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci stuzbowych z zachowaniem zasad okreslonych w
niniejszej instrukgcji.
Pracownicy ochrony wpuszczajg osoby wyzej wymienione po uprzednim powiadomieniu Dyrektora CPK,
i Kierownika Terminala.
Osoby wykonujgce zadania stuzbowe poruszajg sie w obiekcie w towarzystwie upowaznionych

przedstawicieli kontrolowanych komérek organizacyjnych.



