Zafacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 17 grudnia 2024 .

Instrukcja do systemu kontroli dost¢gpu do budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

W  zwigzku z wprowadzeniem Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,
obowiazujacego od dnia 11.12.2024r., w odniesieniu do rozdzialu V ,Systemy irozkiady czasu pracy”, §
16 pkt. 1, dotyczacy ,elastycznie okreslonych godzin pracy przez Pracownika ijej zakonczenia. Praca
rozpoczyna si¢ pomiedzy godzing 7.00 a godzing 8.30 a konczy si¢ po przepracowaniu przez Pracownika
8 godzin.” zastosowanie ma ponizsza instrukcja okreslajaca zasady kontroli dostgpu do budynku Powiatowego
Urzedu Pracy w Otwocku.

W zwiazku z wprowadzonym elastycznym czasem pracy zastosowany zostal system kontroli dostgpu do
budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ktéry ma za zadanie poprawe poziomu bezpieczenstwa
ijego poczucia wsréd Pracownikdéw poprzez ograniczenie dostepu do godziny 8.00 ipo godzinie 16.00
nieuprawnionym uzytkownikom do okreslonych stref izapewnienie dostepu do stref chronionych dla
uzytkownikéw uprawnionych.

Zasada kontrolowanego dost¢pu obowigzuje do godziny 8.00 i po godzinie 16.00 w dni robocze. System
sklada si¢ zkarty dostgpu dla kazdego Pracownika oraz czytnika kart usytuowanego przy drzwiach
ewakuacyjnych od zewnatrz.

Zasady postgpowania:

1. Pracownik, ktory pierwszy przybyl do pracy, wylacza alarm w budynku Starostwa Powiatowego
w Otwocku za pomoca personalnego cyfrowego kodu dostgpu do alarmu. Nastgpnie pobiera klucze do budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku iuzupelnia ,Ewidencje pobrania / zdania kluczy do budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku™.

2. Do godziny 8.00 w dni robocze, wejscie do budynku odbywa si¢ poprzez drzwi ewakuacyjne od zaplecza
budynku. Pierwszy Pracownik otwiera drzwi za pomoca klucza oraz zwalnia blokade elektrozamka poprzez
przylozenie isczytanie karty dostgpu przez czytnik do systemu kontroli dostgpu. Po wejsciu do budynku,
Pracownik zobowiazany jest do odlozenia kluczy w Sekretariacie w wyznaczonym miejscu.

3. Kazdy kolejny Pracownik otwiera drzwi za pomocg karty dostgpu, kazdorazowo zamykajac drzwi na
klamke od wewnatrz.

4.0 godzinie 8.00 kazdego dnia roboczego Pracownik Sekretariatu otwiera wejscie gléwne do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

5. Po godzinie 8.00 kazdego dnia roboczego, wejscie do Urzedu odbywa si¢ wejsciem gldéwnym.

6. Po zakonczeniu godzin pracy Urzedu , tj. o godzinie 16.00 drzwi gtéwne zamykane sg przez Pracownika
Sekretariatu.

7. Wyjscie Pracownikéw po godzinie 16.00 odbywa sie przez drzwi ewakuacyjne bez uzycia kart dostgpu
(wyjscie z biura nie wymaga uzycia karty dostgpu) tylko po nacisnigciu wiacznika z symbolem klucza.
Kazdorazowo nalezy zamkna¢ za soba drzwi na klamke.

8. Ostatni Pracownik opuszczajacy budynek Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, zamyka na klucz
drzwi ewakuacyjne, zanosi klucze do wyznaczonego miejsca w budynku Starostwa Powiatowego w Otwocku,
uzupelnia ,Ewidencj¢ pobrania / zdania kluczy do budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku™
a nastepnie uzbraja alarm.

W przypadku zgubienia przez uzytkownika karty dostgpu, zobowiazany jest on niezwlocznie zglosi¢
ten fakt Pracownikowi odpowiedzialnemu za czynnosci administracyjne — Samodzielne stanowisko ds.

administracyjnych.
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Kosztami wyrobienia nowej karty dostgpu zostanie obcigzony Uzytkownik / Pracownik.




