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KONTROLI RUCHU OSOBOWO - MATERIALOWEGO
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INSTRUKCIA

KONTROLI RUCHU OSOBOWO - MATERIALOWEGO

Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi

Siedziba przy ul. Gdanskiej 13

I POSTANOWIENIA OGOLNE

Pomieszczenia Muzeum pod wzgledem ochrony dzielg sie na:
pomieszczenia ogdlnodostepne w godzinach pracy;

pomieszczenia o ograniczonym dostepie;

pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Muzeum zalicza sie portiernie przy wejsciu
gtownym od strony ulicy Gdanskiej.

Wstep do pomieszczen ogdlnodostepnych odbywa sie bez kontroli.
Do pomieszczen o ograniczonym dostepie zalicza sie:

statg ekspozycje;

sale wystawiennicze;

biblioteke;

pokoje biurowe;

sekretariat;

pomieszczenia gospodarcze i techniczne.

Wstep do pomieszczen o ograniczonym dostepie odbywa sie za zgodg i w obecnosci uzytkownika
pomieszczenia, a w przypadku statej ekspozycji i sal wystawienniczych w obecnosci pomocy
muzealnej lub innego wyznaczonego pracownika Muzeum.

Do pomieszczen specjalnych zalicza sie kase i archiwum (budynek wystawienniczy, I pietro).
Wstep i przebywanie oséb nieupowaznionych w pomieszczeniach specjalnych, dopuszczalny jest
tylko za zgodaq:

w przypadku kasy - Gtéwnego Ksiegowego, w obecnosci kasjera;

w przypadku archiwum - Dyrektora Muzeum lub Zastepcy Dyrektora, w obecnosci archiwistki lub
0soby wyznaczonej

w jej zastepstwie.

II1. KONTROLA RUCHU OSOBOWEGO PO GODZINACH PRACY

Scistej kontroli podlega wstep i przebywanie 0séb we wszystkich pomieszczeniach Muzeum po
godzinach pracy.
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Pozostanie w pomieszczeniach Muzeum lub wstep po godzinach pracy pracownika Muzeum lub
osoby z zewnatrz odbywa sie wytacznie za zgoda Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora (a pod ich
nieobecnos$¢ za zgodg wyznaczonego pracownika Muzeum).

Fakt ten powinien zosta¢ odnotowany w Ksigzka ewidencji pracownikéw (lub 0oséb z zewnatrz)
wykonujacych czynnosci stuzbowe poza godzinami pracy Muzeum.

Pracownicy ochrony sg zobowigzani do sprawdzania, czy pracownicy (lub osoby z zewnatrz)
przebywajg na terenie Muzeum po godzinach pracy posiadajg zgode w tym zakresie. Fakt ten
powinien zosta¢ odnotowany w Ksigzka przebiegu stuzby.

Pracownicy(lub osoby z zewnatrz) nie posiadajacy zgody na przebywanie po godzinach pracy
Muzeum powinni niezwtocznie opusci¢ jego teren.

O wszystkich nieprawidtowosciach w tym zakresie pracownik ochrony z posterunku statego
informuje:

osobe odpowiedzialng z ramienia Dyrektora za stan ochrony Muzeum;

Szefa Ochrony.

III. INNE UPRAWIENIA DO PRZEBYWANIA NA TERENIE MUZEUM

Prawo wstepu i przebywania na terenie Muzeum poza godzinami pracy za okazaniem legitymaciji
stuzbowej posiadajq:

funkcjonariusze Policji wezwani do zaistniatego zdarzenia (napad, wtamanie);

strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej wezwani do pozaru lub innego zdarzenia wymagajacego ich
interwencji;

pracownicy Ratownictwa Medycznego wezwani do zaistniatego wypadku lub innego zdarzenia
wymagajacego ich pomocy;

pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-kanalizacyjnego wezwani w zwigzku z
awarig lub wystgpienia innego zdarzenia wymagajacego ich interwencji;

straznicy Strazy Miejskiej wezwani do interwencji.

Niezaleznie od 0sdb legitymujacych sie dokumentami, wymienionymi w instrukcji, prawo wstepu do
wybranych pomieszczen, w zakresie nie zbednym do wykonania czynnosci stuzbowych, na
podstawie legitymacji stuzbowej i uprawnien posiadajq pracownicy:

Najwyzszej Izby Kontroli;

Panstwowej Inspekcji Pracy;

Dozoru Technicznego i Budowlanego;

Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

innych uprawnionych organdw i inspekcji.

Niezaleznie od powyzszego o ich wejsciu na teren Muzeum, winien by¢ natychmiast powiadomiony
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Muzeum.

Osoba wykonujaca zadania stuzbowe okreslone w pkt 2, porusza sie po terenie Muzeum w
obecnosci upowaznionych przedstawicieli kontrolowanych komérek organizacyjnych.

IV. KONTROLA RUCHU MATERIALOWEGO

Osoba wynoszaca mienie lub zabytki winna by¢ zaopatrzona

w dokument upowazniajacy do wyniesienia mienia lub eksponatu na zewnatrz (przepustka
materiatowa), podpisany przez Dyrekcje Muzeum. Bez upowaznienia zaden materiat lub zabyteknie
moze by¢ wynoszony poza teren Muzeum.

Powyzszy fakt nalezy odnotowac w Ksigzce przebiegu stuzby.



