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ZASADY OGOLNE OCHRONY FIZYCZNE]

Ochrong fizyczng w Ministerstwie Srodowiska zapewnia sig poprzez:

1) ochrone budynku przez agencj¢ ochrony;

2) kontrole dostepu do obszar6w, stref lub pomieszczen, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa:

a) pracownikom Ministerstwa Srodowiska oraz innym osobom uprawnionym do
przebywania w budynku Ministerstwa Srodowiska, w tym w szczegdlnosci
interesantom/gosciom

b) informacjom i zasobom informacji,

c) mieniu Ministerstwa Srodowiska, w tym urzgdzeniom informatycznym
i telekomunikacyjnym.

W celu zapewnienia wtasciwej ochrony fizycznej wykorzystuje si¢ w szczegdlnosci

nastgpujace $rodki ochrony oraz systemy wspomagajgce:

1) zabezpieczenie drzwi i okien przed wltamaniem: okna na parterze niewychodzgce na
dziedziniec sg oknami przeciwwlamaniowymi, okienka piwniczne sg zakratowane,
wyjscia ewakuacyjne sg na state zamknigte, otwierane tylko w razie koniecznosci oraz
sprawdzane sg kilkukrotnie w ciagu dnia przez pracownikow ochrony;

2) system telewizji przemystowej umozliwiajacy obserwacje miejsc wewngtrz budynku
oraz terenu przylegtego, wraz z réwnoczesng rejestracjg obrazu przechowywanego na
dysku w urzadzeniu rejestrujagcym przez 30 dni;

3) system kontroli dostepu umozliwiajacy dostgp do poszczegblnych obszaréw tylko
osobom uprawnionym;

4) system sygnalizacji wltaman i napadu zainstalowany w niektdrych pomieszczeniach
wymagajacych szczegblnej ochrony: magazyny, pomieszczenia archiwum, kotlownia,
serwerownie, punkty dystrybucyjne, UPS, centrala telefoniczna, kasa, pomieszczenia
ministra (gabinet sekretariat, sale konferencyjne), ksiggowosci oraz w strefie ochronne;
Iill;

5) system sygnalizacji pozaru (czujki dymu oraz ROP-y);

6) urzadzenia ppoz. znajdujgce si¢ na terenie budynku (gasnice, koce gasnicze, suche
piony wodne).

PODZIAL POWIERZCHNI GMACHU MINISTERSTWA SRODOWISKA NA
OBSZARY POD KATEM BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO

Pod katem ochrony fizycznej wyrdznia si¢ nastepujace obszary w obrgbie budynku i terenu

zewngtrznego Ministerstwa Srodowiska:

1) zewngtrzny obszar publicznie dostgpny obejmujacy dziedziniec oraz teren przylegly
do budynku, w tym takze parking zewnetrzny. Podlega on nadzorowi za pomoca
telewizji przemystowej oraz jest patrolowany przez pracownikéw ochrony. Teren
dziedzinca jest zabezpieczony brama i furtkg wejsciowg. Wjazd na parking
zewnetrzny jest mozliwy poprzez uzycie pilota wydawanego osobom uprawnionym.
W godzinach od 17.00 do 7.00 rano, nie rzadziej niz co 2 godziny, pracownicy
ochrony sg zobowigzani do dokonania obchodu terenu calego obiektu, w trakcie
ktérego sprawdzaja stan otworéw okiennych i zamknigcia drzwi.

2) obszar bezpieczny, obejmujacy strefe ochronng I, II i III, okreslong w Planie Ochrony
Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska oraz miejsca publicznie dostepne



bl

HI

poza strefg ochronng III na terenie budynku tzn. kancelaria ogélna, hol gtéwny na

parterze.
Strefa ochronna III znajduje si¢ za bramkami (kotowrotami) systemu kontroli dostgpu oraz
za $luzg od strony stotéwki.
Strefa ochronna I i II, znajduje si¢ na drugim pigtrze w zachodnim skrzydle budynku
Ministerstwa  Srodowiska, obejmuje pomieszczenia Kancelarii Tajnej, Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska, pomieszczenie do przetwarzania
informacji niejawnych, wraz z przylegtymi pomieszczeniami, oddzielone od strefy
ochronnej III przeszklonymi drzwiami.
Prawo dostepu do strefy ochronnej III, przyznaje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.
Prawo dostepu do strefy ochronnej I i II przyznaje Pelnomocnik do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych.
Dostep do strefy ochronnej III jest mozliwy po zarejestrowaniu si¢ w czytniku i przejsciu
przez bramki, znajdujace si¢ w holu gtéwnym lub przez $luze przy stotéwce.
Pomieszczenia znajdujgce si¢ w obszarze bezpiecznym poza strefg ochronng III sa
zabezpieczane przez uzytkownikéw poprzez zamykanie na klucz drzwi podczas dnia pracy.
Po zakonczeniu pracy obowigzkiem uzytkownikéw tych pomieszczen jest zamkniegcie okien
i drzwi.
Caly obszar bezpieczny podlega monitoringowi telewizyjnemu. Miejsca poza III strefg
znajdujace si¢ przy holu giéwnym sg pod staltym nadzorem pracownikéw ochrony.
Pozostate wejscia do budynku (przy klatce D, przy klatce K od strony ul. Reja, przy centrali
telefonicznej, przy pok. 26 i przy zejsciu do piwnicy z holu gléwnego) sa na stale
zamkniete, otwierane tylko w przypadku ewakuacji lub dostaw. Do obszaru dostep jest
mozliwy przez dwa wejscia: od dziedzinca i od ulicy Wawelskiej. Po godzinie 17.00 kazdy,
kto chciatby wejs¢ do budynku musi przej$¢ przy posterunkach ochrony. W godzinach
nocnych wszystkie wejscia do budynku sa zamknigte. W tym czasie obszar ten jest
regularnie patrolowany przez pracownikéw ochrony, ktérzy sprawdzaja stan zamknigcia
wej$¢ do budynku oraz do pomieszczen biurowych. Pomieszczenia wymagajace
szczeg6lnej ochrony znajdujace si¢ w strefie ochronnej III tzn. magazyny, pomieszczenia
archiwum, kottownia, serwerownie, punkty dystrybucyjne, UPS, centrala telefoniczna, kasa,
pomieszczenia ministra (gabinet, sekretariat, sale konferencyjne), pokdj nr 13 chronione sg
za pomocg systemu sygnalizacji wlaman i napadu. Kazdy wstep do pomieszczenia przez
osobe nieuprawniong powoduje uruchomienie sygnalu dzwigkowego i zaalarmowanie

ochrony.

POSTEPOWANIE PRACOWNIKOW OCHRONY NA WYPADEK ZAGROZEN
FIZYCZNYCH

1. W przypadku wystapienia pozaru pracownik ochrony:

1) niezwlocznie zawiadamia osoby znajdujace si¢ w sasiedztwie pozaru, narazone na
jego skutki,

2) niezwlocznie zawiadamia centrum powiadamiania ratunkowego lub jednostke
ochrony przeciwpozarowej,

3) przystepuje do akcji ratowniczej zapewniajgcej udzielenie niezbednej pomocy
osobom poszkodowanym i dba o bezpieczng ewakuacje,

4) w przypadku, gdy pozar nie stanowi bezposredniego zagrozenia dla zycia lub
zdrowia przystepuje do jego gaszenia przy uzyciu sprzg¢tu gasniczego stanowigcego
zabezpieczenie obiektu,

5) zabezpiecza w miar¢ mozliwosci dokumenty i sprzet.

2. W przypadku wystapienia kradziezy z wltamaniem pracownik ochrony:
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1) nie wchodzi do obiektu (pomieszczenia) do ktérego dokonano wiamania,

2) blokuje obiekt do czasu przybycia Policji, a w szczeg6lnosci ewentualne drogi
ucieczki znajdujacego si¢ w obiekcie sprawcy,

3) zawiadamia policje Biuro Dyrektora Generalnego i dyzurnego stanowiska
dowodzenia Agencji Ochrony,

4) penetruje najblizsze otoczenie w celu ustalenia ewentualnych S$wiadkow,
odnalezienia ukrytych tupéw, narzedzi wtamania lub ujecia ukrywajgcego sig
sprawcy,

5) nie dotyka zadnych przedmiotow, nie wigcza urzadzen technicznych,

6) zabezpiecza przed zniszczeniem $lady znajdujace si¢ na zewnatrz obiektu,

7) nie dopuszcza do miejsca zdarzenia oséb postronnych.

3. W przypadku zaktécenia porzadku publicznego:

1) podejmuje prébe perswazji i uspokojenia osoby dopuszczajacej si¢ wybryku,

2) ostrzega o odpowiedzialnosci za popelnione wykroczenie,

3) o ile zajdzie taka potrzeba, wzywa na interwencj¢ policj¢ i zawiadamia Biuro
Dyrektora Generalnego i dyzurnego stanowiska dowodzenia Agencji Ochrony.

NADZOR NAD KLUCZAMI DO POMIESZCZEN SLUZBOWYCH

. Pracownicy ochrony maja nadzér nad kluczami do pomieszczen w budynku Ministerstwa

Srodowiska.

. Wydawanie kluczy do pomieszczen odbywa si¢ we wspdlpracy z pracownikami biura

przepustek.

Klucze do pokoi plombowanych (archiwum, biblioteka, magazyny, kasa, pokoje
ksiegowosci 14, 24, 28 i 33, pokdj lekarski, pomieszczenia ministra) i kotlowni gazowej
wydawane sg za pokwitowaniem osobom upowaznionym przez dyrektora odpowiedniej
komérki organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska.

Klucze do strefy ochronnej I i Il wydawane sa petnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych oraz osobom przez niego upowaznionym.

. Klucze do sal konferencyjnych sg wydawane za pokwitowaniem osobom organizujgcym

konferencje lub osobom przez nie upowaznionym.

Klucze do sekretariatu Ministra wydawane sa wylacznie sekretarkom oraz osobom
upowaznionym przez dyrektora Biura Ministra.

Brak zdanego klucza do pomieszczenia pracownicy ochrony odnotowujg w ksigzce

przebiegu stuzby.
ZASADY DOSTEPU DO STREF

Dokumentami uprawniajacymi do wstgpu do strefy ochronnej III sa:

1) przepustki state: dla pracownikéw Ministerstwa, dla pracownikéw Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska (GDOS) i Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska (GIOS) —
karty zblizeniowe ze zdjeciem, imieniem i nazwiskiem, numerem Karty oraz znakiem
graficznym odpowiednio Ministerstwa, GDOS albo GIOS ;

2) Przepustki okresowe — karty zblizeniowe ze zdj¢ciem, imieniem i nazwiskiem,
numerem Kkarty, ze znakiem graficznym Ministerstwa oraz z nazwg jednostki
organlzacyjnej — dla  kierownictwa i pracownikéw jednostek podlegtych
i nadzorowanych wspétpracujacych z Ministerstwem Srodowiska, pracownikéw serwisu
informatycznego oraz dla pracownikéw firm obstugujgcych Ministerstwo — z nazwa
firmy (biuro przepustek, serwis sprzatajacy, lektorzy, lekarz, pracownicy ochrony MS,
kierowcy).
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3) Przepustki ,L,GOSC” wydawane sg go$ciom/interesantom przez pracownika biura
przepustek na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjgciem
stwierdzajgcego tozsamosc.

4) Przepustki ,,KARTA TYMCZASOWA” - karty zblizeniowe z numerem karty, ze
znakiem graficznym Ministerstwa, z czerwonym paskiem, wydawane sa:

a)  pracownikom Ministerstwa Srodowiska oraz pracownikom GIOS i GDOS w
przypadku braku mozliwosci wylegitymowania si¢ przez te osoby przepustkg
statg, po potwierdzeniu tozsamosci;

b)  wolontariuszom, stazystom, praktykantom, przedstawicielom  instytucji
kontrolujgcych na podstawie wniosku, ktérego wzor okresla zat. 1.

Przepustki stale umozliwiaja wstgp do gmachu Ministerstwa Srodowiska wejsciem
gtéwnym od ulicy Reja, wejsciem od ulicy Wawelskiej oraz wejsciem przy stoféwce.
Przepustki state i okresowe, oraz ,,KARTA TYMCZASOWA”, wydaje sekretariat Biura
Dyrektora Generalnego za zgodg Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego. Odbior
przepustki statej dla pracownikéw Ministerstwa Srodowiska odbywa sie na podstawie
karty obiegowej i potwierdza si¢ wtasnorgcznym, czytelnym podpisem.

Ewidencje, weryfikacje, anulowanie oraz przyjmowanie przepustek prowadzi sekretariat
Biura Dyrektora Generalnego.

Przepustki sa wtasnoscig Ministerstwa Srodowiska oraz GIOS i GDOS. Zagubienie,
kradziez lub zniszczenie przepustki nalezy natychmiast zglosi¢ do sekretariatu Biura
Dyrektora Generalnego lub dowédcy zmiany stuzby ochrony.

Za zaginiecie lub zniszczenie przepustki (stalej lub okresowej) jej posiadacz obcigzony
bedzie kosztami jej zakupu i wytworzenia. Nowa przepustka zostanie wydana w sposob,
o ktérym mowa w pkt. 3, po wczedniejszym uiszczeniu w kasie Ministerstwa Srodowiska
kwoty wymienionej w zal. nr 2. Obowigzek ten nie dotyczy gosci Ministerstwa
Srodowiska oraz instytucji znajdujacych sie na terenie gmachu. Przepustki po zgloszeniu
ich utraty podlegajg natychmiastowej dezaktywacji.

Zakazuje sie uzyczania przydzielonej przepustki innej osobie, pod rygorem jej odebrania i
wyciggniecia konsekwencji stuzbowych.

Przepustka stata traci swojg wazno$¢ w chwili ustania stosunku pracy, przepustka
okresowa oraz ,,KARTA TYMCZASOWA”, podlegaja zwrotowi w przypadku braku
przedtuzenia jej waznosci lub w chwili zakonczenia praktyki, wolontariatu, stazu, umowy
zlecenia.

Pracownicy Ministerstwa Srodowiska, stazy$ci, wolontariusze, praktykanci oraz osoby
realizujgce umowy cywilno-prawne na rzecz MS zobowigzani sg odda¢ przepustke z
dniem rozwigzania umowy o praceg, zakonczenia stazu, wolontariatu, praktyk, umowy
zlecenia i w tym samym dniu przekaza¢ ja do sekretariatu Biura Dyrektora Generalnego.
Goscie (interesanci) do dyrektoréw komoérek orgamzacyjnych Ministerstwa Srodowiska
oraz do pracownikéw tych komorek beda wpuszczani do gmachu po potwierdzeniu przez
pracownika Biura Przepustek zaproszenia we whasciwym sekretariacie lub u wlasciwego
pracownika, zarejestrowaniu si¢ w Biurze Przepustek i otrzymaniu przepustki ,GOSC”.
Goscie (interesanci) moga wejs¢ do gmachu tylko do zgloszonej komérki organizacyjnej
Ministerstwa Srodowiska w towarzystwie jej przedstawiciela. Goscie (interesanci) mogg
opusci¢ gmach jedynie w towarzystwie przedstawiciela danej komorki organizacyjne;.

W celu usprawnienia wpuszczania gosci (interesantéw) nalezy, w miar¢ mozliwosci,
wczesniej zgtaszaé do Biura Przepustek imi¢ i nazwisko goscia (interesanta) oraz
osobe/komoérke organizacyjng do ktérej ma on zamiar si¢ udac.

Wydanie przepustki ,,KARTA TYMCZASOWA” dla placowmkow Ministerstwa
Srodowiska, na wypadek zapomnienia oraz pracownikéw GDOS i GIOS poprzedza
uzyskanie przez pracownika Biura Przepustek potwierdzenia zatrudnienia takiej osoby
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w Biurze Kadr i Szkolen lub we koméree organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska lub
GDOS i GIOS.

PRZEBYWANIE OSOB W GMACHU URZEDU

24-godzinne (7 dni w tygodniu) prawo wstepu i przebywania w gmachu Ministerstwa
posiadaja: Minister Srodowiska, Sekretarze Stanu, Podsekretarze Stanu, Dyrektor
Generalny, Szef Gabinetu Politycznego Ministra, pracownicy Gabinetu Politycznego
Ministra, dyrektorzy departamentéw i biur oraz ich zastgpcy, Pelnomocnik do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, wyznaczeni przez dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego pracownicy techniczni oraz pracownicy Zespotu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Kancelarii Tajnej, Zespotu ds. Obronnych, Zespolu ds. Zarzadzania
Kryzysowego, dyzurni Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska,
administratorzy sieci teleinformatycznej, pracownicy ochrony petnigcy aktualnie stuzbe,
serwis sprzgtajacy na swoich rejonach, kierowcy czekajacy na swoich dysponentow.
Prawo wstepu do strefy ochronnej I i II, ustanowionej zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, nadaje Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Tryb i sposéb nadawania uprawnien do strefy ochronnej I 1 II zostaly zawarte w ,,Planie
Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska”.

Ewidencje o0s6b posiadajacych uprawnienia umozliwiajagce wstep do gmachu
Ministerstwa prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego.

Przepustki dla kierownictwa resortu i dyrektoréw komoérek organizacyjnych
Ministerstwa Srodowiska oraz przepustki dla Kierownictwa GDOS i GIOS, uprawniaja
do przejScia przez bramki w holu gtéwnym i w korytarzu (Sluza osobowa) po
zarejestrowaniu wejscia/wyjscia za pomoca identyfikatora (karty zblizeniowej HID) w
czytniku znajdujgcym si¢ przy kazdej bramce.

Przepustki dla pracownikéw Ministerstwa Srodowiska oraz dla pracownikéw GDOS
i GIOS, przepustki okresowe oraz ,KARTA TYMCZASOWA”, uprawniaja do
przej$cia przez bramki w holu gtéwnym i w korytarzu przed bibliotekg po
zarejestrowaniu wejscia/wyjscia za pomocy identyfikatora (karty zblizeniowej HID) w
czytniku znajdujgcym si¢ przy kazdej bramce.

Przepustki okresowe wydane dla Kierownictwa i pracownikéw jednostek podlegtych
i nadzorowanych wspdtpracujacych na state z Ministerstwem Srodowiska uprawniaja
do przejscia przez bramki w holu gtéwnym i w korytarzu przed biblioteka.

Przepustka ,,GOSC” uprawnia do wejécia do gmachu przez bramki w holu gléwnym
wylacznie t¢ osobg, ktdrej zostata wydana i podlega ona zwrotowi pracownikowi
ochrony w momencie wyjscia z gmachu u pracownika ochrony.



VII ZAY.ACZNIKI
Zat.nr 1.

MINISTERSTWO
SRODOWISKA

Whiosek o przydzielenie karty dostepu

Imie i nazwisko

Komérka
organizacyjna

Okres na jaki ma by¢
wydana karta Od Do

Nazwisko opiekuna*

*w przypadku wolontariuszy, stazystéw, praktykantéw oraz oséb realizujgcych umowy cywilno-prawne

na rzecz M$



Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

Sekretariat BDG

Zat. nr 2
Kalkulacja kosztéw wykonania 1 karty zblizeniowej
X Partaic Wartosé Wartosé
L Tytut Tlos¢ (netto) — Stawka (hrateo)
P y egz. za 1 VAT
sztuke
L Tasma barwigca YMCKO - koszt wykonania 1 1 073 0,73 23% 0,90 2t
wydruku

2. | Etui 1 0,85 zt 0,85 zt 23% 1,05 zt
3. | Tasiemka z metalowym karabirnczykiem 1 1,10 zt 1,10 zt 23% 1,35 zt
4. | Naklejki na karty zblizeniowe 1 1,35 zt 1,35 zt 23% 1,66 zt
5. | Karty HID 1 9,00 zt 9,00 zt 23% 11,07 zt
16,03 7zt

Lacznie
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