ZARZADZENIE Nr 16 /2013
DYREKTORA GENERALNEGO URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

zdnia 3. OF. 20131

w sprawie zasad wstepu do budynku oraz wjazdu na teren

Urze¢du Lotnictwa Cywilnego

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. j oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm."’) w zwiazku z art. 45 1 46 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niegjawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1.

1. Naczelnik Wydzialu Administracyjnego w Biurze Dyrektora Generalnego koordynuje calosé
spraw zwigzanych z zasadami wstepu do budynku oraz wjazdu na teren Urzedu Lotnictwa
Cywilnego, zwanego dalej ,,Urzgdem”.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Naczelnik Wydzialu Administracyjnego realizuje w
porozumieniu z Peinomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, zwanym dalej
»Peinomocnikiem”, oraz firma ochraniajacg budynek.

§2.

1. Dokumentami uprawniajacymi do wejscia na teren Urzedu sa:
1) karta dostgpu;
2) identyfikator osobowy;
3) legitymacja sluzbowa;
4) listy imienne i zaproszenia;
5) identyfikator —,,Gos¢”.
2. Karty dostepu oraz rodzaje 1 wzory identyfikatorow osobowych okresla Dyrektor Generalny
Urzedu.

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 1. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706,z 2011 r.
Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 1. poz. 1544,



§ 3.

1. Legitymacje stuzbowe, karty dostgpu oraz identyfikatory osobowe dla pracownikéw Urzedu
wydawane sg przez Biuro Dyrektora Generalnego.

2. Karta dostgpu i identyfikator osobowy wydawany jest na ,,wniosek o dostgp do systeméw

informatycznych i pomieszczen Urzgdu — ZITL-017, podpisany przez dyrektora komorki

organizacyjnej Urzedu albo inng osobg kierujaca komorka organizacyjna.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, dostgpny jest w systemie elektronicznego obiegu

dokumentow - seod.

4. Karty dostgpu wydawane sa osobom zatrudnionym na podstawie Umowy o pracg oraz umowy
cywilnoprawnej.

5. Identyfikatory osobowe wydawane sa osobom zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

§ 4.

1. Do wjazdu na teren Urzedu 1 parkowania przez pracownika na wydzielonych miejscach
parkingowych uprawnia umowa w sprawie odplatnego korzystania z przydziclonego migjsca
parkingowego zawarta pomigdzy pracownikiem a Dyrektorem Generalnym.

2. Wykaz miejsc parkingowych przydzielonych pracownikom Urzedu, na podstawie umow, o
ktorych mowa w ust. 1, jest sporzadzany 1 aktualizowany przez Biuro Dyrektora Generalnego

oraz przekazywany firmie ochraniajacej budynek.

§ 5.

1. Kontroli dokumentow, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, dokonujg pracownicy firmy ochraniajacej
budynek.

2. Identyfikatory osobowe nalezy nosi¢ w widocznym miejscu oraz okazywaé na kazde Zadanie
pracownika firmy ochraniajacej budynek.

3. Kontrole miejsc parkingowych przeprowadzaja pracownicy firmy ochraniajacej budynek na
podstawie wykazu, o ktorym mowa w § 4 ust. 2.

§ 6.

Ustala sig nastgpujace godziny pracy pracownikéw firmy ochraniajacej budynek:
1) recepcja: 7.00 — 17.00;
2) stuzba ochrony budynku: system 24-godzinny.
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§7.

Zabronione jest wnoszenie na teren Urzedu broni i amunicji (palnej i pneumatycznej oraz ich atrap)
a takze chemicznych §rodkéw obezwtladniajacych, zracych i podobnych oraz narzedzi i innych
niebezpiecznych przedmiotéw.

§ 8.

Poza godzinami urzgdowania i w dni wolne od pracy na terenie budynku Urzedu maja prawo
przebywac:
1) Prezes i Wiceprezesi Urzgdu;
2) Dyrektor Generalny;,
3) kierujacy komorkami organizacyjnymi;
4) Pelnomocnik;
5) Naczelnik Wydzialu Administracyjnego;
6) inspektorzy SAFA,
7) osoby pelnigce dyZzury na podstawie listy dyzuréw;
8) pozostali pracownicy na wniosek dyrektora komdérki orgamzacyjne; Urzedu, po
poinformowaniu Naczelnika Wydzialu Administracyjnego, ktéry przekazuje t¢ informacje
firmie ochraniajace) budynek.

§9.

W stosunku do oséb wymienionych w § 8 pkt 1-5 pracownicy firmy ochraniajacej budynek moga
odstapi¢ od wezwania do okazania dokumentéw uprawniajacych do wejscia do budynku.

§ 10.

Naczelnik Wydzialu Administracyjnego poprzez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Administracyjnego prowadzl ewidencje:
1) kart dostepu;
2) identyfikatoréw osobowych.
§11.

Kazdy przypadek utraty karty dostgpu lub identyfikatora osobowego powinien by¢ zgloszony do
Naczelnika Wydzialu Administracyjnego, ktdry niezwlocznie informuje o tym fakcie
Petnomocnika.,

§ 12.

7 dniem rozwiazania stosunku pracy albo uptywu okresu, na jaki zostala zawarta umowa
cywilnoprawna albo z dniem jej rozwiazania, odpowiednio pracownik albo osoba bgdaca strong
umowy cywilnoprawnej zobowigzani sa do zdania karty dostgpu oraz identyfikatora osobowego do
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wyznaczonego pracownika Wydziatu Administracyjnego w Biurze Dyrektora Generalnego.
§ 13.

1. Interesanci przybywajacy do Urzedu zglaszaja swoje przybycie w recepeji Urzedu.

2. Pracownik firmy ochraniajacej budynek kieruje interesanta do Punktu Obshugi Klienta 1
Kancelarii (POK), zwanym dalej ,,POK”, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku, gdy interesant jest uméwiony z pracownikiem lub dokladnie precyzuje, ktéremu z
pracownikow chce przedstawié sprawg, pracownik firmy ochraniajacej budynek kazdorazowo
telefonicznie powiadamia pracownika Urzedu o zgloszeniu si¢ do niego interesanta.

4. Interesant, ktory wchodzi na teren Urzedu, otrzymuje w recepcji identyfikator — ,,go$¢”; wymog
posiadania identyfikatora- ,,go$¢” nie dotyczy interesantéw POK,

5. Po telefonicznym poinformowaniu pracownika przez stuzbg ochrony o przybyciu interesanta,
pracownik Urzedu ma obowiazek odebrania interesanta z recepcyi lub od wejscia na pigtro, jezeli
uzgodni taka forme wejscia na pigtro wezedniej z pracownikiem firmy ochrantajgcej budynek.

§ 14.

1. Pelnomocnik koordynuje calos¢ prac w Urzedzie zwigzanych z zapewnieniem ochrony
informacji nigjawnych, w tym stosowaniem $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

2. Pelnomocnik nadaje uprawnienia do przebywania w strefach ochronnych w Urzgdzie.

3. Do stref ochronnych w Urzedzie wchodza pracownicy Urzgdu przy pomocy kart dostepu.

4. Pracownik Urzedu zobowiazany jest do poshugiwania sie kartg dostgpu kazdorazowo przy
wejseiu do kazdej ze stref ochronnych oraz wyjéciu z kazdej strefy ochronne;.

5. Za osoby wchodzace 1 przebywajace w strefach ochronnych Urzedu odpowiadajg pracownicy
Urzedu, do ktorych przyszli interesanci.

6. Szczegdlowe procedury bezpieczefistwa oraz dostgpu do stref ochronnych okresla ,,Plan
Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego”.

§ 15.

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow komérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podleglych im
pracowntkow oraz osoby zatrudnione w ramach umoéw cywilno-prawnych z zarzadzeniem i jego
$cistego przestrzegania.

2. Pracownik skiada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem. Wzdr oswiadczenia
pracownika okre$la zalaczmk do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest przechowywane w sekretariacie wlasciwej komorki

organizacyjne;j.
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§ 16.

Traci moc decyzja nr 15/2012 Prezesa Urzgdu Lotnictwa Cywilnego z dnia 31 lipca 2012 r. w
sprawie zasad wstgpu do budynku oraz wjazdu na teren Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO
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Zalaeznik
do zarzadzenia nr }{G z dnia %01‘1015

-----------------

Dyrektora Generalnego ULC

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

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Ninigjszym o$wiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z zarzadzeniem nr Dyrektora
Generalnego Urzgdu Lotnictwa Cywilnego z dnia .................. w sprawie zasad wstgpu do

budynku oraz wjazdu na teren Urzedu Lotnictwa Cywilnego 1 zobowigzujg si¢ do jego

przestrzegania.

Podpis pracownika
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