ZARZADZENIE NR 25/10
Rektora-Komendanta Szkoly Gléwnej Shuzby Pozarniczej

z dnia 19 lipea 2010 r.

w sprawie ustalenia Instrukeji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,

wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Na podstawie § 35 ust. 11 Statutu SGSP, nadanego decyzja Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 15 stycznia 2007 r., nr DZKiOS-1I/VI-0123/1795/06 oraz § 16 Regulaminu
organizacyjnego SGSP, stanowigcego zaiqéznik do zarzadzenia nr 1/08 Rektora-Komendanta SGSP
z dnia 14 stycznia 2008r., z p6z. zm., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania, wydawania
i zdawania kluczy do pomieszczenn SGSP, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje si¢ kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych do zapoznania z treécig
instrukcji wszystkich podleglych pracownikow.

§3.

1. Prorektor-Zastepca Komendanta ds. Operacyjnych zapewni wprowadzenie odpowiednich zmian
w przepisach zarzadzeniu nr 31/2000 Komendanta SGSP z dnia 15 grudnia 2000 r. w sprawie
systemu i zasad funkcjonowania shuzb wewnetrznych oraz kontroli ruchu osobowego, pojazdéw
i materiatlowego na terenie SGSP.

2. Do czasu wprowadzenia zmian, nie stosuje si¢ przepisoéw zarzadzenia nr 31/2000 w zakresie,
w jakim sg sprzeczne z przepisami instrukcji w sprawie trybu 1 zasad ewidencji,
przechowywania, wydawania i zdawania kluczy do pomieszczenn SGSP.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR-ROMENDANT

nddbryy. Ryszord[DABROWA



zalgcznik

do zarzadzenia nr 25/10
Rektora-Komendanta SGSP
z dnia 19 lipca 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania, wydawania

i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

1. Zasady ogdlne

1. Ze wzgledu na sposob dystrybucji i zabezpieczenia kluezy do pomieszczen stuzbowych SGSP,
wprowadza si¢ podzial pomieszczen w obiektach SGSP na kategorie:
1) kategoria A - pomieszczenia podstawowe,
2) kategoria B - pomieszczenia o istotnym znaczeniu,
3) kategoria C - pomieszczenia szczegdlnego znaczenia,
4) kategoria T - pomieszczenia techniczne,
5) kategoria K - pomieszczenia rejonu zakwaterowania kompanii.

2. Drzwi do pomieszczen kategorii A sa typowymi drzwiami, zabezpieczonymi standardowymi
zamkami. Klucze do tych pomieszczen sq zdawane bez dodatkowych zabezpieczen.

3. Drzwi do pomieszczen kategorii B sg drzwiami jak w kategorii A lub o wzmocnionej
konstrukcji drzwi i zamkéw i/lub dodatkowo zabezpieczone plomba z odcisniety referentka.
Klucze do tych pomieszczen sg zdawane w zaplombowanych referentka pojemnikach.

4. Drzwi do pomieszczen kategorii C sg drzwiami spelniajacymi wymagania odrgbnych
przepisow z zamkami odpowiednimi do ich konstrukcji. Klucze do tych pomieszczen sa
zdawane w zaplombowanych referentka pojemnikach.

5. Drzwi do pomieszczen kategorii T sa drzwiami jak w kat. A lub o wzmocnionej konstrukeji
drzwi 1 zamkéw oraz dodatkowo zabezpieczone sg plombg z odei$nigta referentka. Klucze do
tych pomieszczeh sg przechowywane izabezpieczone w Referacie Technicznym Deziatu
Logistyki.

6. Do otwierania i zamykania pomieszczent kategorii A, B i T stosuje si¢ klucze skompletowane

po 3 egzemplarze do kazdego pomieszczenia (zamka):

1) klucz do biezacego uzytku —klucznr 1,
2) klucz zapasowy —klucz nr 2,
3) klucz alarmowy —klucz nr 3.

7. Oznaczenie obiektéw oraz schemat numeracji wszystkich kluczy okresla zalacznik nr 1 do
instrukcji.

8. Kierownik Dzialu Logistyki jest edpowiedzialny za opracowanie i aktualizacje dokumentacji
wymaganej niniejszg instrukcjg, niezbgdnej do prawidlowego ewidencjonowania,

przechowywania, wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP, w szczegolnosci:



10.

11.

i2.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

1) wykazu pomieszczen dydaktycznych i biurowych w Szkole Glowne) Shuzby Pozarniczej
(obiekt 01, 02 1 08), wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do instrukeji;
2) wykazu telefonéw wewnetrznych w Szkole Gléwnej Shuzby Pozarniczej, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 3 do instrukeji;
3) wykazu os6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszezen kategorii A, wedtug
wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 4 do instrukeji,
4) wykazu osdb upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen kategorii B, wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do instrukeji,
5) rzutdéw kondygnacji obiektéw Szkoly Gléwne] Stuzby Pozarniczej w Warszawie,
potozonych przy ul. Stowackiego 52/54, Siemiradzkiego 2 i Potockiej 43.
Kierownik Dzialu Logistyki przekazuje Oficerowi Dyzurnemu SGSP dokumentacje,
o ktére] mowa w ust. 8.

I1. Zasady postepowania z kluczami do biezacego uzytku
do pomieszczen podstawowych - kategoria A.

Przechowywanie i dystrybucja kluczy do pomieszczen kategorii A odbywa si¢ poprzez shuzbg
wewnetrzng, wiasciwa dla danego obiektu (Obiektu 01 lub Obiektu 02).

Pobranie i zdanie kluczy Stuzbie Dyzurnej biura przepustek odbywa sie za pokwitowaniem
w,,Ksigzce ewidencji kluczy do pomieszczen kategorii podstawowej - kategoria A” (wzér
ksigzki stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji).

Klucze moga pobieraé i zdawaé osoby pracujace w danym pomieszczeniu.

Stuzba Dyzurna biura przepustek wydaje klucze do pomieszezen kategorii A uprawnionym
pracownikom, na  podstawie  wykazu  o0sd6b  uprawnionych do  pobierania
i zdawania kluczy lub planu zaje¢ dydaktycznych na dany dzien. Zmiana miejsca prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych wymaga zgody wlasciwego Dziekana.

Pracownik pobierajac klucze okazuje Stuzbie Dyzurnej biura przepustek bez wezwania
legitymacje stuzbowg lub inny dokument tozsamosci.

Zabrania si¢ wydawania kluczy osobom nieuprawnionym.

Wydawanie przez Stuzb¢ Dyzurng biura przepustek kluczy pracownikom spoza danej komoérki
organizacyjnej jest mozliwe w uzasadnionych przypadkach, wylacznie po uzyskaniu zgody
Oficera Dyzurnego i po dokonaniu stosownej adnotacji w ,,Ksiazce ewidencji kluczy kategorii
A”. Otwarcie pomieszczenia odbywa si¢ komisyjnie, w obecnosci Stuzby Dyzurnej i wymaga
sporzadzenia protokolu przez Stuzbe Dyzurna. Protokél przekazywany jest Oficerowi
Dyzurnemu (wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do instrukeji).

W sytuacjach nadzwyczajnych (w szczegdlnosci w razie awarii lub pozaru) decyzjg o otwarciu
zagrozonych pomieszczen podejmuje Oficer Dyzurny.

O wydaniu kluczy w sytuacjach nadzwyczajnych Oficer Dyzurny powiadamia uzytkownika

pomieszczenia.
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Niczdanie, zagubienie lub zniszczenie kluczy do uzytku biezacego do pomieszczenia
podstawowego wymaga poinformowania w formie notatki stuzbowej Oficera Dyzurnego
SGSP.

Oficer Dyzurny SGSP informuje Kierownika Dzialu Logistyki o zaistnialym zdarzeniu,

a ten podejmuje dalsze czynno$ci na podstawie przekazanych dokumentow.

III. Zasady postgpowania z kluczami do biezacego uzytku

do pomieszezen o istotnym znaczeniu - kategoria B.

Zaliczenie pomieszczenia do kategorii B nastgpuje na uzasadniony wniosek kierownika
komérki organizacyjnej SGSP, skierowany do Rektora-Komendanta za po$rednictwem
Kierownika Dzialu Logistyki, zawierajacy w szczegolnosci propozycje zabezpieczen.
Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczen kategorii B Stuzbie Dyzurnej biura przepustek
odbywa sie za pokwitowaniem w ,Ksigzce ewidencji kluczy do pomieszczen o istotnym
znaczeniu — kategoria B” (wzdr ksigzki stanowi zalacznik nr 8 do instrukeji), na nastgpujacych
zasadach:
1) klucze moga pobieraé osoby posiadajace upowaznienie do pobierania kluczy do danego
pomieszczenia kategorii B;
2) klucze sa pobierane i zdawane w zaplombowanych pojemnikach, za pokwitowaniem;
3) osoba zdajaca plombuje wiasng referentkq pojemmnik z kluczami do pomieszczenia
kategorii B (nr referentki musi byé zgodny z wpisanym numerem referentki
w rubryce nr 3 lub nr 9 ksigzki ewidencji, odciskiem referentki na pojemniku
z kluczami i na drzwiach zabezpieczanego pomieszczenia).
Sprawdzanie plomb na pojemnikach z kluczami do pomieszczefi kategorii B odbywa sig
podczas kazdej zmiany stuzby oraz jest wyrywkowo kontrolowane przez Oficera Dyzurnego.
Fakt ten dyzurni odnotowujg w ksigzce meldunkéw dyzurnego biura przepustek.
W sytuacja nadzwyczajnych (w szczegdlnosci w razie awarii) wejscie do pomieszczen
kategorii B, odbywa si¢ komisyjnie na polecenie Oficera DyZzurnego i wymaga sporzadzenia
protokoty, o ktérym mowa w ust. 16. W skiad 3-osobowej komisji obligatoryjnie wchodzi
Oficer Dyzurny oraz Pomocnik oficera dyzurnego. Klucze alarmowe sa wydawane za
pokwitowaniem odbioru w odrebnej ksiazce wydanych kluczy awaryjnych.
Z chwila rozpoczecia stuzby Stuzby Dyzurne ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za stan plomb
na pojemnikach z kluczami do pomieszczen o istotnym znaczeniu — kategoria B.
Pomieszczenia kategorii B podlegaja kontroli przez shuzbg wewngtrzng SGSP, minimum jeden
raz w ciagu stuzby (po godzinach pracy, bez otwierania pomieszczenia). Sprawdzeniu podlega
stan drzwi, okien oraz natozonej plomby (naruszenie, jej brak, zgodno$¢ numeru plomby na
drzwiach 1 pojemniku z kluczami).
Stwierdzenie naruszenia plomby na pojemniku z kluczami lub na drzwiach, jej brak Iub
niezgodno$é z zapisami w “Ksiazce ewidencji kluczy do pomieszczen o istotnym znaczeniu —

kategoria B” wymaga natychmiastowego poinformowania Oficera Dyzurnego
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Nie zdanie, zagubienie lub zniszczenie kluczy do biezacego uzytku do pomieszczenia
o istotnym znaczeniu — kategoria B sg zdarzeniem nadzwyczajnym. Oficer Dyzurny informuje
natychmiast o tym zdarzeniu Prorektora-Zastepcg Komendanta ds. Operacyjnych
i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Oficer Dyzurmy sporzadza notatke
shuzbowg z okolicznosci zaistnienia zdarzenia.

1V. Zasady post¢powania z kluczami do biezgcego uzytku

do pomieszezen technicznych - kategoria T

Klucze do biezacego uzytku do pomieszczen kategorii T, znajdujace si¢ w Referacie
Technicznym, sa wydawane i deponowane przez wyznaczonego pracownika Dziatu Logistyki.
Ewidencja kluczy prowadzona jest w ,,Ksigzce ewidencji wydanych kluczy do pomieszczen
technicznych — kategoria T” (wzér ksiazki stanowi zalacznik nr 9 do instrukeji).

Niezdanie, zagubienie lub zniszczenie kluczy do uzytku biezacego do pomieszczenia kategorii
T wymaga poinformowania w formie notatki shizbowej Oficera DyZzurnego SGSP
i Kierownika Dzialu Logistyki.

Kierownik Dzialu Logistyki podejmuje dalsze czynnosci na podstawie przekazanych

V. Zasady postepowania z kluczami zapasowymi

do pomieszczen kategoriiA,BiT

Komplet kluczy zapasowych do pomieszczen kat. A, B i T zabezpiecza Kierownik Dziatu
Logistyki w uzgodnieniu z Oficerem Dyzurnym SGSP.

Pobranie i deponowanie kluczy zapasowych odbywa sie wylacznie za zgoda Kierownika
Dziatu Logistyki.

Pobranie i deponowanie kluczy zapasowych rejestrowane jest w ,,Ksiazce ewidencji wydanych
kluczy zapasowych”(wzér ksiazki stanowi zalacznik nr 10 do instrukcji).

W przypadku niezdania, zagubienia lub zniszczenia kluczy zapasowych do pomieszczenia
kategorii A, B i T, Kierownik Dziatu Logistyki informuje Oficera DyZzurnego oraz sporzadza
notatke shuzbowsa. ,

O zdarzeniu, o ktérym mowa w ust. 35 Oficer Dyzurny informuje natychmiast Prorektora-
Zastepce Komendanta ds. Operacyjnych i Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

VI. Zasady postgpowania z kluczami alarmowymi
do pomieszczen kategorii A, Bi T

Zestaw kluczy alarmowych do pomieszczen kategorii A, B i T zabezpiecza Oficer Dyzurny
SGSP, w zaplombowanej kasecie, w miejscu pelnienia stuzby:
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1) pierwszy klucz do otwarcia kasety znajduje si¢ w opieczetowanym pojemniku
u Oficera Dyzurnego (na pojemniku i kasecie odcisk referentki Kierownika Dziatu
Logistyki),

2) drugi klucz do kasety zabezpieczony jest w pojemniku przez Kierownika Dziatu Logistyki
{na pojemniku odcisk referentki Oficera Dyzurnego);

przed kazdym pobraniem i zdeponowaniem kluczy alarmowych powiadamiany jest
Kierownik Dzialu Logistyki.
Klucze alarmowe moga zosta¢ uzyte jedynie w sytuacji wymagajacej natychmiastowego
dostepu do danego pomieszczenia.
Po interwencji, Oficer Dyzurny zabezpiecza klucz alarmowy w pojemniku, plombuje pojemnik
i kasetke swoja referentka oraz dokonuje wpisu w ,,Ksigzce meldunkéw Oficera Dyzurnego
SGSP” o pobraniu i zwrocie kluczy alarmowych z podaniem godziny, przyczyny pobrania oraz
numerdéw pomieszczen, do ktérych pobrano klucze alarmowe.
Nie zdanie, zagubienie lub zniszczenie kluczy alarmowych do pomieszczen kategorii A, Bi T
sq zdarzeniami nadzwyczajnymi. Oficer DyZzurny natychmiast informuje o tym zdarzeniu
Prorektora-Zastepce Komendanta ds. Operacyjnych i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Nicjawnych oraz sporzadza notatke stuzbowg z okolicznodci zaistnialego zdarzenia.

VII. System przechowywania kluczy (i szyfréw) do pomieszezen i urzadzen

o szczegdlnym znaczeniu — kategoria C

Pomieszczenia o szczegdlnym znaczeniv — kategoria C okresla Rektor-Komendant na
podstawie wnioskdéw kierownikéw komoérek organizacyjnych SGSP, kierowanych za
posrednictwem Kierownika Dzialu Logistyki.
Do otwierania i zamykania pomieszezen stuzbowych i urzadzen o szczegdlnym znaczeniu
stosowane sa:
1) klucze do uzytku biezgcego,
2) klucze zapasowe,
odpowiednio, jak w ,,Zasadach zabezpieczenia, pobierania i deponowania kluczy oraz haset
i szyfrow Kancelarii Tajnej SGSP?”, zatwierdzonych przez Rektora-Komendanta.
Klucze do uzytku biezacego zdawane sg do Oficera Dyzurnego i zabezpieczone
w certyfikowanych urzgdzeniach do przechowywania kluczy.
Klucze do uzytku biezgcego Oficer Dyzurny wydaje uprawnionym pracownikom (na
podstawie pisemnego wykazu kierownika komoérki organizacyjnej zaakceptowanego przez
Rektora-Komendanta) zgodnie z odrgbnymi procedurami.
W sytuacjach kryzysowych (w szczegélno$ci w razie pozaru, zalania woda) decyzjg
o trybie postepowania wobec zagrozonych pomieszczen i urzadzen o szczegélnym znaczeniu
podejmuje Oficer Dyzurny lub inna osoba uprawniona zgodnie z odrgbnymi procedurami.
Zasady postepowania z kluczami zapasowymi okreslaja szczegoélowe procedury.
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Niezdanie, zagubienie lub zniszczenie kluczy uzytku biezacego do pomieszczenia lub
urzadzenia o szczegélnym znaczeniu sa zdarzeniem nadzwyczajnym. Oficer Dyzurny
informuje natychmiast o tym zdarzeniu Rektora-Komendanta i Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych zgodnie z odrebnymi procedurami.

VIII. Zasady postepowania z kluczami do pomieszczen

rejonu zakwaterowania kompanii — kategoria K

Klucze do pomieszczen rejonu zakwaterowania kompanii w tym pomieszczenia stuzbowego
Dowodcy Kompanii sg zdeponowane w zaplombowanych pojemnikach, w odpowiednio
zabezpieczonej kasie pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu stuzbowym Oficera
Dyzurnego SGSP.

Sprawdzanie plomb na pojemnikach z kluczami odbywa si¢ podczas zmiany stuzby Oficera
Dyzurnego SGSP. Fakt ten Oficer Dyzurny SGSP odnotowuje w ksigzce meldunkow.
Zapasowe klucze do pomieszczen mieszkalnych podchorazych sa zdeponowane
w pomieszczeniu stuzbowym Dowddztwa Kompanii.

Podczas zamknietego rejonu zakwaterowania kompanii, pobieranie kluczy odbywa sie
u Oficera Dyzurnego SGSP za pokwitowaniem w ,.Ksigzce ewidencji wydawania kluczy do
rejonu zakwaterowania kompanii” stanowigcego zalacznik nr 11.

Wykaz 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy jest sporzadzany wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 12 i na biezaco aktualizowany przez dowédztwo kompanii oraz przekazywany
Oficerowi Dyzurnemu SGSP.

Osoba uprawniona do pobrania klucza do pomieszczania rejonu zakwaterowania z danej
kompanii, pozostawia u Oficera Dyzurnego SGSP dokument tozsamosci. Zamknigcie rejonu
zakwaterowania danej kompanii (przez podchorgzego), odbywa si¢ w obecnosci Oficera
Dyzurnego SGSP. Oficer Dyzurny SGSP po umieszczeniu kluczy do pomieszczen rejonu
zakwaterowania danej kompanii w pojemniku, plombuje swoja referentka i zabezpiecza
w kasic pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu stuzbowym.

Pomieszczenie stuzbowe Dowddztwa Kompanii jest plombowane, zgodnie z wlasciwymi
przepisami dotyczacymi zabezpieczania pomieszczen (referentka).

Wejscie do pomieszczenia shuzbowego Dowddztwa Kompanii odbywa sig komisyjnie
wylacznie na wypadek awarii lub innych nadzwyczajnych sytuacji. Decyzje o wejsciu
podejmuje Oficer Dyzurny SGSP. Do skiadu komisji wyznacza jedng osobg z Biura
Przepustek, wlasciwego dla danego obiektu. Oficer Dyzurny SGSP zabezpiecza pomieszczenie
i plombuje swoja referentka. Odnotowuje otwarcie pomieszczenia stuzbowego Dowddztwa
Kompanii w swojej ,,Ksigzce Meldunkéw Oficera Dyzurnego SGSP”, uwzgledniajac czas,
okolicznosci oraz dane osoby wchodzacej w sklad komisji. Po umieszczeniu kluczy od
pomieszczenia stuzbowego Dowddztwa Kompanii w pojemniku, plombuje swoja referentka
i zabezpiecza w kasie pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu shuzbowym.



56. Zabezpieczenie pomieszczenia Dowodztwa Kompanii podlega minimum jednokrotnej kontroli
przez wlasciwg stuzbe wewnetrzng SGSP (Biuro Przepustek wiasciwe dla danego obiektu) po
godzinach pracy (bez otwierania pomieszczenia). W przypadku stwierdzenia naruszenia
plomby lub jej braku dokonuje si¢ komisyjnego otwarcia pomieszczenia zgodnie z ust. 33,
ktére ma na celu stwierdzenie w jakich okoliczno$ciach naruszono plombg. Z zaistniatego

zdarzenia sporzadza jest notatka stuzbowa kierowana do Oficera Dyzurnego SGSP.



zalgeznik nr 1
do Instrukcji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,

wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Oznaczenie obiektow
(patrz plan sytuacyjny)

Strefy (kolory przyporzadkowane danej strefie odpowiadaja kolorom zawieszek do
kluczy do pomieszczen z tej strefy):

- strefa A —kolor z6ity

- strefa B — kolor rézowy

- strefa C —kolor zielony

- strefa D — kolor biaty

- strefa E — kolor pomaraficzowy

- strefa F — kolor granatowy

kolor czerwony — energia
kolor niebieski — wezty
kolor czarny - wejscia do budynkéw

Schemat numeracji na kluczach
(patrz plan sytuacyjny)

Schemat opisu:
SGSP 01/AI p./207

ozZnacza
01 - caly obiekt (obiekt 01)
A - oznaczenie budynku

II p. - oznaczenie pigtra (drugie pigtro)

207 - numer pomieszczenia



TEREN 01; OBIEKT 01

LOKALIZACJA: UL. SLOWACKIEGO 52/54

‘ 5
~ OBIEKT ¥

Legenda:

OBIEKT 01 — zlokalizowany w Warszawie, przy ul. Slowackiego52/54

Budynek ,,A” - budynek sportowy z sala gimnastyczng

Budynek ,.B” - budynek dydaktyczny

Budynek ,,C* - budynek administracyjno-dydaktyczny

Budynek ,D” - budynek koszarowy; Zaklad Ratowniczo Gasniczy

Budynek ,E” - budynek socjalny (kuchnia, stoléwka, $wietlica)

GRANATOWY

Budynek ,F” - budynek dydaktyczny
- oznaczenie wejsé do budynkdw

Oznaczenie numeracji na kluczach
Schemat opisu: SGSP 01/A/II p./107 oznacza:

01 - caty obiekt (obiekt 01); A - oznaczenie budynku; I p. - oznaczenie pigtra {drugie pigtro); 207 - numer pomieszezenia



o~

TEREN 02; OBIEKT 02 o
LOKALIZACJA: UL. SIEMH%;&ﬁzKIEGO 2
SO
TEREN 02; 013.11‘:,1«;1‘3@;;‘2J
LOKALIZAprA ULPOTOCKA 43

Legenda:

OBIEKT 02 - zlokalizowany w Warszawie, przy ul. Siemiradzkiego 2

Budynek ,A” - budynek koszarowy; sale wyktadowe

Budynek ,,B® - budynek administracyjno-dydaktyczny

Budynek ,,C* - budynek koszarowy; ambulatorium; pomieszczenia binrowe :

BIALY

Budynek ,,D” - budynek sportowy z salg gimnastyczna

OBIEKT (38 - budynek administracyjny

- oznaczenie wejié do budynkéw

Oznaczenie numeracji na kluczach
Schemat opisu: SGSP 02/A/I p./107 oznacza:
02 - caly obiekt (obiekt 02); A - oznaczenie budynku; I p. - oznaczenie pigtra (drugie pigtro}; 207 - numer pomieszcezenia



TEREN 01; OBIEKT 01

LOKALIZACJA: UL. SELOWACKIEGO 52/54

Legenda:
‘ - rozdzielnie elektryczne

-wezly c.o.icw.
- wejécia do budynkow

Opis obiektu 01:
OBIEKT 01 — zlokalizowany w Warszawie, przy ul. Slowackiego52/34

Budynek ,,A” - budynek sportowy z sala gimnastyczng

Budynek ,B” - budynek dydaktyczny

Budynek ,,C” - budynek administracyjno-dydaktyczny

Budynek ,,0” - budynek koszarowy; Zaklad Ratowniczo Gasniczy
Budynek ,,E” - budynek socjalny (kuchnia, stotéwka, $wietlica)
Budynek ,,F” - budynek dydaktyczny




TEREN 02; OBIEKT 02 .a‘"’"‘ =

o

LOKALIZACJA: UL. SIEMIR: ZKIEGO 2

*th{b e
TEREN 02; OBIEKT’QS e f":
LOKALIZACJA UL S POTOCKA 43 0

Legenda:
: - rozdzielnie elektryczne
- wezly c.o. i c.w.

- - wejécia do budynkow

Opis obiektn:
OBIEKT 02 - zlokalizowany w Warszawie, przy ul. Siemiradzkiego 2

Budynek ,A” - budynek koszarowy; sale wykladowe

Budynek ,,B” - budynek administracyjno-dydaktyczny

Budynek ,.C” - budynek koszarowy; ambulatorium; pomieszczenia biurowe
Budynek ,D” - budynek sportowy z sala gimnastyczna

OBIEKT 08 — zlokalizowany w Warszawie, przy ul. Potockiej 43
- budynek administracyjny



zalgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,

wydawania i zdawania kluczy do pomieszczerr SGSP

Wzér wykazu pomieszezen dydaktycznych i binrowych

WYKAZ POMIESZCZEN DYDAKTYCZNYCH I BIUROWYCH

W SZKOLE GLOWNEJ SELUZBY POZARNICZEJ

Obiekt .......... »
01-629 Warszawa, ul. ...........c.ccocniiiniencnnnn.

Obiekt /
kondygnacja

Budynek

Nr
pomieszczenia

Nazwa komérki
organizacyjnej
/ symbol kom. Org.

Przeznaczenie
pomieszezenia

Pracownicy




zalacznik nr 3
do Instrukeji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,

wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Wzér wykazu telefonéw wewnetrznych

WYKAZ TELEFONOW WEWNETRZNYCH
W SZKOLE GLOWNEJ SLUZBY POZARNICZEJ

Lp IMIE NAZWISKO NR TELEFONU NR POKOJU

BUDYNEK

1 2 3 4 5




zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,
wydawania 1 zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Wzor wykazu o0s6b uprawnionych do pobierania kluczy do pomieszezen kategorii A

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY DO POMIESZCZEN
KATEGORII A

Lp. Nazwisko i imig Nr pomieszczenia

i 2 3




zalgcznik nr 5
do Instrukeji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,
wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Wzoér wykazu 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen kategorii B

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY DO POMIESZCZEN

KATEGORII B

Lp.

Nazwisko i imie

Nr referentki

Nr pomieszczenia

2

3
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zalgeznik nr 7
do Instrukeji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,
wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Wzoér protokolu z komisyjnego otwarcia pomieszczenia

WYRAZAM ZGODE

.......................................................

(podpis Oficera Dyzumego SGSP)

PROTOKOE. Z KOMISYJNEGO OTWARCIA POMIESZCZENIA KAT. .....
PRZEZ OSOBE NIE BEDACA UZYTKOWNIKIEM
(SPOZA DANEJ KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Pomieszczenie komisyjnie zamknigto w dniul ......ccccevneeeeen. ,080dZ. oo
Pomieszczenie zostalo zabezpieczone: ostemplowang taSma papierows/ referentka nr.........
plombqg ofowiang nr ............. *,

Komisja w skladzie:

Dyzurny Biura Przepustek Ob. ....... s
PracoWNIK SG P e e e e e
PracoWIIK SG O P e s e e e

* niepotrzebne skresli¢
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zalgeznik nr 12
do Instrukcji w sprawie trybu i zasad ewidencji, przechowywania,

wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen SGSP

Wzoér wykazu 0s0b uprawnionych do pobierania kluczy do rejonu zakwaterowania kompanii

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY
DO REJONU ZAKWATEROWANIA KOMPANII ...

Numer pokoju

mieszkalnego Uwagl

Lp. Nazwisko Imie

-1- 2 3- 4-




