Muzeum Archeologiczne w Krakowie
31-002 Krakéw, ul. Senacka 3
zal. nr 1A do Ogtoszenia

numer sprawy: DA-271-276/2019

Kontrola dostepu na teren Muzeum

I.  Przyjmowanie gosci i interesantow

1.

Swobodny wstep na teren Muzeum majg pracownicy i stali wspolpracownicy Muzeum

zgodnie z wykazem przekazanym na portierni¢ przez: Kierownika Dziatu Administracji,

Dyrektora Muzeum, Zastepcy Dyrektora Muzeum lub Kierownikow dziatoéw. Przed

wpuszczeniem na teren Muzeum statego wspolpracownika nalezy upewnic sie telefonicznie

czy obecny jest w Muzeum pracownik Dziatu, z ktorym wspotpracuje staty wspotpracownik.

W trakcie prac remontowych na terenic Muzeum mogg przebywaé pracownicy firm

zewnetrznych, ktorych lista bedzie kazdorazowo przekazywana na portiernie.

W przypadku krotkotrwatych prac o charakterze awaryjnym pracownicy ochrony moga by¢

informowana telefonicznie przez Kierownika Dziatu Administracji, 0 udzieleniu pozwolenia

na przebywanie na terenic Muzeum pracownikom firmy zewnetrzne;j.

Osoby odrabiajace prace nakazana przez Sad moga wej$¢ na teren Muzeum wylacznie

zgodnie z harmonogramem pracy przekazanym na portierni¢ przez Kierownika Dziatu

Administracji lub osobe ja zastepujgca. Osoby przychodzgce niezgodnie z harmonogramem

nie moga wej$¢ na teren Muzeum bez zgody Kierownika Dziatu Administracji lub osobg ja

zastepujaca. Kazdorazowo wejscie i wyjscie osoby odrabiajacej prace nakazang przez Sad

nalezy wpisa¢ do ksigzki dyzurow.

Za imprezy ogrodowe odpowiada Pani Beata/Wiadystawa Morsztyn, ktéra ma obowigzek

powiadomienia portierni o terminach, osobach i firmach, ktore w zwigzku z impreza maja

prawo przebywac na terenie Muzeum.

Za inne imprezy muzealne (otwarcie wystawy, konferencje itp.) — odpowiada Kierownik

Dzialu Edukacji Archeologicznej i Wystaw lub Pani Beata/Wladystawa Morsztyn, ktorzy

majg obowigzek powiadomienia pracownikow ochrony 0 terminach, osobach i firmach , ktore

w zwigzku z imprezg majg prawo przebywac na terenie Muzeum.

Wobec innych (nie wymienionych w ust. 1-5) osob wchodzacych na teren Muzeum przez

portierni¢ nalezy stosowac nastepujace zasady:

6.1.  zapyta¢ goscia kogo zamierza odwiedzi¢ lub jaki jest jego cel wizyty;

6.2  powiadomic¢ telefoniczne pracownika Muzeum, o wizycie gosci lub interesanta;
pracownik powinien osobiscie odebra¢ goscia z portierni; jesli gos¢ lub interesant
jest to osoba znajaca Muzeum, pracownik moze zezwoli¢ pracownikowi ochrony na
wpuszczenie danej osoby na teren Muzeum przejmujac tym samym odpowiedzialnos¢
za wchodzacg osobg;

6.3.  przekazanie identyfikatora ,,go$§¢ Muzeum” wchodzacej osobie;

6.4.  wpisanie do ksigzki dyzuro6w imienia i nazwiska goscia, cel wizyty lub informacje do
ktérego pracownika Muzeum si¢ udaje, godzine wejscia i opuszczenia Muzeum;

6.5. nalezy powiadomi¢ telefonicznie sekretariat o goSciach lub interesantach
idacych do sekretariatu lub do Dyrektora;

6.6.  zabronione jest wpuszczenie na teren Muzeum goscia lub interesanta, jesli nie udato
si¢ skontaktowac telefonicznie z pracownikiem, do ktorego dana osoba si¢ wybiera.
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Pracownicy Muzeum, majg prawo przebywac na tereniec Muzeum w dniach roboczych od
godz. 7:45 do godz. 20:00 lub w wyjatkowych przypadkach, na zasadach okre§lonych w
Regulaminie pracy, do godz. 22.00. Po tej godzinie gmach Muzeum powinien by¢ pusty, a
brama Muzeum (brama nr 1) zamknig¢ta do godz. 6.00 rano dnia nastepnego. Wjazd lub
wyjazd samochodem przez bram¢ w godzinach 22.00-6.00 jest zabroniony — zakaz nie
dotyczy 0so6b zakwaterowanych w pokojach go$cinnych oraz osob posiadajacych zezwolenie
Dyrektora Muzeum.

Interesanci moga przebywaé na terenie Muzeum tylko do godz. 16.00. Korzystajacy
z biblioteki i czytelni MAK — w godzinach otwarcia Biblioteki dla czytelnikow z zewnatrz.
Goscie zakwaterowani w pokojach goscinnych maja prawo przebywania w obrgbie pokoi
i portierni w czasie zakwaterowania, a na pozostatym terenie Muzeum jedynie pod opieka
pracownika Muzeum.

Pracownicy ochrony odpowiadaja dyscyplinarnie za wpuszczenie na teren obiektu osoby nie
bedacej pracownikiem Muzeum, bez powiadomienia pracownika Muzeum lub podczas
nieobecnosci na terenie Muzeum osoby wskazanej przez goscia lub interesanta.

I1. Zasady dotyczace wydawania kluczy oraz kontroli dostepu na teren Muzeum

Brama wjazdowa do Muzeum (brama nr 2) powinna by¢ kazdorazowo zamykana na klucz.
Pracownikom ochrony nie wolno oddala¢ si¢ z portierni bez uprzedniego zamknigcia na klucz
drzwi wejsciowych.

Dostep na teren Muzeum majg jedynie pojazdy posiadajace pisemne pozwolenie na wjazd w
postaci identyfikatora, ktore wydaje Dyrektor Muzeum lub jego Zastepca; na krotki okres
postoju moze zezwoli¢ ustnie rowniez Kierownik Dziatu Administracji;

Klucze do pomieszczen muzealnych wydawane sg przez portierow osobiscie, wylacznie
osobom uprawnionym (tzn. pracownikom danego Dziatu).

Wydanie kluczy do pomieszczenia danego Dziatu osobie spoza tego Dziatu, moze nastgpi¢ na
podstawie upowaznienia wydanego przez kierownika danego Dzialu. Kazde takie zdarzenie
nalezy wpisania do ksiazki ewidencji kluczy podajac: imi¢ i nazwisko osoby, ktorej klucz
wydano, nr pomieszczenia widniejacy na zawieszce Klucza, godziny zabrania oraz zwrdcenia
klucza.

Nieograniczony wstep do wszystkich pomieszczen na terenie Muzeum, majg: Dyrektor
Muzeum, Zastgpca Dyrektora Muzeum, Kierownik Dzialu Administracji lub zastepujacy
Kierownika Dzialu Administracji pracownik oraz pracownicy upowaznienie przez ww. osoby.
Nieograniczony wstep do pomieszczen wystawowych majg Kierownik Dzialu Edukacji
Archeologicznej i Wystaw, zastgpujacy Kierownika pracownik oraz pracownicy upowaznienie
przez ww. osoby.

Brama zewng¢trzna nr 1 od ulicy Senackiej 3 po godz. 22:00 ma by¢ zamknigta na klucz, min.
do godz. 6:00. W sytuacjach zagrozenie naruszenia bezpieczenstwa Muzeum lub zagrazania
bezpieczenstwu pracownika ochrony brama ta moze by¢ zamknigta, wczesniej lub dluzej,
W(g oceny osoby pelniacej dyzur.

W trakcie przekazywaniu sluzby pracownicy ochrony winni si¢ wzajemnie informowac¢ w
szczegblnosci o osobach pozostajgcych na terenie Muzeum, brakujacych kluczach na tablicy
oraz o wszelkich przepadkach, ktéore moga mie¢ wplyw na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.
Brama nr 3 pomi¢dzy dziedzincem a zjazdem do garazu i ogrodu ma by¢ zamknigta na klucz,
w dni powszednie pomiedzy 16:00 a 8:00 (po wyjsciu z pracy pracownika zatrudnionego na
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stanowisku kierowcy), w soboty, niedziele i dni wolnych od pracy cata dobg. Otwarcie bramy
w innych godzinach np. przez osoby parkujace pojazdy na podjezdzie lub w czasie imprez
ogrodowych, winno si¢ odbywac¢ pod nadzorem osoby, ktora pobrata klucz od tej bramy.
Podczas obchodu obiektu przechodzac przez brame nr 3, portier winien ja kazdorazowo
zamkng¢ na klucz.

Brama nr 4 do ogrodu obok sali dydaktycznej moze by¢ otwarta w trakcie zaje¢ edukacyjnych
w sali dydaktycznej, w godzinach pracy ogrodnikow oraz pracownikoéw gospodarczych, a w
trakcie imprez ogrodowych pod nadzorem pracownika Muzeum odpowiedzialnego za
organizowang imprezeg .

Bramy nr 6 pomigdzy ogrodem, a podjazdem do garazy moze by¢ otwarta w godzinach pracy
ogrodnikow oraz pracownikow gospodarczych , a takze w czasie imprez ogrodowych,
szczegoOlnie w trakcie montazu i demontazu sprzgtu na potrzeby tych imprez, pod nadzorem
pracownika Muzeum odpowiedzialnego za organizowang impreze.

Bramy nr 5 i nr 7 prowadzace na teren placu zabaw winne by¢ stale zamknigte. Bramy nalezy
otwiera¢ jedynie W przypadkach koniecznosci dostarczenia na teren Muzeum od strony Plant
np. kontenerow na odpady, sprzetu na imprezy ogrodowe itp., kazdorazowo pod nadzorem
pracownika Muzeum, ktéry pobrata klucze do ww. bram.

Brama nr 9 przy ul. Poselskiej prowadzaca do ogrodéw od strony wystaw, otwierana jest tylko
na czas otwarcia wystaw oraz w trakcie imprez ogrodowych. W innych uzasadnionych
przypadkach, otwarcia ww. bramy moze wystgpi¢ tylko pod nadzorem pracownika Muzeum. ,
na ktérym spoczywa odpowiedzialno$¢ za otwarcie ww. bramy.

Po zakonczeniu pracy pracownikow ogrodu drzwi prowadzace z ogrodu do budynku i
pomieszczen stuzbowych ogrodnikow powinny by¢ zamkniete na klucz. (drzwi zewnetrzne
W10 oraz W 7).

Portierzy w czasie obchodu Muzeum winni kazdorazowo sprawdzi¢ zamkniecie wszystkich
bram i drzwi wej$ciowych do budynku.
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