NCEBR»

Narodowe Centrum Badar i Rozwoju

10.

11.
12.

13.
14.

PW_3.6.5-2/22

Zatgcznik nr 4
do umowy nr ...

WYTYCZNE DLA DOSTAWCOW SWIADCZACYCH UStUGI W SIEDZIBIE NCBR (CENTRUM)

Przebywanie pracownikéw dostawcédw na terenie Centrum dopuszczone jest wytgcznie w celu realizacji
zadan na jego rzecz.

Zabronione jest wchodzenie pracownikéw dostawcéw do pomieszczern Centrum, jezeli nie jest to
zwigzane z wykonywaniem zadan na jego rzecz.

Zabronione jest wpuszczanie os6b nieupowaznionych na teren Centrum.

Na terenie Centrum stosowany jest System Kontroli Dostepu wykorzystujgcy karty zblizeniowe. Karta jest
indywidualnie przypisywana osobie upowaznionej do przebywania na terenie Centrum. Osoba ta
odpowiada za karte.

Zabronione jest udostepnianie karty osobom trzecim. Dziatanie takie traktowane jest jako powazne
naruszenie zasad bezpieczeristwa obowigzujacych w Centrum.

Karta zblizeniowa musi by¢ zdana przez pracownika dostawcy po zakonczeniu realizacji zadan na rzecz
Centrum oraz na kazde zgdanie opiekuna dostawcy. Karta jest zdawana opiekunowi dostawcy.

Osoby przebywajgce na terenie Centrum sg zobowigzane do noszenia w widocznym miejscu
identyfikatora.

Zabronione jest pozostawianie otwartych drzwi do stref kontrolowanych z wykorzystaniem systemu
kontroli dostepu.

Pomieszczenia nalezy otwierac i zamykac za kazdym razem przy uzyciu kart zblizeniowych. W przypadku
drzwi zamykanych na zamki kluczowe nalezy zamykaé je rowniez przy uzyciu klucza.

Dopuszczalne jest odblokowanie magnetycznego zamka do drzwi poprzez dwukrotne przytozenie karty,
ale tylko na czas wykonywania prac zwigzanych z przebywaniem w tym pomieszczeniu. Po opuszczeniu
pomieszczenia zamek nalezy ponownie uzbroi¢ przyktadajac do czytnika karte.

Kazde otwarcie drzwi za pomocg karty jest rejestrowane w Systemie Kontroli Dostepu.

Osoba korzystajgca z kluczy do otwarcia i zamkniecia pomieszczenia jest za nie odpowiedzialna. W
szczegblnosci klucze muszg byé kazdorazowo deponowane w depozytorze. Kazde pobranie i
zdeponowanie klucza podlega odnotowaniu.

Zabronione jest wynoszenie kluczy z terenu Centrum.

Utrate karty zblizeniowej, utrate kluczy, jak rowniez podejrzenie wykorzystania karty zblizeniowej przez
osobe nieuprawniong nalezy niezwtocznie zgtosi¢ opiekunowi dostawcy.
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W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidtowosci, m.in. otwarte okno/wywietrznik,
wybita/peknieta szyba, uszkodzony zamek, dokumenty pozostawione na biurku, podtodze czy w
pojemniku na $mieci, czy w jakiejkolwiek przestrzeni wspdlnej (poza pokojami), nalezy je zgtosic¢
bezposrednio opiekunowi dostawcy.

Zabronione jest rejestrowanie obrazéw i dzwiekdow pomieszczen, ich wyposazenia, materiatéw w nich
pozostawionych, ciggdw komunikacyjnych oraz wszystkich przedmiotéow znajdujgcych sie w siedzibie
Centrum.

W siedzibie Centrum funkcjonuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw,
bezpieczenstwa informacji i ochrony mienia, ktéry stuzy do rejestrowania i wykrywania naruszen
bezpieczenstwa w obszarach fizycznego dostepu do budynku.

Zapis z systemu telewizji dozorowej stanowi¢ moze materiat dowodowy w przypadku wystgpienia
naruszenia.

Zapisy z systemu telewizji dozorowej przechowywane sg przez okres nieprzekraczajacy trzech miesiecy.
W przypadku, gdy stanowig one dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
powzieto wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, czas przechowywania zapisow
ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoniczenia postepowania. Po uptywie okresu wskazanego
powyzej zapisy z systemu telewizji dozorowej sg usuwane.

Wszelkie szczegdty dotyczace pomieszczen Centrum i ich zabezpieczed stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa i podlegajg ochronie poufnosci.
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