INSTRUKCJA
KONTROLI RUCHU MATERIALOWEGO W ZAMKU KROLEWSKIM NA WAWELU
W ZAKRESIE MATERIALOW I PRZEDMIOTOW NIEMUZEALNYCH.

Ilekro¢ w tekscie uzyto zwrotu:

,Zamek”- oznacza on Zamek Krolewski na Wawelu — Panstwowe Zbiory Sztuki;

»zamek” — odnosi si¢ do budynku nr 4;

”Wzgbrze Wawelskie” lub ”wzgorze” — odnosi si¢ do catego terenu w obrebie murow obwodowych.
»Katedra” — oznacza wszystkie budynki i instytucje zwiazane z katedra w tym tzw. Wikaréwke, archiwum
1 muzeum,;

»przedmioty” — oznacza narzegdzia, sprzgt i urzadzenia oraz ich czgsci, elementy wyposazenia obiektow

i pomieszczen, wydawnictwa oraz inne artykuly nie bgdace przedmiotami osobistego uzytku.

,materiaty” — oznacza materiaty budowlane, wykonczeniowe, ochronne oraz inne stuzace do wykonania
prac remontowych i konserwatorskich lub powstate w wyniku takich prac w tym odpady, gruz, ziemia z
wykopow itp. Obejmuje rowniez opakowania, wyroby papierowe, tkaniny, ciecze i inne materiaty, ktorych
nie mozna zaliczy¢ do przedmiotow.

1. Ruch materiatow i przedmiotow wwozonych (wnoszonych) na i wywozonych
(wynoszonych) z terenu wzgorza odbywa si¢ przez Brame Bernardynska na
podstawie przepustki materiatowej, wzor A-120 lub dokumentu magazynowego
WZ. W wyjatkowych sytuacjach ruch materialowy moze odbywac sig przez
pozostale bramy — za zgoda 0sdb upowaznionych przekazana szefowi ochrony.

2. Przepustki sa drukiem $cistego zarachowania. Ewidencj¢ drukéw przepustek
prowadzi kancelaria Zamku Krolewskiego na Wawelu wydajac osobom
upowaznionym do wystawiania przepustek druki kolejno ponumerowane.

3. Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania przepustek materiatowych zawiera
zalacznik do niniejszej instrukcji. Wykaz os6éb upowaznionych, wzory ich
podpisow oraz pieczgci powinny znajdowac si¢ na posterunkach Strazy Zamkowe;j
przy bramach wjazdowych oraz w budynkach nr 5, 8 1 9.

4. Przepustka powinna by¢ wypisana dlugopisem, w dwdch egzemplarzach przez
kalke (samokopiujaca). Wszystkie rubryki na przepustce powinny by¢ wypetnione
zgodnie z ich przeznaczeniem. Przepustka niewykorzystana w dniu 1 czasie na
ktory zostata wystawiona, traci waznos$¢.

W przypadku wielokrotnego wwozenia/wywozenia tych samych przedmiotow lub
materialow przez dluzszy okres czasu, np. sprzet przedsigbiorstwa wykonujacego
prace remontowo-budowlane na terenie wzgorza, przepustka materiatowa moze
zosta¢ zastapiona okresowym zezwoleniem wystawionym przez osobg



upowazniong do wystawiania przepustek materiatowych. Zezwolenie winno
zawiera¢ okres waznos$ci oraz list¢ przedmiotow 1 materiatow, opisanych w sposob
umozliwiajacy ich identyfikacje¢. Na wniosek osoby upowaznionej lub szefa
ochrony, wlasciciel przedmiotow ma obowiazek oznakowac je dodatkowo we
wskazany sposob.

. Niewykorzystane rubryki nalezy zakresli¢. W przypadku, gdy liczba

1 r6znorodnos¢ przedmiotow jest duza, do oryginatu i kopii przepustki nalezy
dotaczy¢ dokument zawierajacy szczegdlowy wykaz tych przedmiotow (np.
specyfikacjg, protokot zdawczo — odbiorczy), za$ na przepustce wpisa¢ ogodlna
nazwe przedmiotow, rodzaj, numer i dat¢ sporzadzenia dotaczonego dokumentu.
W przypadku, gdy materialy znajduja si¢ w pojemnikach, na przepustce nalezy
wpisac ich ogolng nazwe, ilos¢ 1 rodzaj opakowan, ilo§¢ plomb na kazdym
opakowaniu, numer plomby — jesli uzyto. Do oryginatu oraz kopii przepustki
nalezy dotaczy¢ szczegdlowy wykaz materialdéw podpisany przez osobg
wystawiajaca przepustke.

Poprawki na przepustce moga by¢ dokonane jedynie przez osobg, ktora ja
wystawita lub jej przetozonego. Zmieniany tekst nalezy przekresli¢ tak, aby
pozostal czytelny. Dokonujacy poprawki parafuje ja i wpisuje date dokonania
poprawki.

Osoba wynoszaca/wywozaca materiaty otrzymuje oryginal przepustki, kopia
pozostaje w bloczku. Wydajacy przepustke ma obowiazek poinformowac
przyjmujacego o procedurach kontroli przy wywozeniu/wynoszeniu materiatow
z terenu wzgorza.

Wynoszac /wywozac/ materialy poza teren wzgorza, nalezy bez wezwania
przekazaé przepustke wartownikowi, ktory sprawdza zgodno$¢ stanu faktycznego
z trescia przepustki. O ile nie stwierdzi niezgodno$ci dokonuje on na przepustce
wpisu stwierdzajacego fakt, datg i miejsce dokonania kontroli i potwierdza to
wilasnym podpisem. Przepustke przekazuje dowddcy zmiany. W przypadku
pojazddéw, numer przepustki wpisuje si¢ we wlasciwej rubryce Ksiazki Ruchu
Pojazdow, stwierdzajacej wyjazd pojazdu.

Wartownikowi nie wolno zezwoli¢ na wyniesienie, wywiezienie materiatu, jesli
przepustka jest wypeltniona nieprawidlowo pod wzglgdem formalnym.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci wynoszonych, wywozonych lub
wwozonych materiatow z trescia przepustki, wartownik, ktory stwierdzit t¢
niezgodno$¢ nie zezwala na wywiezienie/wyniesienie materiatow oraz
niezwlocznie powiadamia o tym dowddce zmiany. Po stwierdzeniu zasadnosci
interwencji, dowodca zmiany informuje o tym szefa ochrony oraz osobg, ktora
wystawita przepustke, ktorzy podejmuja decyzje odnosnie dalszego postgpowania.



9. Wwozenie/wnoszenie przedmiotoOw 1 materialdéw na teren wzgorza, na ktére nie
wystawiono przepustki materiatowej odbywa si¢ na podstawie pisemnego lub
ustnego zgtoszenia osoby upowaznionej, wystgpujacej o zezwolenie na ich
wwoz/wniesienie, przekazanego szefowi ochrony. W takich przypadkach,
pracownicy Strazy Zamkowej sprawdzaja wwozone/wnoszone materialy
1 przedmioty pod wzgledem bezpieczenstwa oraz zgodnos$ci ze zgtoszeniem.

10. Kazda osoba wwozaca/wnoszaca lub wywozaca/wynoszaca przedmioty
1 materiaty, na wezwanie pracownika Strazy Zamkowej, winna poddac si¢
dobrowolnie kontroli, udostgpni¢ pojazd lub bagaz, w tym podreczny w celu
stwierdzenia czy przewozone lub przenoszone materiaty lub przedmioty nie
wymagaja zezwolenia (przepustki materialowej) oraz udzieli¢ wymaganych
informacji. W przypadku odmowy, pracownik Strazy Zamkowej postgpuje jak w
punkcie 8.

11. Szef ochrony sprawdza skompletowane przepustki po czym, za potwierdzeniem
odbioru, przekazuje je osobom, przez ktore zostaty wystawione. Tryb
postgpowania z wykorzystanymi drukami przepustek materiatowych okreslaja
odrebne przepisy.

12. W przypadku, gdy wywozona jest duza liczba przedmiotow lub ilo$ci materiatéw,
ktérych kontrola przy bramie moze by¢ utrudniona lub rozpakowanie przedmiotow
do kontroli jest niemozliwe, osoba organizujaca wywoz powiadamia o takim
zamiarze dowodceg zmiany. Dowddca zmiany wyznacza wartownika do dokonania
kontroli przy pakowaniu i zatadunku, oraz towarzyszy w drodze do bramy.

13. Zasady ruchu muzealiow okresla odrgbna instrukcja.



Zalacznik nr 1 do instrukcji o ruchu materialowym w zakresie przedmiotow
niemuzealnych.

Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania przepustek materiatowych:

1. W peinym zakresie:

a) dyrektor

b) wicedyrektor ds. administracyjnych

c) wicedyrektor ds. muzealnych

d) wicedyrektor ds. konserwatorsko - technicznych

2. W zakresie przedmiotow gospodarczych i uzytkowych,:

a) kierownik administracji budynkéw, a w przypadku jego nieobecnosci,
kierownik kancelarii

b) proboszcz Katedry - w odniesieniu do przedmiotow i materiatéw bedacych
wiasnoscig Katedry

3. W zakresie materiatéw budowlanych

a) kierownik dziatu inwestycji

b) kierownik dziatu eksploatacji

c) inspektor nadzoru Zamku w odniesieniu do materiatéw uzywanych do prac
remontowo-budowlanych w nadzorowanym obiekcie

d) proboszcz Katedry - w odniesieniu do przedmiotdéw i materiatow uzywanych
do prac remontowo-budowlanych w Katedrze

4. W zakresie sprzetu komputerowego:

a) kierownik dziatu informatyki lub jego zastepca



Zalacznik nr 2 do instrukcji o ruchu materialowym w zakresie przedmiotow
niemuzealnych.

WZORY PODPISOW I PIECZECI

Dyrektor - Jan Ostrowski =~ it cn e e e e

Wicedyrektor ds. administracyjnych
Danuta Ziernicka = ittt c e e e

Wicedyrektor ds. muzealnych
Jerzy Petrus —  iiiiiiiiitittietiattteeiatetaeetnasenneens

Wicedyrektor ds. konserwatorsko-technicznych
Marcin Fabianski =~ =000 e e

Kierownik administracji budynkéw
Monika Tyrcha = ittt ti et et e e e e e e s a e es

Proboszcz katedry na Wawelu
Zdzistaw Sochacki =~ 00000 it irtrii ittt e e e snassasons



Kierownik dzialu inwestycji
Jerzy Gierczak

Specjalista dzialu inwestycji
Adam Fanderowski

Kierownik dzialu eksploatacji
Andrzej Begejowicz

Inspektor nadzoru
Jarostaw Skrzypek

Inspektor nadzoru
Grzegorz Sladowski

Inspektor nadzoru
Mariusz Galek

Inspektor nadzoru
Mariusz Deszcz

Kierownik dzialu archeologii
Janusz Firlet

Kierownik dzialu informatyki
Janusz Kaniecki

Specjalista ds. zaopatrzenia
Krzysztof Janas
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