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zalacznik nr 2

do UMOWY ZA Nr .2023

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY/OGRANICZENIA

Podmioty: POWIAT PRUSZKOWSKI /[ .oooormsmssssismsmsssssssesess s

Przed podjeciem stuzby zapozna¢ si¢ z wydarzeniami z poprzedniego dnia oraz

z zaleceniami z Ksigzki ochrony.

Sumiennie wykonywa¢ obowiazki i zadania okreslone przez inspektora Wykonawcy

lub wytypowanych pracownikéw Zamawiajacego, wymienionych w zalaczniku nr 5.

Kategorycznie zabrania sie opuszczaé teren nieruchomosci podlegajacy ochronie bez

zgody przelozonego Wykonawcy lub wytypowanych pracownikow

reprezentujacych  strong Zamawiajacego jak rowniez wczesniejszej zmiany
umundurowania.

Zdecydowanie przeciwdziata¢ w przypadkach:

1) nielegalnego wynoszenia i wywozenia skladnikow majatkowych stanowiacych
wlasnoé¢ Zamawiajacego lub oséb trzecich znajdujacych si¢ w obiekcie lub na
terenie nieruchomosci;

2) nielegalnego przebywania oséb nieupowaznionych w obiekcie, na nieruchomosci
po zakonczeniu pracy urzedu;

3) naruszania przepiséw ppoz. ibhp.

W trakcie pelnienia dyzuru zabrania si¢ spozywania napojow alkoholowych jak

réwniez stawiania sie na dyzur po spozyciu alkoholu, uzywek oraz lekéw majacych

wplyw na koncentracje i zdolno$¢ do wykonywania obowigzkow.

Dbaé o sprzet tacznodci. W czasie przyjmowania i zdawania stuzby sprawdzic

doktadnie sprzet — wpisac ten fakt do ksiazki raportow.

O zaistnialych zdarzeniach powiadamia¢ stacje dowodzenia oraz wytypowanych

pracownikow Zamawiajacego.

Zabrania sie prowadzenia rozméw z osobami nieupowaznionymi na temat

chronionego obiektu jego zabezpieczen i zakresu czynnosci ochrony.

Zabrania si¢ przyjmowania upominkow.

10. Zabrania sie korzystania z aparatdw telefonicznych bedacych wlasnoscia

Zamawiajgcego w celach prywatnych.

11. Przestrzegaé zakazu przebywania na terenie obiektu przedstawicieli handlu

obnosnego.

12. Szczegdlna uwage nalezy zwrdci¢ na pozostawione bez opieki paczki, teczki i inne

przedmioty ~pozostawione na obszarze nieruchomosci i odpowiednio je
zabezpieczy¢, dokona¢ wpisu w ksigzce raportow. Po czym nalezy powiadomié
kadre kierownicza Zamawiajacego, a w przypadkach szczegdlnych powiadomié

policje.



Zakres czynnosci pracownika ochrony

1. Obstuga systemu monitoringu (uzbrajanie i rozbrajanie),obserwowanie zachowania
interesantéw wchodzacych i wychodzacych z budynku, wnoszonych przez nich
przedmiotéw, paczek, urzadzen jak réwniez wynoszonych.

2. Otwieranie bram wijazdowych na teren nieruchomosci przed rozpoczeciem pracy
urzedu, zamkniecie bram przed zakonczeniem stuzby.

3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen budynku uprawnionym
pracownikom, za pokwitowaniem w ksigzce ,ewidengji kluczy”.

4. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen budynku uprawnionym
pracownikom firmy wykonujacej ustuge kompleksowego utrzymania czystosci
w obiekcie, za pokwitowaniem w ksigzce Lewidengji kluczy”.

5. Nadzor nad ruchem pojazdéw mechanicznych na terenie obiektu w trakcie petnienia
stuzby.

6. Wyrywkowe $ledzenie wydarzen na terenie obiektu i nieruchomosci w monitorze
telewizji przemystowej.

7. Patrolowanie terenu obiektu i nieruchomosci. Obchody zréznicowane trasowo oraz
czasowo, w odstepach nie wiekszych niz 40 minut.

8. W trakcie wykonywania patrolu pracownik ochrony zobowiazany jest dokonac
sprawdzenia zabezpieczenia obiektu: zamknig¢ drzwi, okien, stanu zabezpieczenia
ogrodzenia, samochodéw znajdujacych si¢ na terenie itp.

9. Po zakoriczeniu pracy przez pracownikéw Zamawiajacego 1 pracownikow
firmy sprzatajacej, sprawdzi¢ zabezpieczenia obiektu: zamknig¢ drzwi, okien, stanu
zabezpieczenia  ogrodzenia, samochodéw znajdujacych si¢ na terenie  itp.
W przypadku stwierdzenia uchybien mozliwych do ich usuniecia we wiasnym
zakresie, na przyklad nie zamkniete okna, drzwi dokona¢ ich eliminacji i odnotowac
w ksiazce zdarzen. W przypadku powazniejszych zdarzen, np. $lady wilamania, awarie
urzadzen, systeméw itp, pracownik ochrony musi niezwlocznie powiadomic
wytypowanych pracownikéw Zamawiajacego.

10. Po zakonczeniu pracy urzedu, pracownicy Zamawiajacego moge przebywac
jedynie za pisemna zgoda swoich przetozonych, o czym nalezy powiadomi¢ ochrong
obiektu.

Kazde wejécie musi by¢ bezwzglednie odnotowane przez Ochrong (godzina wejscia /
wyjscia, nazwisko osoby wchodzacej).

11. Ochrona ma obowiazek zapewni¢ bezpieczenistwo chronionego mienia
Zamawiajacego  podczas ushugi wykonywanej przez firme sprzatajaca, ktora bedzie
obecna na terenie  obiektu. Pracownicy firmy sprzatajacej musza by¢ wylegitymowani,
a ich tozsamo$¢ zgodna z informacja przekazang przez Zamawiajacego. W przypadku
rozbieznodci danych, Ochrona ma prawo nie wpusci¢ osoby na teren Obiektu.

1) Pracownik Ochrony kazdorazowo udostepnia pracownikom firmy sprzatajacej
klucze do pomieszczen gdzie wykonywana jest ustuga sprzatania;
2) po wykonaniu uslugi sprzatania, Pracownik Ochrony odbiera od firmy sprzatajace]
wszystkie wydane klucze, weryfikuje bezpieczenstwo mienia Zamawiajgcego



i wypuszcza pracownikow firmy sprzatajacej.

12. Znajomo$¢ instrukcji ppoz. oraz postgpowania w zagrozeniach terrorystycznych,
a w przypadku zarzadzenia ewakuacji podporzadkowanie si¢ kierujacemu akgja.

13. W przypadku zidentyfikowania na terenie Obiektu osob stwarzajgcych w bezposredni
sposéb zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego oraz chronionego mienia, pracownik
Ochrony ma obowiazek ujaé takie osoby zgodnie z procedurami i przekazac je Policji
przy jednoczesnym poinformowaniu Zamawiajacego.

14. Dyzur nalezy petni¢ z pelnym zaangazowaniem w wykonywane czynnosci, dokladnie

i systematycznie prowadzi¢ dokumentacjg stuzbowa;

15. Pracownik ochrony utrzymuje tacznos¢ radiowa lub telefoniczna z centrum
monitorowania alarméw.

16. W razie stwierdzenia wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci pracownik ochrony
obowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ dyzurnego centrum monitorowania
alarméw oraz inspektora nadzoru.

17.W przypadku wezwania patrolu interwencyjnego, pracownik ochrony ma
obowiagzek zgtosic ten fakt Zamawiajacemu.

18. W razie koniecznosci Pracownik ochrony informuje odpowiednie jednostki i stuzby:

Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe, zgodnie z wymaganymi procedurami.

19. W razie wystapienia szkody Pracownik ochrony niezwlocznie informuje o zdarzeniu

przedstawicieli Zamawiajacego.



