INSTRUKCJA OCHRONY

budynku Urzedu Gminy w Raszynie przy ul. Szkolnej 2a na zlecenie Urzedu
Gminy Raszyn na podstawie Umowy Nr ...... zawartej w dniu

Instrukcja Ochrony obowigzuje od dnia

L. Charaktemstyka obiektu:

Chroniony obiekt zajmuje powierzchnie okolo 3.200m2. Na terenie znajduje sie II-
pietrowy budynek biurowy. Wejscie giowne do budynku jest usytuowane od ul.

Szkolnej. Przy budynku znajduje sie parking dla samochoddw osobowych z
wjazdem od ul. Szkolnej.

1. Techniczne zabezpieczenie chronionego obiektu.

Ogrodzenie

Obiekt ogrodzony w postaci trwale potaczonego z podtozem ogrodzenia.

Oswietienie :
Obiekt wyposazony w oswietlenie zewnetrzne.

. Zatozenia organizacyjne systemu ochrony:

Z ramienia firmy chronigcej ochrone obiektu sprawujg wyznaczeni Agenci Ochrony
oraz ich przefozeni. Przetozeni zajmujg sig organizacja, koordynowaniem ochrony,
wyposazeniem przydzielonym ochronie, dokumentacja, biezacym sprawdzaniem
stanu zabezpieczenia obiektu i utrzymywaniem bezposrednich kontaktéw z osobami
wyznaczonymi ze strony Zleceniodawcy.

Z ramienia Zleceniodawcy nadzér nad wlasciwym wykonywaniem poleceri, ktére
majg zwigzek z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku na terenie chronionego

obiektu i nie sg sprzeczne z Instrukcja Ochrony posiadajg osoby wyznaczone z
ramienia Zleceniodawcy.

Wszystkie polecenia Zmieniajace organizacje funkcjonowania ochrony muszg byé
uzgodnione wczeéniej z firma sprawujaca ochrone | wymagajg formy pisemne;.

1. Zasady ochrony:
Ochrona obiektu okreslonego ust. 1 bedzie petniona przez jednego pracownika
ochrony w dni powszednie — poniedziatek od 18,00 —8,00 we wtorek, wtorek od
16,00 do 8,00w $rode, w srode od 16,00 do 10,00 w czwartek, w czwartek od18,00
do 8,00 w pigtek, pigtek od 16,00 za$ catodobowo w soboty, niedziele (do 10 rano
W poniedziatek) i dni $wiateczne przez jednego pracownika ochrony.

2. Ruch osobowy:
Po godzinach pracy Urzedu Gminy i w dni wolne od pracy na teren chronionego
obiektu maja prawo wstepu osoby umieszczone w pisemnym  , Wykazie
pracownikéw majacych prawo do wejScia i przebywania na terenie
chronionego obiektu po godzinach pracy”



3. Ruch samochodowy:
Po godzinach pracy Urzedu Gminy i w dni wolne od pracy na teren chronionego
obiektu maja prawo wjazdu pojazdy umieszczone w pisemnym »Wykazie
samochodbw uprawnionych do wjazdu i parkowania na terenie chronionego
obiektu po godzinach pracy”

4. Klucze:
Po godzinach pracy klucze do pomieszczer biurowych bedy umieszczane w
jednorazowych saszetkach i zabezpieczone jednorazowymi plombami z

indywidualnym numerem, nastepnie saszetki wraz z kluczami zostajg umieszczone
w gablocie ktéra jest plombowana jednorazowa plombg przez pracownika
sprzatajgcego w obecnosci agenta ochrony.

Kazdorazowe pobranie i zdanie klucza bedzie odnotowane w ksigzce prowadzonej
przez agenta ochrony z podaniem imienia, nazwiska, daty, godz. pobrania/zdania
klucza z podaniem numeru pokoju.

Agent moze wydaé klucze tylko osobom umieszczonym w pisemnym  Wykazie
pracownikow majgcych prawo do wejscia i przebywania na terenie chronionego
obiektu po godzinach pracy”.

5. Ustalenia dodatkowe:

* Zleceniodawca zobowiazuje sie do sporzadzenia, dostarczenia i stafej
aktualizacji ,, Wykazu pracownikéw”.

* Zleceniodawca zobowigze pracownikdbw do zabezpieczenia
pomieszczen (okna, drzwi) w budynku przez osoby za nie
odpowiedzialne po zakoriczeniu pracy.

» Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do sporzadzenia, dostarczenia i statej
aktualizacji ,,Wykazu pracownikéw majacych prawo do wejscia i
przebywania na terenie chronionego obiektu po godzinach pracy”

* Zleceniodawca zobowigzuje sie do sporzadzenia, dostarczenia i
aktualizacji ,Wykazu oséb do powiadomienia w przypadku
zaistnienia zdarzen nadzwyczajnych na terenie chronionego
obiektu”,

¢ Zleceniodawca zobowigzuje sie do sporzadzenia, dostarczenia |
aktualizacji ,Wykazu samochodow uprawnionych do wjazdu i
parkowania na terenie chronionego obiektu po godzinach pracy”,

IV.  Zakres czynnos$ci ochrony:

Agent ochrony sprawuje ochrone w pomieszczeniu przy wejsciu_gtéwnym do
budynku.

» przed objeciem dyzuru agent Zapoznaje sig z treécig notatek w ksigzce
prowadzonej przez agentdw, przyjmuje je do wiadomosci i potwierdza przyjecie
dyzuru wtasnorgcznym podpisem,

* Udziela interesantom i go$ciom stosownych informacji i kieruje ich do
odpowiednich osdb,

* nie wpuszcza na teren obiektu os6b, ktére w Sposob oczywisty moga zagrazad
bezpieczenstwu,




Po godzinach pracy na teren chronionego obiektu wpuszcza osoby
umieszczone w pisemnym ykazie o0séb majgcych prawo do wejscia i
przebywania na terenie chronionego obiektu po godzinach pracy’.

Po godzinach pracy wydaje i przyjmuje kiucze osobom na podstawie
pisemnego ,Wykazu pracownikow majgcych prawo do wejscia i przebywania
na terenie chronionego obiektu po godzinach pracy”.

PO godzinach pracy na teren parkingu wpuszcza samochody na podstawie
pisemnego ,Wykazu samochodéw uprawnionych do wjazdu i parkowania na

terenie chronionego obiektu po godzinach pracy”.

podczas petnienia dyzuru agent wykonuije rejestrowane obchody wewnatrz i na
zewnatrz budynku.

w przypadku zatgczenia alarmu w pomieszczeniu kasy agent zobowigzany jest
do sprawdzenia sytuacji i odwotania alarmu.

informuje przetozonego o wszelkich nieprawidtowosciach w wykonywaniu
Czynno$ci przez innych agentéw.

nie udziela osobom postronnym informagji o chronionym obiekcie, ilogci
agentow i systemie zabezpieczen.

sporzadza notatki z przebiegu wykonywanych czynnosci.

sporzadza miesigczny raport =z przebiegu  wykonywanych czynnosci,
uwzgledniajac szczegdine wydarzenia | przekazuje osobie wyznaczonej przez
Zleceniodawce.





