Zatacznik nr 6 do SIWZ

INSTRUKCJA

DLA PRACOWNIKOW OCHRONY OBIEKTU WORD W TORUNIU ORAZ ODDZIAtU

TERENOWEGO WORD W GRUDZIADZU

I. Pracownik ochrony powinien:

1.

10.

11.
12.

Prowadzi¢ ochrone obiektu w sposob staty, bez przerw, skutecznie podczas catej
swojej zmiany,

Przejmowac¢ i zdawaé posterunek w sposob doktadny, informujgc swego
przetozonego i Zleceniodawce o wszelkich spostrzezeniach podczas objecia,
petnienia i przekazywania stuzby,

Zmienia¢ stan systemu ochrony na uzbrojony/rozbrojony w sposdb zgodny
z harmonogramem pracy Osrodka/Oddziatu,

Uzbraja¢ w petni budynek w czasie obchodu terenu (dot. OT Grudzigdz),

Znac i przestrzegac przepisy bhp i ppoz. oraz instrukcje i regulaminy obowigzujgce
na stanowisku pracy,

Nie wpuszcza¢ na teren obiektu po godzinach pracy osdb nieupowaznionych.
Wydala¢ z terenu obiektu osoby nietrzezwe oraz naruszajgce przepisy
porzadkowe, bhp i ppoz.,

Zwraca¢ uwage na odpowiednie zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych
i innych, bram oraz szlabanu, osobom uprawnionym do wjazdu,

Prowadzi¢ obserwacje budynku i terenu poprzez istniejgcy system monitoringu
CCTV (dot. OT Grudziadz),

Nadzorowac istniejgce w budynkach systemy: przeciwpozarowy i SWIN (dot. OT
Grudzigdz),

Zwraca¢ uwage na wiasciwe oswietlenie obiektu, a o wszelkich usterkach
informowac¢ Zleceniodawce a takze zwraca¢ uwage na wszelkiego rodzaju
nieprawidtowosci, jak np. pozostawione pakunki, palenie papieroséw, awantury,
niszczenie mienia, itp.,

Witaczad i wytgczad system oswietleniowy budynkdéw i terenu Zleceniodawcy,

Podczas petnienia dyzuru, uzywac odziez stuzbowgq oraz identyfikator osobowy,



13. Nie opuszczac stanowiska pracy (obiektu) przed przybyciem zmiennika,
14. Dyzur rozpoczg¢ obchodem majacym na celu sprawdzenie stanu obiektu,
15. Kontrola obiektu polegajagca na prewencyjnych obchodach nieruchomosci,
wykonywana bedzie przez pracownika ochrony, w sposdb szczegdtowy
i z czestotliwoscig minimum co 45 minut — 1 godzina:
a) w godzinach pracy Zamawiajgcego - state patrolowanie budynkéw
i terenu nieruchomosci (WORD Torun i OT Grudzigdz)
b) po godzinach pracy Zamawiajgcego (rédwniez soboty ,niepracujace”,
niedziele i Swieta):
- OT Grudziadz: state patrolowanie budynkdw i terenu nieruchomosci,
- WORD Torun: po zakodowaniu budynkdw state patrolowanie terenu
nieruchomosci.
W Ksigzce Dozoru, o ktoérej mowa w § 6 ust. 5 pkt. 11 umowy pracownik ochrony
powinien zapisac:
- swoje imie i nazwisko, date i dokfadng godzine rozpoczecia dyzuru,
przyjecie dozorowanego obiektu /bez uwag lub ewentualne uwagi/,
- przebieg dyzuru /wykonane czynnosci, podejmowane decyzje, otrzymane
informacje ipolecenia zwigzane z dozorem z podaniem ich daty
i doktadnej godziny/,
- przekazanie obiektu potwierdzone przez zmiennika, date i doktadnag
godzine przekazania oraz imie i nazwisko przyjmujacego dyzur lub obiekt.
Po zakonczeniu dyzuru Ksigzka Dozoru podlega przekazaniu osobie petnigcej nastepny
dyzur, a jezeli z jakichkolwiek powoddéw nastgpita przerwa w petnieniu dozoru -
upowaznionemu pracownikowi Zleceniodawcy, ktory nastepnie przekazuje Ksigzke
Dozoru kolejnej osobie petnigcej dyzur.
16. Powiadamiac Policje w przypadku zaktdcania porzadku przez osoby nie reagujgce
na wezwanie do opuszczenia terenu chronionego,
17. Zapobiega¢ umieszczaniu na terenie obiektu reklam i ogtoszen, bez zgody
Zleceniodawcy,
18. W przypadku powstania zagrozenia: wtamaniem, napadem, pozarem, zalaniem
lub inng awarig, natychmiast uruchomié zainstalowany system odpowiedzialny za

bezpieczenstwo o0sO0b znajdujgcych sie w zagrozonej strefie a nastepnie



19.

20.

21.

22.
23.

powiadomi¢ odpowiednie stuzby (w zaleznosci od zaistniatego przypadku) oraz
Zleceniodawce. Sporzadzi¢ doktadny opisu zdarzenia,

Przyjmowa¢, zabezpiecza¢ przed kradziezg oraz wydawac i przyjmowac klucze od
poszczegdlnych budynkdéw i pomieszczen, osobom upowaznionym pisemnie przez
Zleceniodawce. Wykona¢ stosowng adnotacje w Ksigzce Ewidencji Kluczy,
zawierajacg informacje na temat numeru kolejnego wpisu, numeru klucza,
danych osoby pobierajacej klucz, daty i godziny pobrania oraz zdania klucza,
Prowadzi¢ rejestr rozmoéw telefonicznych z aparatu znajdujacego sie
w pomieszczeniu ochrony oraz dbaé¢ o to, aby nie byt on uzywany do celow
wykraczajgcych poza zagadnienia stuzbowe,

W okresie zimowym powiadamia¢ pracownikébw WORD odpowiedzialnych za
utrzymanie czystosci placow manewrowych o koniecznosci wczesniejszego
przybycia do WORD Torun i Oddzialu w celu ods$niezenia terenu,
z wyprzedzeniem czasowym w godzinach wczesno porannych,

Utrzymywac czystos¢ w pomieszczeniu ochrony,

Na biezgco wspotpracowacd z kierownikiem Oddziatu oraz z kierownikiem dziatu
administracyjnego lub upowaznionym pracownikiem Zleceniodawcy, zgtaszajac

mu wszelkie kwestie dotyczgce nieprawidtowosci stwierdzonych w tracie stuzby.

Pracownikom ochrony mienia zabrania sie wgladu w dokumentacje oraz przebywania

w strefach do ktdrych nie posiadaja upowainien wynikajacych z obowigzujacej

w WORD Torun Polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.

Pracownikowi ochrony podczas petnienia dyzuru nie wolno:

1.

Whnosi¢ na teren obiektu chronionego napojéw alkoholowych ani innych
srodkow odurzajgcych,

Przyjmowac¢ odwiedzin znajomych oraz cztonkéw rodziny,

Naprawia¢ urzadzen mechanicznych i elektrycznych oraz prowadzi¢
jakichkolwiek prac nie zwigzanych z petnionymi obowigzkami,

Zachowywaé sie w sposdb prowokujgcy w stosunku do osdéb z zewnatrz
przebywajgcych na terenie obiektu chronionego,

Czyta¢ prasy, ksigzki ani korzysta¢ z urzadzen wideo, komputera, tabletu

telewizora itp.



6. Dokonywac innych dziatan lub czynnosci ktdre mogtyby obnizaé poziom lub

skutecznos¢ prowadzenia obserwacji terenu chronionego.

ZLECENIODAWCA WYKONAWCA



