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I. INSTRUKCJA NA WYPADEK NAPADU

ZASADY OGOLNE

Doktadny opis procedur bezpieczenstwa zawartych w tej instrukcji jest wyrazem wagi jaka
powinna by¢ poswigcona bezpieczenstwu pracownikdw, interesantow i mienia. Ponizej podano
krotki przeglad zasad, ktorych wykonania musi dopilnowaé kadra kierownicza i ktore musza
by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikow, jezeli maja shuzy¢ zabezpieczeniu przed
napadem.

Powinny by¢ przedsigwzigte $rodki bezpieczenstwa co do zmiany rutynowych czynnosci,
ktére moga by¢ wykorzystane przez napastnikow w planowaniu napadu. Prawie wszystkie
napady sa poprzedzane rozpoznaniem obiektu. Dos$wiadczenie wskazuje, ze wigkszo$¢
napadéw dokonanych bylo na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw . Napad
zawsze jest niespodziewany, gwattowny i krotkotrwaty w przebiegu.

Kierowanie si¢ podanymi w niniejszej instrukcji zasadami pozwoli w znacznym stopniu
ograniczy¢ ewentualne skutki zagrozen:

- Zycie i zdrowie interesantéw oraz pracownikéw jest dobrem najwyzszym. W przypadku
zagrozenia nalezy je chroni¢ w pierwszej kolejnosci przed dobrami materialnymi.

- Wszyscy pracownicy zobowigzani sa stosowac¢ si¢ do postanowien instrukcji, zgodnie z
okreslonymi w niej procedurami.

- Na pracownikach spoczywa obowiazek, w sytuacji zagrozenia napadem, wykazania
szczegoblnej troski o interesantow.

- Koordynatorem wszelkich dzialan zwiazanych z zagrozeniem napadem jest pracownik
ochrony 1 upowazniony pracownik Zamawiajacego.

- Zabrania si¢ pracownikom stosowania wobec napastnikow postaw agresywnych lub
prowokujacych.

SRODKI OSTROZNOSCI

Obowiazki pracownikow
- Natychmiast informowac przelozonych i1 pracownikow ochrony o podejrzanych
interesantach np.:
- nieodpowiednio ubranych do pory roku czy pogody,
- zachowujacych si¢ nienaturalnie,
- przebywajacych w budynku lub jego pomieszczeniach bez wyraznego celu,
- obserwujacych czynno$ci wykonywane przez personel,
- posiadajacych podejrzane bagaze.

Obowiazki pracownikow ochrony.

Obserwacja interesantow ze szczegélnym zwroceniem uwagi na osoby:

- Zachowujace si¢ nerwowo,

- Przebywajace w budynku 1 nie zatatwiajace zadnej sprawy,

- Ubrane nieodpowiednio do pory roku, pogody lub ktéorych ubiér sprawia wrazenie
maskowania swojego wygladu badz checi ukrycia pod nim przedmiotow,

- W stosunku do ww. oséb nalezy podja¢ bezposrednia ostentacyjna obserwacj¢ z
zachowaniem szczegdlnych srodkow ostroznosci,

- Obserwacja nienaturalnych zachowan, ktoérych podtozem moze by¢ dziatanie pod presja
lub w stresie.




POSTEPOWANIE PODCZAS NAPADU

Zachowanie pracownikow podczas napadu ma wptyw na jego skutki oraz na przyszle rozpoznanie
1 ujecie napastnikéw. Zasady zachowania si¢ pracownikéw podczas napadu, sprecyzowane w
niniejszej Instrukcji powinny by¢ bezwzglednie przestrzegane w celu zminimalizowania jego
nastgpstw.

Pracownicy

Nalezy poddac si¢ woli napastnika wykonujac polecenia bez zbednej zwtoki.

Nalezy nie prowokowal wzrostu agresji poprzez gwaltowne zachowanie, grozby lub
protesty pod adresem napastnika.

W  wyjatkowo bezpiecznych dla pracownikéw momentach w trakcie napadu a
obowiazkowo po opuszczeniu obiektu przez napastnikdéw, nacisnaé przycisk napadowy.
Nie nalezy zaktada¢, ze zrobit to juz kto$ inny.

Kazdy z pracownikow w miar¢ mozliwo$ci powinien obserwowac napastnikow, w celu
zapamigtania cech charakterystycznych umozliwiajacych ich identyfikacje.

Zapamigta¢ strefy pomieszczen 1 ciagow komunikacyjnych, w ktorych poruszali sig
sprawcy, celem wskazania przybylym funkcjonariuszom Policji do ewentualnego
ujawnienia i zabezpieczenia $ladow.

Jezeli napastnik pozostawi jaki§ przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie
dotykac 1 wskaza¢ Policji, kiedy przybedzie.

Nalezy takze nie pozwoli¢, aby ktokolwiek dotykatl przedmiotow, ktore dotykat napastnik.
Nie podejmowac¢ dzwoniacych telefonéw, chyba Ze na polecenie napastnika.

Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

Postepowanie pracownikow poza strefa bezposredniego zagrozenia po uzyskaniu

wiadomosSci o0 napadzie

Telefonicznie powiadomi¢ jednostkg Policji 1 utrzymywac z nia nieprzerwany kontakt do
chwili opuszczenia budynku przez sprawcoOw napadu.
Nie opuszczac pokojow i zamkna¢ drzwi na klucz.

Postepowanie pracownikow ochrony.

Uprawnienia pracownikéw ochrony uregulowane sa w Rozporzadzeniach Rady Ministrow
opublikowanych w: Dz. U. Nr.144 poz.933, Dz. U. Nr.120 poz.780, Dz. U. Nr 86 poz. 543
i Dz. U. Nr 89 poz. 563.



Pracownik ochrony jest obowiazany:

W sprzyjajacych okolicznosciach uzy¢ w celu odparcia zamachu $rodkéw przymusu

bezposredniego.

- W przypadku zaskoczenia gwattownym atakiem, przy braku mozliwosci podjecia
aktywnych dzialan, pracownik ochrony powinien podda¢ si¢ woli napastnika wykonujac
jego polecenia.

- W przypadku grozby uzycia broni wobec pracownika ochrony lub innych oséb, jezeli nie
ma innej mozliwosci przeciwstawienia si¢ napastnikowi, na wyrazne jego zadanie nalezy
odda¢ posiadane $rodki przymusu lub wyposazenie.

- Nie nalezy prowokowa¢ wzrostu agresji sprawcéw napadu i w miar¢ mozliwosci
uruchomi¢ alarm.

- Pracownik ochrony powinien obserwowaé sprawcoéw napadu celem zapamigtania ich
rysopisow, ubioru, sposobu zachowania i moéwienia, rodzaju posiadanej broni i innych
cech pozwalajacych na ich identyfikacje.

- Zapamigta¢ strefy poruszania si¢ sprawcow celem wskazania ich przybylym
funkcjonariuszom Policji, do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia §ladow.

- Nie podejmowac dzwoniacych telefonow, chyba ze na polecenie napastnika.

- Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

W pomieszczeniu dozoru.
- Wocisna¢ przycisk napadowy.
- Powiadomi¢ Policjg o napadzie.

W przypadku uzycia Srodkow przymusu bezposredniego pracownik ochrony zobowiazany
jest:

- Wezwaé osobg do zachowania si¢ zgodnego z prawem oraz uprzedzi¢, ze w razie
niepodporzadkowania si¢ wezwaniu zostang uzyte wobec niej Srodki przymusu
bezposredniego.

- Pracownik ochrony moze odstapi¢ od wezwania osoby do zachowania zgodnego z prawem
oraz od uprzedzenia o zastosowaniu $rodkow przymusu bezposredniego, jezeli zwloka
grozitaby niebezpieczenstwem dla zycia lub zdrowia pracownika ochrony lub innej osoby,
a takze chronionego mienia.

- Pracownik ochrony odstepuje natychmiast od stosowania $rodkow przymusu
bezposredniego, gdy osoba, wobec ktorej uzyto tych srodkow, podporzadkowata sig
wydanym poleceniom.

POSTEPOWANIE PO OPUSZCZENIU BUDYNKU PRZEZ NAPASTNIKOW.

- Ponownie uruchomi¢ alarm. Kazdy pracownik powinien to zrobi¢, w zadnym wypadku nie
powinien zaktada¢, ze kto$ inny zrobit to wczesniej.

- Zamkna¢ drzwi wejsciowe do budynku po opuszczeniu go przez sprawcow.

- Nie wpuszczac i1 nie wypuszcza¢ nikogo z pracownikdéw 1 interesantow.



- W przypadku ewakuacji przez Pogotowie Ratunkowe 0s6b poszkodowanych nalezy ustali¢
ich personalia 1 adres w celu przekazania funkcjonariuszom Policji po ich przybyciu.

- Poinformowa¢ jednostke Policji o zaistnialym zdarzeniu.

- Usuna¢ interesantow ze strefy, w ktorej przebywali sprawcy.

- Nalezy zapewni¢ wlasciwa opieke lekarska osobom, ktore ucierpiaty podczas napadu.

- Nie nalezy rusza¢ jakichkolwiek przedmiotéw pozostawionych przez sprawcow i
zabezpieczy¢ je do czasu przybycia Policji.

- Pracownicy i interesanci przebywajacy w budynku nie powinni wymienia¢ ze soba uwag 1
spostrzezen na temat przebiegu zdarzenia.

- W miar¢ mozliwosci uspokoi¢ osoby wykazujace oznaki zdenerwowania.

II. INSTRUKCJA NA WYPADEK GROZBY ZDETONOWANIA
EADUNKU WYBUCHOWEGO LUB ZAGROZENIA ATAKIEM
BIOTERRORYSTYCZNYM

ZASADY OGOLNE

Zycie i zdrowie interesantéw i pracownikéw jest dobrem najwyzszym. W przypadku zagrozenia
nalezy je chroni¢ w pierwszej kolejnosci przed dobrami materialnymi.

Wszyscy pracownicy zobowiazani sa stosowac si¢ do postanowien niniejszej Instrukcji, zgodnie z
okre§lonymi w niej procedurami.

Na pracownikach spoczywa obowiazek wykazania szczegolnej troski o interesantdow w sytuacji
zagrozenia zamachem bombowym. Nie nalezy lekcewazy¢ zadnego alarmu o podtozeniu bomby.
Koordynatorem wszelkich dziatah w zwiazku z zagrozeniem zamachem bombowym jest
pracownik ochrony i upowazniony pracownik Zamawiajacego.

SRODKI OSTROZNOSCI

- Pracownik ochrony przyjmujacy stuzbg powinien przeprowadzi¢ doktadna kontrolg
wszystkich dostepnych dla interesantow  pomieszczen przed otwarciem budynku,
przynajmniej raz w ciagu dnia i po jego zamknigciu pod katem pozostawionych pakunkow
badz innych podejrzanych przedmiotow.

- Wszyscy pracownicy powinni pilnowac, aby nikt z interesantoéw nie pozostawial zadnych
przedmiotow.

- Kazdy pracownik powinien powiadomi¢ pracownika ochrony o podejrzanych
przedmiotach pozostawionych w nietypowych miejscach lub okolicznosciach.

Postepowanie pracownikow w zwiazku z bezposrednim zagrozeniem detonacja ladunku
wybuchowego.

Pracownicy
Nalezy poddac si¢ woli napastnika wykonujac polecenia bez zbgdnej zwloki.

- Nalezy nie prowokowa¢ wzrostu agresji poprzez gwaltowne zachowanie, grozby lub
protesty pod adresem napastnika.

- W bezpiecznych dla pracownikéw momentach nacisnaé przycisk napadowy. Nie nalezy
zaktadagd, ze zrobit to juz kto$ inny.

- Kazdy z pracownikow w miar¢ mozliwo$ci powinien obserwowa¢ napastnikow, w celu
zapamigtania cech charakterystycznych umozliwiajacych ich identyfikacje.



Zapamigta¢ strefy, w ktorych poruszali si¢ sprawcy, celem wskazania przybylym
funkcjonariuszom Policji do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia $ladow. Jezeli
napastnik pozostawi jaki§ przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie dotykac
1 wskaza¢ Policji ,kiedy przybedzie. Nalezy takze nie pozwoli¢, aby ktokolwiek dotykat
przedmiotow, ktore dotykal napastnik.

Nie podejmowac dzwoniacych telefonow, chyba Ze na polecenie napastnika.

Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

Postepowanie pracownikow w zwiazku ze znalezieniem podejrzanego przedmiotu.

Nie dotyka¢ przedmiotu.
Uniemozliwi¢ dostgp do przedmiotu osobom postronnym.
Bezzwlocznie powiadomi¢ pracownika ochrony.

Postepowanie pracownikow w zwiazku z odebraniem telefonu o podlozeniu ladunku

wybuchowego.

Zachowac spokd;j.

Stara¢ si¢ prowadzi¢ rozmoweg zgodnie ze wskazowkami zawartymi w formularzu
stanowiacym zatacznik do Instrukc;ji.

W miar¢ mozliwosci przedtuzaé rozmowg.

Niezwlocznie powiadomi¢ pracownika ochrony.

Postepowanie pracownika ochronv po uzyskaniu informaciji o alarmie bombowym.

Powiadomi¢ Policj¢ i w porozumieniu z nia podjac¢ decyzje o ewakuacji.
Powiadomi¢ o zagrozeniu administratora budynku i innych uzytkownikow.
Zarzadzi¢ ewakuacjg.

Ogolne zasady ewakuacji w zwiazku z alarmem bombowym.

Pod pozorem nie wywotujacym paniki spowodowaé opuszczenie budynku przez
interesantow.

O ile czas pozwala, kasjer powinien zabezpieczy¢ gotowke, a inni pracownicy dokumenty.
Nie dotyczy to sytuacji, gdy sprawca w przekazanym komunikacie nie pozostawia czasu
na wykonanie tych czynnosci.

Nie wilaczaé ani nie wytacza¢ urzadzen elektrycznych, w tym komputeréw i terminali.
Zabra¢ z pomieszczen wylacznie rzeczy osobiste.

Opusci¢ budynek zgodnie z oznaczona droga ewakuacyjna.

Po opuszczeniu budynku pracownicy zbieraja sie w wyznaczonym rejonie odleglym od obiektu

minimum 200 m i pozostaja do dyspozycii Policii.

POSTEPOWANIE NA WYPADEK ZAGROZENIA ATAKIEM
BIOTERRORYSTYCZNYM

W zwiazku z coraz powszechniejszym wystepowaniem zagrozen bioterrorystycznych wszyscy
pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad postgpowania podanych w niniejszej
instrukcji celem uniknigcia lub zminimalizowania zagrozenia.

Sygnaly zagrozenia.

Wystapienie zidentyfikowanych przypadkow dziatan bioterrorystycznych na terenie kraju
lub panstw osciennych.

Grozba /jawna lub pochodzaca z danych wywiadu/ dokonania ataku bioterrorystycznego.
Pojawienie si¢ potencjalnego zagrozenia w postaci np.; przesytek niewiadomego
pochodzenia o niezwyklej zawartos$ci.



Postepowanie pracownikow w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia.

Zwrocenie uwagi na specvficzne cechy przesviki:

Brak adresu zwrotnego. Niewystarczajace lub nadmierne ofrankowanie,
Nieznany adres lub nadawca. Adres zwrotny i1 stempel pocztowy z innych miejsc,
Plamy tluszczu lub przebarwienia na papierze. Dziwny zapach,

Zastrzezone oznaczenia np. poufne, osobiste itp.

Adres pisany niedbale r¢cznie lub na maszynie,

Nieodpowiednie tytuty lub tytuly bez nazwisk. Niepoprawna pisownia,

Sztywna koperta lub nadmierna waga przesytki,

Brazowe koperty sktadane podwdjnie, pogigte lub nieréwne,

Nadmierne zabezpieczenie przesyltki tasma lub sznurkiem.

Szczegolng uwage nalezy zwrocic¢ na przesylki dostarczane przez osoby nieznane i kurierow.
W przypadku ujawnienia takiej przesylki nalezy;

Nie otwiera¢ przesytki,

Umiesci¢ ja w grubym plastikowym worku i szczelnie zamknac,

Worek umiesci¢ w drugim worku szczelnie zamkna¢ , zawiazac i1 zaklei¢ ta§ma,
W przypadku braku odpowiednich opakowan unika¢ poruszania i przemieszczania
Powiadomi¢ lokalna jednostke Policji lub Straz Pozarna,

Nie dopusci¢ do kontaktu z przesytka innych osob.

W przvpadku gdy przesylka zostala otwarta i zawiera podejrzana zawartos¢ w formie stalej

lub plvnnej (pvl, kawalki, blok, piane itp.) nalezy niezwlocznie;

Nie naruszac jej zawartosci, nie przenosic¢, nie rozsypywac, nie dotykaé, nie wachac, nie
powodowaé ruchu powietrza w pomieszczeniu /wylaczy¢ wentylacj¢ lub klimatyzacje,
zamknac¢ okna/,

Umiesci¢ ja w grubym plastikowym worku i szczelnie zamknac,

Worek umiesci¢ w drugim worku szczelnie zamknac , zawiazac 1 zaklei¢ tasma,

Doktadnie umy¢ rece,

W przypadku braku odpowiednich opakowan unika¢ poruszania i przemieszczania
Powiadomi¢ lokalna jednostke Policji lub Straz Pozarna,

Nie dopusci¢ do kontaktu z przesytka innych osob.

Po przybyciu wlasciwych sluzb bezwzglednie stosowac¢ si¢ do ich zalecen.
Scisle przestrzeganie tych zalecen pozwoli zwigkszy¢ bezpieczenstwo Twoje i Twoich
bliskich.



FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGLASZAJACA PODLOZENIE BOMBY

UWAGI:
1. Wypetniajac formularz, whasciwe informacje, podkresli¢ lub wpisa¢ w wykropkowane miejsca.
2. Wypehia¢ podczas lub po zakonczeniu rozmowy.
3. Rozmowg prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie, nagrywajac ja w miar¢ mozliwosci technicznych.
4. Udajac trudnosci ze zrozumieniem telefonujacego, jak najdtuzej przeciaga¢ rozmowe.
5. Uswiadomi¢ rozméwcy mozliwo$¢ spowodowania utraty zycia lub zdrowia oséb postronnych
w wyniku wybuchu.
6. W trakcie rozmowy dazy¢ do uzyskania jak najwigkszej ilosci informacji o zgtaszajacym
1 motywach jego dzialania.

Proponowany zakres pytan, na ktore nalezaloby uzyska¢ odpowiedz:

Kiedy bomba WybDUCRNIE. .......ccoiiiiiiiiiii et
Gdzie jest W te] ChWili DOMDA.........ccuiiiiiiiiiiiicieccie et et beesae s ens
Jakiego rodzaju jest

JaK 0NA WYELAAA.......eiiiiiieeie ettt e et e e e eeeraeeeneeas
W ktérym konkretnie miejscu si¢

201 16 LTSRS
Dlaczego podtozyt pan / pani bombg

Skad pan / pani telefOnUJE. ........c.ooeiieiiiiiieiieeee e
Gdzie pan / pani w te] chwili $1€ ZNaJdUJE.......ccccuvieiiiieiiieeiieeee e e e
Czy mogg W CZYymS PANU / PANL POIMIOC......cueierierureetiereieeteesteesseesseenseesseenseesseesseessseesseessseesnns
Czy chce sig pan / pani z kKims$ skontaktowac...........c.eeevuiieeiiieiiiieciiece e
Czy pan / pani jest konstruktorem bombY..........c.cocveiiieiiiiiiiiiieie e
Proszg podac swoje NazwiSKO 1 @dTeS.........eevuiiieiiiiiiiie ittt ee e ee e eaae e saee e

W zaleznosci od przebiegu rozmowy nalezy rozszerzy¢ zakres pyvtan dazac do uzyskania
mozliwie najwiekszej ilo$ci informacji.

Dane personalne osoby przyjmujacej informacjg telefoniczna o podtozonej bombie

Rejestracja spostrzezen pracownika przyjmujacego informacje telefoniczna o bombie.

Opis glosu rozmowey:

Z jaka znana ci 0s0ba utozsamiasz gtoS TOZMOWCY .........ceevuuieeiuiieriiieeeieeeeieeeeiee e svee e e eeree e
Pte¢: mezczyzna kobieta dziecko

Wiek rozméwecey: mtody sredni starszy

W przyblizeniu lat .........c.coccvveiienieenennne.

Akcent - cechy charakterystyczne np.: cudzoziemiec, gwara, sztucznie zmieniony

L T PP PP U P PPPPPPPPPTN
Ton glosu: glosny cichy ciepty chrapliwy



szybki wolny jakajacy si¢ znieksztalcony

niski wysoki betkotliwy sepleniacy

Charakterystyczna Wymowa JaKie]$ TIeIY......ccocevuiiiiieiiiiiieeieeieeee et
531 1) O OSSP PO PP PP PPPPPRRUPTPPPRRNt
Inne cechy charakterystyczne gloSU.........cocuieeiiieiiiiiiiiiieiieeieeeee e
Dzwigki tha: fabryka ulica biuro

dworzec autobusowy cisza dworzec kolejowy

klimatyzatory winda glosy ludzkie

HOSY ZWICTZAL JAKIC......vieviieiiieiiecieeiee ettt ettt enes

mMuzyka JaKi€go TOAZAJU........cccuiiiiiiiiiiiieeie et

TTITIC. ..ottt ettt et ettt h e bttt ea e h e et e n b e bt e teente bt e st e eneenteenee
Zachowanie si¢ zgtaszajacego:

spokojne rozsadne rozgniewane

desperackie aroganckie nieracjonalne

wesote

1101 4 (PRSP URROPRUURRPt
Whpisaé doktadng tre$€ ZgHOSZENIa. ........eeviiiiiieiieie e
Inne uwagi przyjmujacego ZEOSZENIC:......c.uieruieriieiieeieeriee et eieeeieeieesteeaeeeaeeteesabeebeessaeenseens
Kogo powiadomiono 0 ZEYOSZENIU .......cccueiruiiiiieriieiii ettt ettt eaee e

data 1 podpis przyjmujacego zgloszenie



PROTOKOL NR.........

Z przeprowadzonego rozpoznania minersko - pirotechnicznego w dnitl..........ccccevevceereenennnene
W godzinach od........ do........ przeprowadzono rozpoznanie minersko - pirotechniczne w
Odpowiedzialny za dOKONANIE TOZPOZNANTA. ....c..verueeuiriiiniieiiriieniteteeiteee ettt
Zakres prowadzZonego FOZPOZNANIA. ......c...eerveerereerreerreerreenreenseesseesseeesseesseesseesseessseessesssseesseessns
Wyniki i wnioski zZ dokonanego roZpoznania...............ccueeeueerieeniienieeneenieeniee e esieesveeseee v e
Obiekt /teren/ po zakonczeniu rozpoznania o godz. ............ przekazano:

Dowodca rozpoznania Przyjmujacy obiekt /teren/
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II. INSTRUKCJA NA WYPADEK WELAMANIA DO BUDYNKU

Wilamania nie stanowia zagrozenia dla pracownikow i interesantow. Udane witamania moga
spowodowac istotne straty w kosztownym sprzecie i wyposazeniu. Z uwagi na stosowane
zabezpieczenia techniczne 1 budowlane, istnieje znikome prawdopodobienstwo utraty
przechowywanych wartosci 1 materiatow zawierajacych informacje niejawne.

Dzialania zapobiegawcze.

Zabezpieczy¢ budynek zgodnie z obowiazujacymi przepisami ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow zawartych w rozporzadzeniu MSWiA z dnia 14. 10. 1998 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858).
Przekaza¢ wlasciwej terytorialnie jednostce Policji wykaz oséb z telefonami, ktore nalezy
powiadomi¢ w przypadku zdarzenia oraz dane na temat zabezpieczenia zewngtrznego budynku, w
trybie przewidzianym dla przekazywania informacji niejawnych.

Kazdy pracownik jest zobowiazany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa w zwiazku z
zagrozeniem wlamaniowym, a w szczegolnosci :

- Po wejSciu do budynku sprawdzi¢ swoje stanowisko pracy, czy jest w stanie
nienaruszonym, czy okna s3 pozamykane, a szyby nieuszkodzone,

- Opuszczajac stanowisko pracy, pozamyka¢ dokumenty, pieczatki, pochowac przedmioty
wartosciowe,

- Opuszczajac stanowisko pracy, sprawdzi¢ zamknigcie okien , zamknaé pomieszczenie
1 zda¢ klucze,

- O kazdych zauwazonych nieprawidtowos$ciach meldowaé natychmiast pracownikowi
ochrony.

Obowiazki pracownikow ochrony w zwiazku z opuszczeniem budynku przez interesantow i
pracownikow.
- Nadzorowanie opuszczania budynku przez interesantow i pracownikow zgodnie z
instrukcja .
- Kontrolowanie pomieszczen pod katem ich zabezpieczenia, zamknigcia okien 1 drzwi
oraz w celu udaremnienia pozostania w obiekcie 0sdb nieuprawnionych.
- Sprawdzenie wlaczenia o$wietlenia zewnetrznego budynku.
- Uzyskanie potwierdzenia wilaczenia dozoru systemu alarmowego w pomieszczeniach
uzbrajanych przez uzytkownikow.
- Wlaczenie dozoru w pozostatych pomieszczeniach objgtych Systemem Sygnalizacji
Wilamania i Napadu.

Postepowanie pracownikow ochrony w przypadku wlaczenia sie sygnalizacji alarmowej

- Powiadomi¢ jednostk¢ monitorujaca.

- Zweryfikowaé sygnatl za pomoca $rodkéw technicznych lub z zachowaniem szczegdlnej
ostroznosci osobiscie.

- Po weryfikacji sygnatu powiadomi¢ ponownie jednostk¢ monitorujaca, informujac o
wynikach sprawdzenia.

- Brak weryfikacji sygnalu w czasie do 10 min bgdzie potraktowany jako potwierdzenie
dokonania przestepstwa i podjgcie dziatan interwencyjnych.
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Postepowanie pracownika ochronv w przypadku ujawnienia wlamania.

Powiadomi¢ Policjg, upowaznionego pracownika Zamawiajacego, ewentualnie
upowaznionych pracownikow uzytkownikow i najemcow.

Nie dopusci¢ do zatarcia §ladoéw 1 zniszczenia dowodow przestepstwa.

Zabezpieczy¢ teren do czasu przybycia funkcjonariuszy Policji przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych.

Nie dopusci¢ do utraty $sladéw mogacych ulec zniszczeniu pod wplywem czynnikow
atmosferycznych.

Zabezpieczy¢ pozostate mienie.

Sporzadzi¢ notatke stuzbowa opisujaca szczegdtowo okolicznosci zdarzenia.

Nie udziela¢ informacji osobom postronnym w szczego6lnosci dziennikarzom.

IV. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW NA

WYPADEK POZARU I INNYCH ZDARZEN LOSOWYCH.

ZASADY OGOLNE.

Koordynatorem wszelkich dziatah zwiazanych z awaria i1 innymi zdarzeniami jest
pracownik ochrony i upowazniony pracownik Zamawiajacego.

Na wszystkich pracownikach spoczywa obowiazek zapobiegania zagrozeniom i czynnego
udzialu w likwidacji sytuacji kryzysowych, przywracaniu funkcjonowania zgodnie z
regulaminem wewngtrznym.

SRODKI OSTROZNOSCI.

Wszyscy pracownicy w obregbie swojego stanowiska pracy sa zobowiazani do zwracania
uwagi na wszelkie nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen 1 instalacji.

O dostrzezonych nieprawidtowo$ciach niezwlocznie informowaé bezposrednich
przetozonych oraz pracownika odpowiedzialnego za ochrong budynku.

Pracownicy uzytkownikdéw i najemcéw oraz pracownicy ochrony niezwlocznie informuja
upowaznionego pracownika Zamawiajacego o zaistnialych nieprawidtowosciach
grozacych awaria lub pozarem, podejmujac jednocze$nie  dziatania zwiazane z
zabezpieczeniem budynku.

Pracownicy ochrony zobowiazani sa:

Przy obejmowaniu stuzby sprawdza¢ stan bezpieczenstwa pozarowego 1 urzadzen
technicznych potencjalnie zagrozonych awaria,

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamia¢ organizacyjnej
upowaznionego pracownika Zamawiajacego.

Do szczegolnych obowiazkow nalezy:

Sprawdzi¢ sprawnos¢ tacznosci telefonicznej na stanowisku dozoru.

Zna¢ instrukcje 1 regulaminy postgpowania na wypadek zagrozen, rozmieszczenie sprzgtu
gasniczego 1 sposobow jego uzytkowania podczas akcji ratowniczej,

Zna¢ rozktad pomieszczen, ciagéw komunikacyjnych i drég ewakuacji.

Znac¢ lokalizacje gtownych wytacznikéw pradu 1 innych mediow,
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Kontrolowa¢ obiekt podczas obchodéw pod wzgledem bezpieczenstwa ppoz.,
Niedopuszczenie do przebywania osdb nieupowaznionych na terenie budynku.

Postepowanie w sytuacji zagrozenia.

Powiadomi¢ najblizsze otoczenie o zagrozeniu, umozliwiajac bezpieczna ewakuacje.
Zaalarmowac:

- Pracownika ochrony,

- Upowaznionego pracownika poszczeg6lnych uzytkownikow i najemcow,

- Upowaznionego pracownika Zamawiajacego,

- Wywola¢ alarm przyciskiem pozarowym.

W przypadku braku dostepu do telefonu, w razie pozaru nalezy glosem ostrzec znajdujace
si¢ w poblizu osoby.

Po zasygnalizowaniu zagrozenia nalezy natychmiast przystapi¢ do zapobiegania jego
rozprzestrzenianiu si¢, likwidacji a w przypadku pozaru , gaszenia przy uzyciu
podrecznego sprzetu gasniczego.

Kazdy pracownik przystgpujacy do akcji ratowniczo-gasniczej powinien pamigtaé, zeby w
pierwszej kolejnosci ratowac zagrozone zycie ludzkie.

Wytaczy¢ doptyw pradu elektrycznego, nie gasi¢ woda i gasnicami pianowymi instalacji
bedacych pod napigciem.

Usunaé z zagrozonej strefy materialy latwopalne, niebezpieczne 1 wartoSciowe, nie
otwiera¢ bez koniecznosci drzwi, okien i pomieszczen objgtych pozarem w celu
zabezpieczenia przed rozprzestrzenianiem si¢ ognia.

Zdecydowane i szybkie dziatanie umozliwi skuteczne opanowanie sytuacji zagrozenia.

Do czasu przybycia Strazy Pozarnej lub innych Shuzb Ratownictwa Technicznego akcja
ratownicza kieruje pracownik ochrony lub upowazniony pracownik Zamawiajacego.

Jezeli sytuacja wymaga ewakuacji 0sob znajdujacych si¢ w budynku, przeprowadza si¢ ja zgodnie
z zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukcji postgpowania w razie zagrozenia zdetonowaniem
tadunku wybuchowego.

W pierwszej kolejnosci nalezy zawsze ewakuowac ludzi.

Wykaz telefonow alarmowych

Pracownik ochrony ...........cccc..... tel. ...

Straz Pozarna tel. 998 825-72-51

Pogotowie Gazowe tel. 992 628-45-87

Policja tel. 997 603-70-55
Pogotowie Ratunkowe tel. 999 628-24-24

Straz Miejska tel. 986 831-87-99
Pogotowie elektryczne STOEN S.A. tel. 991 821-52-11, 821-51-11
Pogotowie wodno-kanalizacyjne  tel. 994 839-03-88

Dyzurny techniczny Miasta tel. 96 56, 827-77-03

Centrum Operacyjne Wojewody  tel. 827 04 55 827-23-55
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