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INSTRUKCJA OCHRONY

WSPOLNOTA MIESZKANIOWA
SZCZECIN UL. SOWINSKIEGO 72

Instrukcje ochrony sporzadzit:

W. N. posiadajgcy wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej POF
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OBOWIAZKI PRACOWNIKOW OCHRONY PELNIACYCH SLUZBE NA
TERENIE WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ — OSIEDLE PIONIEROW |,
SZCZECIN UL. SOWINSKIEGO 72

I. Zakres ochrony

1. Przedmiotem ochrony sg budynki osiedla mieszkaniowego oraz teren objety ogrodzeniem,
ktory nalezy do Wspdlnoty Mieszkaniowej zwanej dalej Osiedle Pionieréw, Szczecin ul.
Sowinskiego 72

2. Ochrona obejmuje:

a. fizyczny dozér Osiedla (terenu oraz pomieszczen stanowigcych cze$¢ wspolng)

b. kontrola ruchu pieszego, samochodowego:

- na teren Osiedla mogg wjecha¢ tylko kierowcy posiadajgcy pilot do szlabanu za wyjgtkiem:

- interwenciji stuzb ratunkowych

- pojazdéw TAXI

- wykonawcdw ustug (usuwanie awarii, przeglady techniczne) wytgcznie po wczesniejszej
konsultacji z administratorem

- informaciji ze wskazaniem nr rej pojazdu od administratora, ze dany pojazd jest
uprawniony do krotkoterminowego wjazdu na teren Osiedla (np. rozpakowanie zakupow,
odbior dzieci do przedszkola / szkoty)

- dla, gosci pod warunkiem, ze miejsce do parkowania przeznaczone dla ,gosci” jest
wolne, wjezdzajgcy musi wskazac, do ktorego lokalu przyjechat, pracownik ochrony
zobowigzany jest odnotowac w Ksigzce nr rej pojazdu, nr klatki schodowej, nr lokalu
c. obserwacja zdarzen na terenie Osiedla poprzez system kamer CCTV (w momencie
zauwazenia nieprawidtowosci zachowujgc petng ostroznosc¢ zainterweniowac)

3. Ochrona wykonywana jest na stanowisku statym oraz patrolu pieszym:

- pomieszczenie stuzbowe zlokalizowane jest przy bramie gtéwnej

- patrol na wyznaczonej trasie obejmujgcej teren osiedla (zaznaczonej na szkicu terenu
podlegajgcego ochronie),

- wejscia do klatek schodowych.

- wejscia do garazy

4. Przekazanie Osiedla pod dozor bedzie dokonane komisyjnie w dniu objecia Ochrony i
potwierdzone stosownymi zapisami protokotu przejecia.

Il. Czas pracy i umundurowanie pracownika ochrony

1. Stuzba ochronna obiektu petniona jest catodobowo przez:

- dwoch pracownikdéw ochrony na posterunku statym, catodobowo / zmiany 12 h kazdy
pracownik.

Prace rozpoczyna i konczy sie w czasie zgodnym z ustalonym grafikiem dyzuréw

2. Pracownicy zobowigzani sg do przyjscia do pracy co najmniej 15 minut przed objeciem
dyzuru w celu odpowiedniego przygotowania sie.

3. Pracownicy w czasie petnienia stuzby zobowigzani sg do noszenia jednolitego
umundurowania stuzbowego, dostarczonego przez Zleceniobiorce wraz z widocznym
identyfikatorem osobistym.

4. Niedopuszczalne jest opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przetozonego.
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lll. Zakres obowigzkéw pracownika ochrony

1. Przed objeciem dyzuru, pracownik ochrony dokonuje obchodu Obiektu, w trakcie ktérego
sprawdza stan zabezpieczenia Obiektu, a nastepnie potwierdza przejecie i zdanie Obiektu
podpisami w ksigzce dyzuréw, zapoznac sie z trescig notatek przekazujgcego dyzur i przyjgé
je do wiadomosci oraz potwierdzi¢ podpisem, sprawdzi¢ srodki tgcznosci oraz inne
urzgdzenia techniczne bedgce w uzytkowaniu pracownikdéw ochrony.
2. Pracownik ochrony w godz. 8.00-16.00 petni dyzur w pomieszczeniu ochrony. Obchody
obiektu wykonywane sg wedtug wyznaczonej trasy w godz. 16.00-8.00 i muszg byc¢
rejestrowane za pomocg czytnika w wyznaczonych punktach osiedla wedtug ustalonego
schematu, potwierdzonym odczytami w punktach kontrolnych (z wyjgtkiem sytuacji
awaryjnych)
3. Podczas obchodu osiedla pracownik ochrony ma obowigzek:
a. zwracac¢ uwage na prawidtowe parkowanie pojazdow,
b. kontrolowaé teren osiedla ze szczegdinym zwracaniem uwagi na préby dewastacji
budynkéw oraz znajdujgcego sie wokot nich mienia,
c. przeciwdziata¢ probom zaktécania porzadku i spokoju na terenie osiedla
d. zwraca¢ uwage na pojazdy pozostawione na terenie Osiedla. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci (otwarte drzwi, okna, ubytki oleju itp.) informowac o zaistniatym fakcie
wiasciciela pojazdu, o ile znany, reagowac na wszelkie przejawy chuliganstwa i wandalizmu
majgce miejsce na terenie chronionego osiedla. W przypadku zaistniatych zdarzen
natychmiast powiadamiac o nich Administratora i przetozonego oraz sporzadzic¢ stosowng
notatke stuzbowsa.
4. Pracownik ochrony ma obowigzek w szczegolnosci:
a. reagowac na kazdy akt wandalizmu zgtaszany przez lokatoréw Osiedla, podjaé dziatania
zmierzajgce do ustalenia sprawcow szkdd i odnotowac zdarzenie w ksigzce raportéw,
b. w sposéb ciggty kontrolowaé obszar wjazdu i wyjazdu na teren osiedla i hale garazowe.
5. Wykaz obszaréw i pomieszczen szczegdlnego nadzoru:
a. plac zabaw,
b. wejscia na teren Osiedla, do klatek schodowych i piwnic,
c. cigg komunikacyjny.
6.. Pracownicy ochrony obejmujgc dyzur majg obowigzek sprawdzi¢ stan zabezpieczenia
Osiedla w celu stwierdzenia ewentualnych nieprawidtowosci. Ewentualne uwagi odnotowujg
w ksigzce petnienia stuzby, a w razie konieczno$ci informujg o nich wskazanych
przedstawicieli Wspoinoty.
7. W trakcie petnienia dyzuru, pracownik ochrony posiada przy sobie telefon stuzbowy
783 820 242 za pomoca, ktérego mozliwy jest z nim kontakt w przypadkach awaryjnych.
8. Wszelkie nieprawidtowosci stwierdzone w czasie trwania dyzuru pracownicy ochrony
niezwtocznie zgtaszajg Administratorowi oraz przetozonemu, a nastepnie dokumentujg w
ksigzce raportéw. W razie potrzeby sporzadza stosowng notatke stuzbowa.
9. W przypadku zagrozenia pozarem, napadem lub wtamaniem pracownik ochrony postepuje
Scisle wg stosownych instrukcji. W przypadku zaistniatych zdarzen powiadamia
Administratora oraz przetozonego, sporzgdza stosowng notatke stuzbowg, ktérg
bezzwlocznie przekazuje przetozonemu.
10. Pracownik ochrony bedzie interweniowaé w sytuaciji, gdy pojazdy bedg parkowaty w
miejscach do tego nie wyznaczonych:

- zwroci¢ uwage i poprosi¢ o przeparkowanie pojazdu, nawet jesli wigzatoby sie to z
wyjazdem z Osiedla

- jezeli nie ma mozliwosci kontaktu z kierowca, p.o. wiozy za wycieraczke ulotke z
informacja o terenie prywatnym i zakazie parkowania w miejscach do tego nie
przeznaczonych

- wezwie Straz Miejska
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11. Pracownicy ochrony bedg posredniczy¢ w przekazywaniu kluczy wytgcznie dla
wykonawcow ustug dot. czesci wspolnych nieruchomosci, bedg prowadzi¢ ewidencje kluczy,
ktore zostaty wydane / zdane oraz godzine pobrania /zdania kluczy, oraz bedg orientowac
sie w posiadanych kluczach ( do jakiego pomieszczenie, do jakiej furtki etc. sg poszczegdlne
klucze)

12. Pracownicy ochrony mogg posredniczy¢ w przekazywaniu przesytek kurierskich tzn. na
okolicznos¢ nieobecnosci mieszkahca Osiedla pracownik ochrony przechowa przesytke w
wartowni i przekaze jg osobie, ktdra sie po nig zgtosi

13. Pracownicy ochrony pod rygorem utraty pracy nie mogag posredniczy¢ w przekazywaniu
kluczy pod tzw najem krétkoterminowy

14. Pracownicy ochrony nauczg sie awaryjnego otwierania bram garazowych np. w
przypadku braku zasilania

15. Pracownik ochrony zobowigzany jest informowac¢ swojego przetozonego o wszelkich
zauwazonych usterkach / awariach, koordynator za$ informuje administratora ( w weekendy
sms ), a pogotowie lokatorskie tel pod nr — 504 489 503

16. Pracownicy ochrony bedg kontrolowac sprawnos¢ zainstalowanego monitoringu, o
wszelkich usterkach, awariach bgdz nieprawidtowosciach bedg informowac¢ swojego
przetozonego, koordynator zas informuje administratora (w weekendy sms)

17. Pracownikdéw ochrony obowigzuje zakaz oglgdania TV, zabrania sie korzystanie z
rozrywek multimedialnych na wszystkich urzgdzeniach

18. Obowigzek przestrzegania higieny osobistej

19. Obowigzek utrzymania czystosci wewnatrz strozéwki / wartowni

20. W sytuacjach wymagajgcych wsparcia p.o. wzywa Gl

IV. Uwagi koncowe

Zabronione jest:
1. Schodzenie z dyzuru bez przekazania go nastepnemu pracownikowi ochrony,
2. Samowolne opuszczanie obiektu,
3. Spozywanie alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych bgdz w stanie wskazujgcym na ich
spozycie przystepowac do petnienia stuzby na terenie obiektu,
4. Spanie w godzinach przeznaczonych na petnienie dyzuru,
5. Zabrania sie pracownikom przyjmowania na terenie obiektu os6b postronnych
(prywatnych znajomych, kolegéw, cztonkdéw rodziny itp.)

Do obowigzkéw Administracji Osiedla nalezy
1. Przekazanie ochronie listy kontaktowej do oséb, do ktérych mozna dzwoni¢ w sprawach
awaryjnych oraz jej aktualizowanie
2. Dbanie o wyposazenie Osiedla w sprzet przeciwpozarowy i jego konserwacije
3. Dbanie o stan zamknie¢ wejs¢ do budynku, domofonow, przyjmujgc odpowiedzialnosc za
to wyposazenie i jego statg sprawnos¢ techniczng,
4.Na stanowisku postojowym moze parkowac tylko jeden pojazd ( z wyjatkiem pojazdéw
jednosladowych) w obrysie stanowiska.

V. Do obowigzkéw mieszkancéw osiedla nalezy:
1. Stosowanie indywidualnych kodéw dostepu lub kluczy uniwersalnych przy otwieraniu
furtek wejsciowych i drzwi klatek schodowych,
2. Przy wjezdzie na teren Osiedla stosowanie pilotow do bram wjazdowych,
3. Stosowanie sie do polecen pracownikow ochrony w zakresie przestrzegania zapiséw ,,
Instrukcji ochrony” sporzgdzonej przez Firme Ochrony Seris Konsalnet zatwierdzonej przez
Wspdlnote Mieszkaniowg, informowanie pracownikow ochrony o osobach, ktore w czasie
nieobecnosci wiascicieli lokalu sg upowaznione do wstepu na teren Osiedla.



Egz. 1

WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI OCHRONY
1. Ochrona nie ponosi odpowiedzialnosci za:
a. utrate rzeczy pozostawionych wewnatrz pojazdu i w przyczepach,
b. skutki szkody wywotanej zywiotem,
c. skutki utraty przepustki lub pilota przez Uzytkownika,
d. za kolizje na parkingu,
2. Ochrona nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki dziatan oséb trzecich zgodnych z
prawem, w szczegolnosci za czynnosci egzekucyjne. W takich przypadkach ochrona ma
obowigzek powiadomi¢ Administracje Osiedla.

Procedury postepowania w razie wystgpienia zagrozen

Dziatanie w przypadku podejrzenia kradziezy:

1. Podjecie dziatan zmierzajgcych do ujecia sprawcy,

2. Zabezpieczenie sladow w miejscu ewentualnej kradziezy,

3. Powiadomienie osoby poszkodowanej i administratora,

4. Bezposrednie powiadomienie Policji,

5. Podjecie niezbednych dziatan zmierzajgcych do zminimalizowania szkody,
6. Spisanie notatki stuzbowej wraz z wpisem do Dziennika Zmiany.

Dziatanie w przypadku pozaru:

1. Powiadomi¢ Straz Pozarng, powiadomi¢ Pogotowie Ratunkowe (jezeli sg ranni)

2. Powiadomi¢ Administratora i kierownictwo Zleceniobiorcy,

3. Kierowa¢ ewakuacjg oséb i mienia,

4. W ramach mozliwosci usungc przedmioty tatwopalne badz utrudniajgce dostep do zrédia
ognia

5. Przystgpi¢ do gaszenia podrecznymi srodkami gasniczymi,

6. Zabezpieczy¢ drozno$c¢ korytarzy i klatek schodowych,

7. Udzielenie pierwszej pomocy rannym,

8. Po zakonczeniu akcji ppoz. ztozy¢ stosowny raport.

Dziatanie w przypadku napadu

1. Powiadomi¢ Policje,

2. Przedstawi¢ i udzieli¢ szczegdtowych informacji w zaleznosci od sytuacji przedstawicielom
poszczegoblnych stuzb miejskich,

3. W razie zranienia udzieli¢ pierwszej pomocy,

4. Powiadomi¢ Administratora i kierownictwo Zleceniobiorcy,

5. Sporzadzi¢ szczegdtowy raport z przebiegu zdarzenia.

Dziatanie w przypadku awarii urzadzen technicznych

1. Niezwtocznie podjgc dziatania zmierzajgce do ograniczenia negatywnych skutkéw awarii,
2. Powiadomi¢ Administratora i stuzby konserwujgce - jesli nie ma bezposredniego
zagrozenia zycia i zdrowia, w przypadkach koniecznych podjg¢ decyzje o wytgczeniu
doptywu energii elektrycznej lub wody,

3. Zabezpieczy¢ miejsce wystgpienia awarii przed dostepem oséb trzecich,

4. Sporzadzi¢ szczegobtowy raport z przebiegu zdarzenia.
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Zasady postepowania pracownikéw ochrony w przypadku zgtoszenia podtozeniu lub
znalezieniu tadunku

wybuchowego:

1. Alarmowanie

a. Pracownik ochrony, ktory przyjat zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego, lub
zauwazyt na terenie obiektu przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢ fadunkiem
wybuchowym jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ Administratora, Policje, oraz
Menadzera Ochrony Seris Konsalnet

b. Zawiadamiajgc Policje nalezy:

c. podaé doktadng tres¢ rozmowy ze zgtaszajgcym o podtozeniu tadunku wybuchowego,

d. podaé miejsce zgtoszenia i gdzie znaleziono podejrzany przedmiot oraz nr telefonu, z
ktérego prowadzona jest rozmowa

e. podaé swoje imie i nazwisko

f. uzyskac¢ od policji potwierdzenie przyjetego zawiadomienia.

2. Sprawdzenie obiektu po informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego

a. Do czasu przybycia stuzb specjalistycznych, akcjg kieruje Administrator obiektu, a w
czasie jego nieobecnosci upowazniony pracownik ochrony,

b. Przy zachowaniu szczegdlnej ostroznosci pracownicy ochrony powinni sprawdzi¢ czy w
pomieszczeniach znajdujg sie:

* Przedmioty, rzeczy, urzgdzenia, paczki itp., ktérych wczesniej nie byto i nie wniesli ich
pracownicy,

« Slady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen,

* Zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotéw, rzeczy, urzadzen, ktére byly przedtem w
pomieszczeniu

» Czy jakgkolwiek rzecz, urzgdzenie lub przedmiot emituje sygnaty dzwiekowe lub inne (np.
Swietlne)

* Pomieszczenia ogdlnodostepne (korytarze, klatki schodowe, windy, garaze) fgcznie z
terenem wokot obiektu powinny byé sprawdzone przez pracownikéw ochrony.

3. Znalezione przedmioty, urzadzenia itp. nie mogg by¢ przez nikogo dotykane, a zagrozony
teren powinien zosta¢ zabezpieczony.

4. W przypadku podejrzenia, ze dana rzecz, przedmiot itp. moze zawiera¢ tadunek
wybuchowy kierujgcy akcjg (Administrator) moze wydaé nakaz ewakuacji oséb zagrozonego
terenu przed przybyciem stuzb specjalistycznych.

5. Nalezy zachowa¢ bezwzgledny spokdj i nie dopuszczaé jakichkolwiek przejawow paniki.
6. Przekazanie obiektu stuzbom specjalistycznym:

a. Po przybyciu na teren obiektu stuzb specjalistycznych kierujgcy akcjg powinien
niezwtocznie przekaza¢ wszelkie dostepne informacje dotyczgce potozenia i wyglagdu
zewnetrznego prawdopodobnego tadunku wybuchowego oraz okresli¢ newralgiczne punkty
na terenie obiektu,

b. Kierowanie akcjg przejmuje przybyty na miejsce zdarzenia dowodca stuzb
specjalistycznych, a pracownicy ochrony zobowigzani sg do $cistej z nim wspotpracy

c. O ile to wczesniej nie nastgpito, kierujgcy akcjg wydaje decyzje o ewakuacji oséb z
zagrozonego terenu,

d. Identyfikacjg i rozpoznaniem podejrzanego przedmiotu itp. zajmujg sie tylko
wyspecjalizowane jednostki policji,

e. Po zakonczeniu akcji Policja przekazuje obiekt protokolarnie Administratorowi.

Pracownicy ochrony z wykonanych w/w czynnosci powinni sporzadzi¢ notatki
stuzbowe, w ktérych powinni ujmowaé:

» Nazwisko i imie, nr identyfikatora pracownika ochrony oraz data,

» Czego notatka dotyczy,

* Nazwa i adres chronionego obiektu

* Rodzaj czynnosci (legitymowanie, ujecie itp.)

» Dane personalne osoby, wobec ktorej podjeto dziatania,
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* Opis zdarzenia,

*» Udzielona pomoc przedlekarska (wezwanie lekarza)

* Wezwanie Policji (doktadna godzina) i nazwisko funkcjonariusza, ktéremu przekazano
ujetego,

» Czas powiadomienia przetozonego

+ Swiadkowie zdarzenia.
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VI. RODZAJ PROWADZOENEJ DOKUMENTACJI | WYPOSAZENIE P.O.:

DOKUMENTACJA
1. Dziennik zmiany
2. Ksigzka ewidencji kluczy
3. Ksigzka ewidenciji ruchu pojazdow
4. Notatka

WYPOSAZENIE
1. Telefon komorkowy
2. Latarka
3. AQ
4. ldentyfikator p.o.
ZOBOWIAZANIA FIRMY OCHRON

1. Seris Konsalnet zapewni zabezpieczenie materiatu z monitoringu na okolicznosé
zdarzenia (wniosek administratora)
2. Seris Konsalnet zapewni wspdlnocie komplet tj. monitor, komputer, klawiatura, myszka
jako wyposazenie obiektu, ktory bedzie potgczony z Internetem i stuzyé bedzie do

podgladu ,na zywo” obrazu z kamer, jak rowniez przeglgdania wstecz.

VII. TELEFONY KONTAKTOWE:
.ROZANY DOM 883 030 284, 883 030 285
. WSPOLNOTA MIESZKANIOWA
. MENADZER OCHRONY W.N .....40
. POLICJA - 997
. POGOTOWIE RATUNKOWE - 999
. STRAZ POZARNA - 998
. POGOTOWIE GAZOWE - 992
. POGOTOWIE ENERGETYCZNE - 991
. TELEFON ALARMOWY - 112
. STRAZ MIEJSKA - 986



