Zalgcznik do Zarzgdzenia nr5¢/2021

Instrukcja Ochrony
Budynku Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu

I) Celizakres
1) Celem Instrukciji jest okreslenie jednolitych zasad i standardéw ochrony obiektu.
2) Instrukcja zawiera zalecenia dotyczace sposobu zabezpieczenia obiektu
zarzgdzanego przez RDLP w Toruniu.

Il) Odpowiedzialnos¢
1) Wydziat Administracji — w zakresie wdrozenia i utrzymania
2) Wszyscy pracownicy — w zakresie realizacji

Ill) Skréty i definicje
Zarzgdca obiektu — Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych w Toruniu
Pracownik ochrony — pracownik wykonujgcy zadania ochrony na rzecz RDLP
w Toruniu
Osoba odpowiedzialna za obiekt — naczelnik Wydziatu Administracji lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora RDLP w Toruniu
Procedura — tryb postepowania okreSlony w Instrukcji Ochrony Budynku
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu
Skrzydto Mickiewicza — skrzydto gmachu potozone przy ul. Mickiewicza
Skrzydto Moniuszki — skrzydto potozone przy ul. Moniuszki
Pracownik — pracownik RDLP w Toruniu
Ewidencja — ewidencja poboru i zdawania kluczy
Sytuacja kryzysowa — sytuacja wptywajgca negatywnie na poziom bezpieczenstwa
ludzi i mienia wywotujgca ograniczenia w normalnym trybie dziatania organizacji

IV) Zabezpieczenia obiektu

1) Pracownik ochrony — w dni pracujace od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 6:00 — 16:00 w biurze RDLP w Toruniu

2) Monitoring wizyjny — 26 kamer (7 zewnetrznych i 19 wewnetrznych)
rejestrujgcych zdarzenia w trybie ciggtym

3) System alarmowy — czujki pogrupowane w strefy, reagujace na zarejestrowany
ruch co powoduje wigczenie sygnatu alarmowego. System podigczony jest
do serwera agencji ochrony, ktora sprawdza kazdy zarejestrowany sygnat

4) Drzwi zewnetrzne zamykane na klucz

5) Brama wjazdowa sterowana pilotem

6) Brama wjazdowa sterowana pilotem od strony ul. Moniuszki - wjazd do garazu.

V) Obowigzki pracownikow
1) Obowigzki kazdego pracownika
— zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych $rodkow bezpieczenstwa
stosowanych w obiekcie i indywidualnych kodéw dostepowych,



zamykanie okien po zakoriczeniu pracy, zamkniecie pokoju i zdanie kluczy
do depozytora umieszczonego na parterze biura RDLP w Toruniu,
informowanie pracownika ochrony o uméwionych spotkaniach z go$émi
z zewnatrz,

2) Szczegolne obowigzki pracownikéw ochrony:

taktownie odnosi¢ sig do gosci i 0séb przebywajacych w obiekcie,
zachowanie portiera powinno by¢ uprzejme, ale zdecydowane i stanowcze,
udzielanie informacji i informowanie pracownikéw RDLP o oczekujgcych
interesantach,

obserwowanie osob z zewnatrz przemieszczajacych sie po budynku,
podejmowanie dziatann zmierzajacych do ujecia osob, wobec ktérych
zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia przeciwko
mieniu. Kazdy przypadek wskazany w zdaniu poprzedzajgcym powinien
by¢ zgtoszony osobie odpowiedzialnej za obiekt oraz potwierdzony notatkg
stuzbowg

niedopuszczenie do wejscia na teren obiektu osob nieupowaznionych
i bedgcych pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

obserwacja terenu zewnetrznego i wewnetrznego z wykorzystaniem
monitoringu wizyjnego, zwrécenie szczegblnej uwagi na przebywajgce tam
osoby i pozostawione bez opieki podejrzane przedmioty (torby, teczki,
paczki, reklamowki itp.),

dodatkowe zadania zlecone przez zarzgdce obiektu, ktérych nie mozna
byto okresli¢ na etapie sporzadzenia niniejszej instrukcji,

reagowanie na zgtoszenia elektronicznych systeméw sygnalizacyjnych
i wizualnych,

kontrolowanie ruchu osobowego wewnatrz i na zewngtrz obiektu,
niedopuszczanie na teren obiektu pojazdow nieuprawnionych,
sprawdzanie stanu bezpieczenstwa obiektéw i pomieszczen,

wydawanie i przyjmowanie kluczy zapasowych do pokoi, do budynku —
wejscie gtowne, do budynku — wejscie od parkingu oraz samochodow
stuzbowych osobom upowaznionym, rejestracja w ksigzce poboru i kontrola
ich stanu.

przed zakonczeniem stuzby sprawdzenie, czy wszystkie okna i drzwi
w budynku sg zamkniete,

otwieranie bramy i szlabanu wjazdowego na parking dla pracownikéw od
poniedziatku do piatku od godz. 6:15 do 8:15, bramki przy garazu i furtki
od ul. Moniuszki o godz. 6.45,

reagowanie na sygnaty alarmowe,

wdrazanie srodkéw natychmiastowych przy stwierdzeniu zarzewi pozaréw,
szkdd zywiotowych, witaman,

uzywanie uniformu identyfikujgcego firme ochroniarskg oraz dbac o czysty
schludny wyglad,

przed opuszczeniem stanowiska dokonuje obchodu skrzydta Mickiewicza
I skrzydta Moniuszki informujgc pracownikow pozostajgcych w pokojach
o koncu stuzby i przekazujac, kto jeszcze pozostaje w gmachu, a powyzsze
informacje przekazuje réwniez stuzbom sprzatajgcym,



— zamykanie budynku na klucz i bramki do garazu oraz zamykanie bramy
wjazdowej po zakonczeniu pracy oraz sprawdzanie, czy zamknigte sg drzwi
wejéciowe do budynku od strony ul. Moniuszki.

3) Obowuqzkl stuzb sprzatajgcych
zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych $rodkéw bezpieczenstwa
stosowanych w obiekcie,
— zamykanie okien w sprzatanych pomieszczeniach i na korytarzach,
— zamykanie na klucz drzwi od pokoi, a pobér i zdawanie kluczy odnotowywac
w ewidengji,
informowanie oséb pozostajgcych w budynku o zakoriczeniu pracy
i zwigzanym z tym obowigzku zamknigcia gmachu.

VI) System alarmowy

a) W budynku znajduje sie instalacja alarmowa potaczona z systemem firmy
swiadczacej ustugi ochrony obiektu. Budynek posiada 6 aktywnych stref:

1. BIURO RDLP

- budynek gtowny

- piwnica w czesci A - od ulicy Mickiewicza

- piwnica w czesci B - od ulicy Moniuszki

- pierwsze pietro w czesci B

INFORMATYKA (z dostepem do serwerowni)

BAR PANDA

GARAZ

CZESC HOTELOWA (drugie pietro w czesci B)

WYNAJEM (parter w czesci B)
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b) Alarm zatgczany i roztgczany jest przy pomocy indywidualnych kodow
upowaznionych o0séb, przypisanych do konkretnej strefy i pracownika.

c) Alarm zawsze wigcza sie automatycznie o godzinie 22% i czuwa do godziny
6% kolejnego dnia.

— Firma ochroniarska reaguje na zatgczanie alarmu i wysyta patrol w celu
interwencji. Jezeli pracownik przez pomytke uruchomi alarm, wéwczas musi
natychmiast zadzwoni¢ do punktu dowodzenia firmy, podac imig i nazwisko
oraz hasto odwotujgce alarm.

VII) Procedury otwierania budynku

1. Tryb codzienny

— Pracownik ochrony otwiera obiekt o godzinie 6.00 udostgpnionym
mu za pokwitowaniem kluczem do drzwi zewnetrznych.

— Po wejsciu do budynku dokonuje rozigczenia alarmu poprzez wpisanie
indywidualnego kodu. Alarm zostaje wytgczony w catym skrzydle Mickiewicza.
Pracownik ochrony otwiera drugie drzwi zewnetrzne i przy pomocy pilota brame
wjazdowa.

2. Nadgodziny




— Pracownik pozostajgcy w pracy po godzinie 16.00 informowany jest przez
pracownika ochrony o zakonczeniu przez niego stuzby oraz o tym, kto pozostaje
w gmachu.
— Pracownik uzyskuje informacje od stuzb sprzatajacych o zakonczeniu pracy.
— Po ukoriczeniu pracy pracownik sprawdza, czy nie ma w budynku innych oséb.
— Klucze do drzwi pobiera z portierni i wpisuje ten fakt do ewidencji podajac numer
kompletu.
— Wigcza alarm poprzez wpisanie indywidualnego kodu, zamyka budynek i brame
wjazdowa.
— Zdanie kluczy do budynku odbywa sie w dniu nastepnym i potwierdzane jest
wpisem w ewidencji.
Uwaga! Jezeli pracownik przebywa w budynku o godzinie 22, musi roztaczyé
alarm na manipulatorze, zaraz po jego automatycznym uruchomieniu.

3. Wyjazd poranny, wieczorny powrét ‘

— Jezeli pracownik wyrusza w podroz stuzbowg przed godzing 6.00, autem
stuzbowym bedgcym w garazu, musi roztgczyé w nim alarm i po wyprowadzeniu
auta zamkna¢ brame wjazdowa. Jezeli musi pobra¢ dokumenty z biura
woéwczas w dniu poprzedzajgcym wyjazd pobiera klucze zewnetrzne do
budynku i odnotowuje to w ksigzce poboru kluczy z podaniem numeru
kompletu.

— W dniu wyjazdu otwiera drzwi zewnetrzne do budynku i dokonuje dezaktywacji
alarmu poprzez wpisanie indywidualnego kodu. Przed udaniem sie do biura
zamyka za sobg drzwi wejsciowe.

— Opuszczajac budynek pracownik wpisuje kod na manipulatorze w celu
zatgczenia alarmu i zamyka drzwi. Zdanie kluczy do budynku odbywa sie
w dniu nastepnym i potwierdzane jest wpisem w ewidencji.

— Te same czynnosci wykonuje pracownik powracajgcy z podrozy stuzbowej
w godzinach wieczornych.

VIIl) Odwotanie alarmu
Jezeli pracownik przez pomylke uruchomi alarm, wéwczas musi natychmiast
zadzwoni¢ do punktu dowodzenia firmy, podaé imie i nazwisko oraz hasto
odwotujgce alarm.

IX) Za zagubienie lub udostepnienie kodu i hasta osobom trzecim oraz wszelkie inne
uchybienia w procedurze skutkujgce obcigzeniem kosztami RDLP w Toruniu

konsekwencje ponosi osoba za nie odpowiedzialna.
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