Zatacznik nr 17 do umowy UMIA/BA/B/X/2/2/9]....

........... /2026-2028

Procedura przygotowania pracownikéw ochrony do petnienia
stuzby oraz przebiegu stuzbowej odprawy za pomocg aplikacji

TEAMS

Wersja dokumentu:

Nr wers;ji: 1.0
Hos¢ stron: 3

Opracowat:
Zesp6t pod przewodnictwem:
Marcina Artura Pawlowskiego

Zastepcy dyrektora Biura Administracyjnego Urzedu m.st. Warszawy

Data: 09.04.2024 r.

Cel: okreslenie standardéw przygotowania pracownika ochrony do petnienia stuzby

w obiektach Urzedu m.st. Warszawy.

Zatwierdzam ZASTEPCA DYREKTORA

— RA ADMINt
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SPIS TRESCI

ROZDZIAL | Ogélne zasady
ROZDZIAL I Przygotowanie pracownika ochrony do petnienia dyzuru na posterunku ochrony
ROZDZIAL Il Przebieg odprawy stuzbowej w aplikacji TEAMS
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ROZDZIAL | - Ogblne zasady

1. Pracownicy ochrony petnig dyzur na posterunku ochrony w systemie cigglym albo systemie
zmianowym, odpowiednio w godz. 7.00-19.00 lub od godz. 19.00.-7.00.

2. Pracownik ochrony, ktéry rozpoczyna dyzur od godziny 7.00 lub od godz. 19.00, powinien
przyby¢ na miejsce pracy odpowiednio wczesniej tak, aby mégt rozpocza¢ dyzur punktualnie.

3. Pracownicy ochrony petnig dyzury zgodnie z harmonogramem stuzby.
4. Harmonogram stuzby sporzadza przetozony pracownikéw ochrony.

5. Harmonogram stuzby na dany miesigc sktadany jest w Wydziale Ochrony oséb i mienia do 5 dnia
kazdego miesigca.

6. Pracownik ochrony jest zobowigzany potwierdzi¢ zgtoszenie sie do pracy poprzez ztozenie
podpisu na liscie obecnosci lub potwierdzenie tego w inny sposéb przyjety w organizacji.

7. Pracownik ochrony nie moze opuscic stanowiska pracy do czasu przybycia zmiennika.

ROZDZIAL Il - Przygotowanie pracownika ochrony do petnienia dyzuru na posterunku ochrony

1. Pracownik ochrony powinien przeznaczy¢ czas od przybycia do pracy do rozpoczecia stuzby na
posterunku ochrony na wiasciwe przygotowanie sie fizyczne i psychiczne do petnienia dyzuru.

2. Pracownik ochrony przed rozpoczeciem dyzuru zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) przebrania sie w mundur stuzbowy,

b) pobrania wyposazenia indywidualnego i potwierdzenia tego faktu poprzez zfozenie
wiasnorecznego podpisu w dokumentacji ochrony, zgodne z tabelg stuzby;

c) zapoznania sie z wydarzeniami, ktére miaty miejsce ed podczas poprzedniego dyzuru,
dokonuje tego poprzez wymiane informacji z pracownikiem poprzedniej zmiany oraz
zapoznaje sie ze wpisami w dokumentacji ochrony (dziennik zmiany, dziennik wydarze,
ksigzka kontroli).

d) sprawdzenia, czy w harmonogramie dyzuréw nie dokonano zadnych zmian;

e) sprawdzenia tgcznosci telefonicznej, radiowej i mailowej z dyzurnym ochrony;

f) potwierdzenia dyzurnemu ochrony telefonicznie: 22 443-04-90 lub mailowo:

ochronaum@warszawa.pl, gotowosci do udziatu w odprawie stuzbowej.
ROZDZIAL Ilf - Przebieg stuzbowej odprawy w aplikacji TEAMS
1. Stuzbowe odprawy odbywajg sie w aplikacji TEAMS codziennie o godz. 7:15.

2. W odprawie obligatoryjnie uczestnicza:
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ROZDZIAL | - Ogolne zasady

1. Pracownicy ochrony petnig dyzur na posterunku ochrony w systemie ciggtym albo systemie
zmianowym, odpowiednio w godz. 7.00-19.00 fub od godz. 19.00.-7.00.

2. Pracownik ochrony, ktéry rozpoczyna dyzur od godziny 7.00 lub od godz. 19.00, powinien
przybyé na miejsce pracy odpowiednio wczesniej tak, aby mégt rozpocza¢ dyzur punktualnie.

3. Pracownicy ochrony petnig dyzury zgodnie z harmonogramem stuzby.
4. Harmonogram stuzby sporzadza przetozony pracownikéw ochrony.

5. Harmonogram stuzby na dany miesigc skfadany jest w Wydziale Ochrony oséb i mienia do 5 dnia

kazdego miesigca.

6. Pracownik ochrony jest zobowigzany potwierdzi¢ zgtoszenie si¢ do pracy poprzez ziozenie
podpisu na liécie obecnosci lub potwierdzenie tego w inny sposéb przyjety w organizacji.

7. Pracownik ochrony nie moze opusci¢ stanowiska pracy do czasu przybycia zmiennika.

ROZDZIAL Il - Przygotowanie pracownika ochrony do petnienia dyzuru na posterunku ochrony

1. Pracownik ochrony powinien przeznaczy¢ czas od przybycia do pracy do rozpoczgcia stuzby na
posterunku ochrony na wiaéciwe przygotowanie sie fizyczne i psychiczne do petnienia dyzuru.

2. Pracownik ochrony przed rozpoczeciem dyzuru zobowigzany jest w szczegdInosci do:

a) przebrania sie w mundur stuzbowy,

b) pobrania wyposazenia indywidualnego i potwierdzenia tego faktu poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu w dokumentacji ochrony, zgodne z tabelg stuzby;

c) zapoznania sie z wydarzeniami, ktére miaty miejsce ed podczas poprzedniego dyzuru,
dokonuje tego poprzez wymiane informacji z pracownikiem poprzedniej zmiany oraz
zapoznaje sie ze wpisami w dokumentacji ochrony (dziennik zmiany, dziennik wydarzen,
ksigzka kontroli).

d) sprawdzenia, czy w harmonogramie dyzuréw nie dokonano zadnych zmian;

e) sprawdzenia facznoici telefonicznej, radiowej i mailowej z dyzurnym ochrony;

f) potwierdzenia dyzurnemu ochrony telefonicznie: 22 443-04-90 lub mailowo:

ochronaum@warszawa.pl, gotowosci do udziatu w odprawie stuzbowej.
ROZDZIAt lil - Przebieg stuzbowej odprawy w aplikacji TEAMS
1. Stuzbowe odprawy odbywaja sie w aplikacji TEAMS codziennie o godz. 7:15.

2. W odprawie obligatoryjnie uczestnicza:
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LISTA AKCEPTACII PROCEDURY

przygotowania pracownikéw ochrony do petnienia stuzby oraz przebiegu stuzbowej odprawy za pomocg aplikacji TEAMS A

Lp. |IMIE | NAZWISKO STANOWISKO WYDZIAL BIUR / FUNKCIA PODPIS/
1 |MARCIN ARTUR PAWLOWSKI zastepca dyrektora Biura Administracyjnego /-/ j /
v T
7
2 |DARIUSZ BARTOSZEK naczelnik Wydziatu Ochrony Oséb i Mienia

£

gtéwny specjalista Wydziat Ochrony Oséb i%ﬁe{

3 |AGATA LtUKAWSKA
4 |JERZY PIAT giéwny specjalista Wydziat Ochrony Oséb i Mienia %7 é’%

/ /
5 [PAWEL ROZYCKI specjalista Wydziat Ochrony Oséb i Mienia ( 1}\/ ‘

! A
¥ L™
6 |MATEUSZ STAWICKI kierownik warsztatu Wydziat Ochrony Oséb i Mienia 1/6 /
Pt

7 |PIOTR TOMASZEWSKI podinspektor Wydziat Ochrony Oséb i Mienia

8 |KRZYSZTOF URA dyrektor Dziatu Ochrony Fizycznej Solid Security \&
{
9
9 |TOMASZ SKOCZYK klerownlk I?ua{u Dziat Ochrony Fizycznej/Operacyjny Dt"o Lz
Solid Security
/ }
| ) ) /L3
10 [TOMASZ SKOCZEK inspektor Solid Security
Slouet
11 [STEFAN BRACH dyzurny ochrony

12

KARINA ZAWADZKA

dyzurny ochrony

13

SYLWESTER Kalata

dyzurny ochrony

14

dyzurny ochrony
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