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OBJASNIENIA i UWAGI

Ksiazka stuzby przeznaczona jest dla tych podmiotow $wiadczacych ustugi ochrony oséb i mienia, ktore
nie majg obowiazku prowadzenia dokumentacji okreslonej w§ 8.1. pkt. 1, 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 17.11.1998 r. w sprawie wewngtrznych stuzb ochrony, [dalej: Rozporzadzenie w
sprawie WSO]. Przepisy te potraktowane zostaty pomocniczo i aczkolwiek ksigzke te nalezy traktowaé jako doku-
ment wewnetrzny, to jednak szereg rozwigzan w niej przyjetych wzorowanych jest na wymaganiach, odnoszacych
sie do wewnetrznych stuzb ochrony. Powotane rozporzadzenie mowi:

,§ 8.1. W wewnetrznych stuzbach ochrony prowadzi sie nastepujace rodzaje dokumentacji ochronnej:

1) tabele stuzby zawierajgcq dane o:

a) rodzaju stuzby,

b) rozmieszczeniu pracownikéw ochrony na stuzbie i zadaniach dla nich,

c) obsadzie stuzby i czasie jej petnienia,
2) dziennik zmiany zawierajgcy dane o:

a) czasie rozpoczecia i zakoriczenia zmiany,

b) obsadzie personalnej zmiany,

c) rozmieszczeniu poszczegdinych pracownikéw ochrony i czasie wykonywania przez nich zadan,
3) dziennik wydarzen zawierajacy:

a) wpis daty i godziny zaistniatego wydarzenia

b) opis wydarzenia,

c) dane personalne 0s6b uczestniczacych w wydarzeniu,

d) dane personalne pracownikdw ochrony, ktérzy podejmowali interwencje
Ksigzke nalezy prowadzi¢ czytelnie, wypetniajac poszczegolne rubryki atramentem albo dtugopisem.
Rozporzadzenie w sprawie wewnetrznych WSO méwi w §8.6., ze karty dokumentacji zawarte w ksigzce, nalezy
w momencie rozpoczecia kolejno ponumerowac, zesznurowac, a cato$¢ zalakowaé lub opieczetowaé. Podmiot nie
bedacy WSO moze w tej sprawie postapi¢ dowolnie.
Po zakoficzeniu, przez analogie do § 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16
grudnia 2013 r. w sprawie dokumentowania dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug ochrony 0s6b i mienia,
mozna przyjac, ze ksigzka powinna by¢ przechowywana przez okres 5 lat, jednak - z uwagi na fakt, ze jest to do-
kument wewnetrzny - mozna te sprawe uregulowac inacze;.
Do prowadzenia Ksigzki stuzby, zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie WSO, upowaznieni sa;
+ Szefochrony-§ 7.1. p. 1),
+ Zastepca szefa ochrony - §7.2. p. 1),
+ Dowbdca zmiany-§ 7.3.p. 1) i § 8.3.
W firmie nie bedacej WSO mozna to uregulowa¢ wedtug swego uznania.
Pozycje: ,stanowisko stuzbowe" nalezy wypetni¢ zgodnie z wtasciwg dla danej jednostki (firmy) strukturg organiza-
cyjng uzywajac ewentualnie nomenklatury z § 6.2. Rozporzadzenia w sprawie WSO, tj.:
+ szef ochrony,
zastepca szefa ochrony,
dowddca zmiany,
starszy wartownik - konwojent,
wartownik - konwojent,
mtodszy wartownik - konwojent.
Pamietac tez nalezy, iz ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia [dalej: Ustawa o ochronie os6b
i mienia] uzywa jedynie okre$lenia "pracownik ochrony".
Tabele stuzby nalezy wypetni¢ jednorazowo, opisojac poszczegolne posterunki i patrole, by w dalszej czesci Ksigz-
ki stuzby mozna byo postugiwac sie skrotowo jedynie numerami lub nazwami kodowymi posterunkow i patroli.
Poniewaz poszczegolne posterunki i patrole moga byé ustanawiane w réznym czasie, na state lub przejsciowo,
rubryki te umozliwiajg aktualizacje danych.
W zakresie wyposazenia wartowni i posterunkéw nalezy podaé stan:
* urzadzen tacznosci bezprzewodowej,

kamizelek i heiméw kuloodpornych,

* masek przeciwgazowych,
latarek elektrycznych,
$rodkéw opatrunkowych.
Wiascicigl (dyrektor, prezes, inna osoba upowazniona) moze dowolnie okreélic wykaz sprzetu i wyposazenia, ktory
podlega¢ ma wpisowi. Dowddca zmiany w momencie przejecia stuzby zobowiazany jest do sprawdzenia stanu ilo-
Sclowego i przydatnosci sprzetu podlegajacego wpisowi.
Do wpiséw w zakresie kontroli petnienia stuzby, na podstawie Rozporzadzenia w sprawie WSO upowaznieni sg;
* szefochrony-§ 7.1. p. 5) i 8)
*  zastepca szefa ochrony - § 7.2. p.2).
W firmach nie bedacych WSO okresla to kierownictwo firmy.

Do kontroli prowadzonej dokumentacji na mocy art. 43.2. pkt 3 Ustawy o ochronie osob i mienia upowazniony jest
Komendant Gtowny Policji lub upowaznieni przez niego policjanci stuzby prewencyjnej Komendy Gtéwnej Policji lub
komenq wojewoddzkich Policji [Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 27.04.2012 r. w sprawie
SZ‘}ZGQO*OWych zasad wydawania upowaznien do kontroli oraz trybu wykonywania czynnoséci nadzoru Komendanta
Gtéwnego Policji nad dziakalno$cia specjalistycznych uzbrojonych formacji ochronnych.
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12. Zgodnie z art. 45 Ustawy o ochronie 0sob i mienia do nadzoru nad dziatalnoscia wewnetrznych stuzb ochrony

uprawnieni sa rowniez wiasciwi ministrowie i kierownicy urzedow centrainych, W podlegtych, podporzqdkowanych
lub nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

13. Biezace kontrole wykonywane przez bezposrednich przetozonych nalezy wpisywac w dziale "Przebieg stuzby”

-patrz przypis 15, akapit trzeci.

14. Nalezy wpisag, czy sa to posterunki state czy ruchome; czy jest to patrol pieszy, na motocyklu, czy W pojezdzie
samochodowym, a jesli tak to jakim.
15. Raport z przebiegu stuzby nalezy wypetniat w czasie rzeczywistym, opisujac zaistniate zdarzenia.

Nalezy odnotowac:

. stan zabezpieczenia obiektu w momencie przejecia stuzby i ewentualne zmiany w tym zakresie zachodzace
w trakcie stuzby;

« wykonane obchody, trasy patroli itp.,

. fakt kontroli wiasnych posterunkow [godzing kontroli, nazwe (numer) kontrolowanego obiektu, nazwiska kon-
trolowanych 0sob, wyniki kontroli, przedsigwziete czynnoscil;

. konwoje transportow wartosci pienigznych, podajac srodek transportu, nazwiska konwojentow, numery (kody)
tras, godzing rozpoczecia i sakoficzenia, ewentuaine uwagi;

« uzycie lub wykorzystanie srodkow przymusu bezposredniego zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 24 maja
2013 r. 0 $rodkach przymusu bezposredniego | broni palnej oraz przepisami Ustawy 0 ochronie 0s6b i mienia;
pracownicy ochrony moga uzyc lub wykorzystac nastepujace $rodki przymusu bezposéredniego:

* sita fizyczna w postaci technik transportowych, obrony i obezwtadnienia,

* kajdanki zaktadane na rece,

* patki stuzbowe,

* psy obronne,

* przedmioty przeznaczone do obezwtadniania osob za pomoca energii eiektrycznej,
* rgczne miotacze substancji obezwtadniajacych

+ ujecia 0sob, zgodnie z Art. 36.1.p. 3) Ustawy 0 ochronie oséb i mienia,

« awarie techniczne W obstugiwanych lokalnych systemach alarmowych albo sygnaly techniczne W przypadku
obiektow monitorowanych (podac obiekty, wykonane czynnosci, ustalone przyczyny), wizyty technikow (kon-
serwatorow); podac imig i nazwisko pracownika zabezpieczenia technicznego, nr i stopief jego licencii, przy-
czyne wizyty, przebieg prac,

« w przypadku odbierania sygnatow z monitorowanych obiektow wpisat: godzing otrzymania meldunku, kod
obiektu, kod alarmu, sposob interwencji (wiasne grupy interwencyjne, grupy interwencyjne innego podmiotu,
przekazanie informacji wtascicielowi obiektu, przekazanie informaciji do stuzb specjainych - Policji , Strazy
Pozarnej, Pogotowia Ratunkowego); w miare mozliwoéci zmierzony czas dojazdu grupy interwencyjnej, azde-
finiowaé przypuszczaing badz realng przyczyne alarmu, wykonane czynnosci, uwagi wiasne,

. w opisie zdarzenia nalezy podac¢ dane personaine 0sob uczestniczacych w wydarzeniu oraz dane personalne

“pracownikow ochrony, ktorzy podejmowali interwencje.

Zgodnie z §4. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2013 1. W sprawie szczegoiowego trybu
dziatan pracownikéw ochrony, tozsamos¢ osoby legitymowanej ustala sie na podstawie:
1) dowodu osobistego,
2) tymczasowegdo dowodu osobistego,
3) tymczasowego zaswiadczenia tozsamosci,
4) dokumentu stwierdzajacego tozsamoéé cudzoziemca,
5) paszportu,
6) innych dokumentow potwierdzajacych tozsamosé, zaopatrzonych w fotografie i adres zamieszkania osoby
legitymowanej.
16. Nalezy zdefiniowac rodzaj petnionej stuzby:
posterunek staty,
posterunek dorazny,
dozor sygnatow w ramach systemu monitoringu,
konwojowanie,
ochrona osbb.
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Miejsce na wpisanie (lub wklejenie) instrukcji i zarzadzen wiasciciela (prezesa, dyrektora) firmy dotyczacych
sposobu prowadzenia Ksiagzki stuzby (np. osoby uprawnione do dokonywania wpisow, zdarzen podlegajacych
wpisom itp.) w szczegélnosci por. objasnienia 1) = 6) i9) - 10).




trukcji | zarzadzen wlasciciela (prezesa, dyrektora) firmy dotyczacych

Miejsce na wpisanie (lub wkiejenie) ins
p. osoby uprawnione do dokonywania wpisow, zdarzen podlegajacych

sposobu prowadzenia Ksiazki stuzby (n
wpisom itp.) w szczegbInosci por. objasnienia 1) +6)i9) +10).
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UWAGA: wszystkie przypisy umieszczone sg na stronie 314

dnia r. od godziny
Dowodca zmiany

SKLAD OSOBOWY ZMIANY:

RAPORT Z PRZEBIEGU StUZBY

Lp.

Imie i nazwisko /

Stanowisko stuzbowe *

Numer legitymacii
pracownika ochrony

Nazwa / Nr
Posterunku

Rodzaj sluzby Godziny petnienia stuzby:
rozpoczecia ! zakofczenia

UWAGA: wszystkie przypisy umieszczone sg na stronach 3 i 4

Z. 843/2020
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PRZEBIEG StUZBY

Lp. | Godzina Nazzv;ékntﬂmer Opis zdarzenia, czynnosci itp. R
[Tlo$¢ zdarzen ogdlem: _| ]
W tym: Notatki / Meldunki Uwagi:
Uzycie Srodkow przymusu: o uzyciu Srodkow przymusu:
Ujecia: o legitymowaniu:
Legitymowania: o innych zdarzeniach:
Interwencje Policji:

UWAGA. wszystkie przypisy umieszczone s3 na stronach 3i4

strona ............. z. 843/2020




NINIEJSZA KSIAZKA SLUZBY, nr ewid.

ZAWIERA STRON, KOLEJNO PONUMEROWANYCH, ZESZNUROWANYCH

i ZALAKOWANYCH / OPIECZETOWANYCH.")

KSIAZKE ZAKONCZONO DNIA:

OCHRONA W OBIEKCIE / MIEJSCU* JEST / NIE JEST* NADAL REALIZOWANA.

KONTYNUACJA ZAPISOW PROWADZONA JEST W KSIAZCE StUZBY

nr ewid.

(DATA)

*) niepotrzebne skreshic

(PODPIS)




