Zatacznik nr 1do SIWZ
Nr sprawy UD-VI-ZP/133/08

e Oert FORMULARZ OFERTY
NAzZWa WYKONAWCA . ..c.ooeies et
AdIES: oottt en
B A L,
REGON: L
NIP:

...........................................................................

Dla : MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

W odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, prowadzonym w trybie
przetargu nieograniczonego na:

,,ochrong i monitoring obiektow Urzedu m, st. Warszawy — Dzielnicy Praga Poludnie”

Ja (IMIE © DAz ISR O] o o i e e e e e ——_
w imieniu reprezentowanej przeze mnie firmy o§wiadczam, ze FIRMA:
1. Oferyje:
1) Wstepne wynagrodzenie brutto za realizacje calego zaméwienia zgodnie z warunkami wskazanymi w SIWZ:

NEHO. e e ZEH(SPownie: ...
......................................................................................................................................................................... )
BIULO: o Zh (Stownie: (...
......................................................................................................................................................................... )
wiym VAT: ., Zh(Stownie: ... )

2)  Termin realizacji zamowienia - od dnia 31.12.2008 r. od godz. 12* do dnia 31.12.2009 r: do godz.12%

3)  Czasreakcji Grup Interwencyjnych .................. min, (jednak nie dtuzszy niz 10 min.)

(podpm ipieczatka imién.na-uia'r"cl\\-nionego(—ych) przedstawiciela(-1i) firmy W);kona\vcy )]




il o

*

Zapoznata sig ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia i nie wnosi do niej zastrzezen.
Akceptuje warunki okreslone we wzorze umowy stanowiacym zalacznik nr 3 do SIWZ.,
Akceptuje warunki platnoéci okreslone w SIWZ.

Zamodwienie zrealizuje(-my) sam(-i) /przy udziale Podwykonawcdw:

(zakres powlerzonych prac)

Uwaza sig za zwigzang niniejsza oferta przez okres 30 dni.

W przypadku wyboru oferty firma zobowiazuje sie do:

1) podpisania umowy w terminie i mi¢jscu wskazanym przez Zamawiajacego,

2) wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy najpézniej w dniu zawarcia umowy

3) okazania najpéinicj w dniu zawarcia umowy waznej polisy ubezpicczeniowej od odpowiedzialnogci
cywilnej (deliktowej 1 kontraktowej) od prowadzone] dziatalnosci gospodarczej w zakresie ochrony oséb i
mienia w okresie od dnia 31.12.2008 r. do dnia 31.12.2009 r.

Oferta zostala ztozonana ............oocvnne ponumerowanych stronach.

Zalgcznikami do niniejszego formularza stanowiqeymi integralng czesé oferty sq.

Strona

oy e 2008 10 USSR

(imiejscowoid) ¢ data) {podpis i picczatka imienna uprawnionego{-ych) przedstawiciela(-1i) firmy Wykonawcy }




Zatacznik nr 2
Nr spr. UD-VI-ZP/133/08

pieczec oferenta

{swiadczenie

Skitadajac oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na:

Ja (IMI€ 1 NAZWISKO) toeiiiei et rar e re s e e e et e enae s aaee s b e e s teesara e nas
reprezentujgc Wykonawee (flfma, NAZWA) ..vvocoiei e cciree ettt eeare e st e e eenre e eesan e e snanaes
oswiadczam, ze Wykonawca spetnia warunki okre$lone w art. 22 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. prawo zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z dnia 20 listopada 2007 1. Nr
223, poz. 1655 z pdzn. zm.) tzn.:

1. posiada uprawnienia do wykonywania okre$lonej dzialalnosci lub czynnosci

2. posiada niezbedng wiedzg 1 doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia lub przedstawi pisemne zobowiazanie
innych podmiotéw do udostepnienia potencjalu technicznego i oséb zdolnych do
wykonania zamowienia,

3. znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoOwienia,

4. nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

Data i podpis upowaznionego przedstawiciela oferenta




Zatacznik do o$wiadczenia wykonawcey

Podstawy wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenic zaméwienia publicznego

Zgodnie z art. 24 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwicn publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z dnia 20 listopada 2007 r. Nr 223, poz. 1655), z postepowania o
udzielenie zamowienia wyklucza sig:

1} wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkode, nie wykonujae zamdwienia lub wy-konujac je
nienalezycie, jezeli szkoda ta zostala stwierdzona prawomocnym orzeczeniem sadu
wydanym w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania;

2) wykonawcow, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadtosé ogloszono,
z wyjatkiem wykonawcow, ktérzy po ogloszeniu upadtosci zawarli uktad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uklad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli
poprzez likwidacj¢ majatku upadiego;

3) wykonawcow, ktorzy zalegaja z uiszczeniem podatkow, oplat lub skladek na ubezpieczenia
spoleczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkoéw gdy uzyskali oni przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, rozlozenie na raty zalegtych platnosei lub wstrzymanie w catodci
wykonania decyzji wiasciwego organu;

4) osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom 0sGb
wykonujacych prace zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci
majatkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w
zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu popelnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

5) spolki jawne, ktorych wspdlnika prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w
zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom o0sob
wykonujacych pracg zarobkowa, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko
obrotow1 gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzyéci
majatkowych, a takie za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w
zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu popelnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

6) spolki partnerskie, ktérych partnera lub czlonka zarzadu prawomocnie skazano za
przestepstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia,

- przestepstwo przeciwko prawom oséb wykonujacych prace zarobkowa, przestgpstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych, a takze za przestepstwo skarbowe
lub przestgpstwo udzialn w zorganizowane] grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

7) spolki komandytowe oraz spotki komandytowo-akcyine, ktérych komplementatiusza
prawomocnie skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestgpstwo przeciwko prawom osob wykonujacych prace
zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych, a takze za
przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowane] grupie albo zwiazku
majacych na celu popelnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;




8) osoby prawne, ktérych urzedujacego cztonka organu zarzadzajacego prawomocnie skazano
za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia,
przestepstwo przeciwko prawom o0séb wykonujacych prace zarobkowa, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych, a takze za przestgpstwo skarbowe
lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

9) podmioty zbiorowe, wobec ktorych sad orzekl zakaz ubiegania sie o zamoéwienia, na
podstawie przepisow o odpowiedzialnoéci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary;

10) wykonawcow, ktdrzy nie spelniaja warunkow udzialu w postepowaniu, o ktérych mowa
w art. 22 ust. 1 pkt 1-3,

11) wykonywali bezposrednio czynno$ci zwiazane z przygotowaniem prowadzonego
postgpowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w
dokonywaniu tych czynnosci, chyba 7e udzial tych wykonawcoéw w postepowaniu nie
utrudni uczeiwej konkurencji; przepisu nie stosuje si¢ do wykonaweow, ktorym udziela sie
zamdOwienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub art. 67 ust, 1 pkt 112;

12) ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik prowadzonego postepowania;

13) nie zlozyli oéwiadczenia o spelnianiu warunkéw udziahn w postepowaniu lub
dokumentéw potwierdzajacych speinianie tych warunkéw Ilub zloZone dokumenty
zawierajg biedy, z zastrzezeniem art. 26 ust. 3;

14) nie wniesli wadium, w tym rownieZ na przediuzony okres zwiazania oferta, lub nie
zgodzili sie na przediuzenie okresu zwiazania oferta.

Data i podpis upowaznionego przedstawiciela wykonawcy
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My spr. UD-VI- 3?/435/08
WZOR

Umowanr.......o.ooovvveie ..

Waniu ..o r. w Warszawie, pomigdzy Miastem Stolecznym Warszawa Dzielnicg
Praga Potudnie z siedziba w Warszawie przy ul. Grochowsklej 274, reprezentowanym na
podstawie petnomocnictwa Prezydenta m. st. Warszawy nr.. e Zdniac

przez;

Tomasza Kucharskiego —~ Burmistrza Dzielnicy Praga Pofudnie,
zwanym w tresci umowy Zamawiajgcym,

zwanym w tresci umowy Wykonawcq

w wyniku postgpowania o zaméwienie publiczne w trybie przetargu nieograniczonego, art. 39
ustawy Prawo zamowien publtcznych (tekst Jednohty Dz. U. z 2007r., nr 223, poz. 1655 z pdzn.
zm.) (sprawanr.. s ...) zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§ 1

1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca zobowiazuje sie do ochrony i monitoringu obiektéw

2.

Urzedu m.st. Warszawy - Dzielnicy Praga Poludnie, zwanego dalej ,Urzedem”

wymienionych w zataczniku nr 1 do umowy, a w szczegolnosci do:

1) zapewnienia bezpieczenstwa oséb znajdujgcych sie w granicach obiektéw Urzedu
wymienionych w pkt. 1 zatacznika nr 1 do umowy,

2) ochrony obiekiow i pomieszczen Urzedu przed dostepem do nich o0séb
nieuprawnionych,

3) ochrony mienia Urzedu przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

4) zapobiegania zakidceniom porzadku na terenie Urzedu oraz powiadamiania

wiasciwego pracownika Biura Ochrony Urzedu m. st Warszawy i osoby
odpowiedzialnej za administrowanie obiektem o zdarzeniach powodujgcych naruszenie
porzadku,

9} niezwlocznego powiadamiania organdéw $cigania o czynach przestepczych
zaistniatych na terenie Urzedu i zabezpieczenia miejsca ich popetnienia do czasu
przybycia organdw scigania,

6) kontroli ruchu osobowego poza godzinami pracy Urzedu oraz ruchu materiatowego,

7} prowadzenia przewidzianej w Tabeli stuzby ochronne] dokumentacji ochronnej,
a zwtaszcza dziennika zmiany zawierajgcego dane o czasie rozpoczecia i zakoriczenia
zmiany, obsadzie personalnej zmiany oraz o rozmieszczeniu poszczegdinych
pracownikéw ochrony i czasie wykonywania przez nich zadan, a takze prowadzony na
biezgco raport zmiany zwierajacy wszystkie istotne informacje dotyczace przyjecia,
przebiegu i przekazania stuzby ochronnej.

Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy za mienie Zamawiajacego znajdujace sie w Urzedzie
rozpoczyna sie w dniu przejecia ochrony fizycznej Urzedu, okrestonym w § 12 niniejszej
umowy.

§2




Powierzenie przez Wykonawce realizacji zadan okreslonych w ninigjszej umowie
podwykonawcy, spetniajgcemu wymagania ustawowe oraz zapisy okreslone w § 4 wymaga
zgody Zamawiajgcego, wyrazonej na pisémie pod rygorem niewaznosci.

Bez zgody Zamawiajacego Wykonawca nie ma prawa przelewu wierzytelnosci na osobe

' trzecig (art. 509 § 1 k.c.).

§3

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci okreslonych w §1 ust. 1 okresla Tabela stuzby
ochrony, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszej umowy.

Wykonawca o$wiadcza, ze grupy interwencyjne Wykonawcy przyjezdzac¢ beda do obiektéw
wymienionych w zatgczniku nr 1 na kazdy sygnat alarmowy, wyemitowany przez
pracownikow ochrony obiektu lub system sygnalizacji napadu i witamania, o ile jest
w obiekcie zainstalowany, w czasie nie dtuzszym niz 10 minut i postepowaé zgodnie
z zalgcznikiem nr 6 do niniejsze] umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
niecdptatnego probnego zaalarmowania grupy interwencyjnej raz w miesigcu.

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia fransmisji sygnafu, o ktdérym mowa
w ust. 2, z chronionego obiektu do grupy interwencyinej, przez caty czas realizacji ninigjszej
umowy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do bezwzglednego przestrzegania przepisow wewnetrznych
obowigzujacych w ochranianym obiekcie, a zwiaszcza instrukcji kontroli ruchu osobowo
materiatowego — zatgcznik nr 3, instrukcji alarmowej — zatacznik nr 4 i instrukcji dotyczacej
zasad gospodarki kluczami - zatacznik nr 5 do niniejszej umowy, instrukcji postepowania na
wypadek pozaru, instrukeji bezpieczenstwa pozarowego oraz stosowania sig do polecen
wiadciwego pracownika Biura Ochrony Urzedu m. st. Warszawy, a po powotaniu w
Urzedzie m.st. Warszawy Wewnetrznej Stuzby Ochrony do polecen Szefa Ochrony w tej
formacji, zwlaszcza w zakresie sposobu petnienia stuzby ochronnej, jej kontroli oraz
przekazywania biezacych i okresowych informacji o realizacji zadan ochrony w Urzedzie
m.st. Warszawy Dzielnicy Praga Potudnie, zgodnie z §7 ust. 1 pkt 2, 5, 7, 8 i 9
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 1998 r.
w sprawie wewnetrznych stuzb ochrony {Dz. U. z 1999 r. Nr 4 poz. 31 ze zm.).

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia statego nadzoru i kontroli nad realizacjg
zadan przez pracownikéw ochrony Wykonawcy w obiektach Urzedu okreslonych w pkt. 1
zatacznika nr 1 do umowy tak, by nieprzerwanie byt w stanie udzieli¢ osobom wymienionym
w ust. 4 petnej i adekwatnej informacji na temat stanu ochrony fizycznej tychze obiektow.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany adreséw obiektow wymienionych w zatgczniku
nr 1.

§4

. Wykonanie niniejszej umowy jest zwigzane z dostepem do informacji nigjawnych

oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r., nr 196, poz. 1631 z pdZn. zm.).

W mysl powolanej ustawy Wykonawca jest zobowigzany do przestrzegania ponizszej
Instrukcji Bezpieczenstwa Przemystowego:

1) pracownicy Wykonawcy zobowigzani sa posiadaé wazne poswiadczenia
bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce ich do dostgpu do informacii
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zasgwiadczenia stwierdzajacego odbycie
przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych {na posterunkach gdzie
jest to wymagane),

2) dostep do Instrukcji ochrony obiektu pracownikéw Wykonawcy odbywa sig
wylacznie w miejscu jej przechowywania i w obecnosci pracownika Biura
-QOchrony Urzedu m. st. Warszawy odpowiedzialnego za ewidencjonowanie,
przechowywanie i udostepnianie informacji niejawnych, w tym instrukcji ochrony
obiekiu,

3) w my$l art. 66 powotanej ustawy Zamawiajacy wyznacza pracownika Biura
Ochrony Urzedu m. st. Warszawy jako osobe odpowiedzialng za nadzorowanie,
kontrole, szkolenie i doradziwo w zakresie prawidtowe] ochrony przekazanych
Wykonawcy informacji niejawnych,

2




4) odpowiedzialno$¢ karng za naruszenie przepiséw o ochronie informacii
nigjawnych okresla ustawa z dnia 6 czerwca 1997 Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz. 553 ze zm.),

5) miasto stoleczne Warszawa moze dochodzié naprawienia szkod wyniktych
z naruszenia przepisoéw o ochronie informacji niejawnych,

6) w przypadku nienalezytego wykonania zadar wynikajacych z niniejszej Instrukcji
Bezpieczenistwa Przemystowego Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare
umowng w wysokosci 20% wynagrodzenia netto okreSlonego w § 8, ust. 6. W
tym przypadku nie stosuje sie postanowieri § 9 ust. 1 i 2 niniejszej umowy,
natomiast § © ust. 3, 4, 6 7 stosuje sie odpowiednio,

7) niniejsza  instrukcja  obowigzuje  réwniez  wszystkich  ewentuainych
podwykonawcow.

§5

Wykonawca zobowigzany jest wykonywaé swoje obowigzki zatrudniajac osoby posiadajgce
odpowiednie kwalifikacje zawodowe i wyposazone w $rodki przymusu bezposredniego, srodki
tacznosci, ubiory stuzbowe i identyfikatory, zgodne z Tabelg Stuzby Ochronnej, umozZliwiajgce
wykonanie umowy, a w szczegélnosci do zatrudnienia pracownikow ochrony posiadajgcych
wazne licencje | lub Il stopnia oraz wazne po$wiadczenia bezpieczenstwa oraz zaswiadczenia o
odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (na posterunkach gdzie jest to
wymagane) niezbedne do realizacji niniejszej umowy.

§6

W chronionych obiektach Wykonawca zobowiazuje sie prowadzié listy obecnosci osdéb
ochraniajgcych obiekt, potwierdzane na biezaco przez upowaznionego pracownika
Zamawiajgcego.

u

§7

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialnoéé za szkody wyrzadzone w wyniku Kradziezy,
wlamania, celowego dziatania pracownikéw Wykonawcy lub nienalezytego wykonania
umowy przez Wykonawce, szczegblnie za szkody powstate w wyniku niedbalstwa oraz
wyrzadzone wobec oséb trzecich przez Wykonawce w trakcie realizacji niniejszej umowy.
Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkody wyrzadzone z przyczyn pozostajgcych
poza jego kontrolg (np. kleski zywiolowe, pozar z przyczyn lezgcych w urzadzeniach
technicznych) lub powstatych z przyczyn go nie obcigzajacych, tzn. rozruchéw, zamieszek,
strajkéw, demonstracji, dziatarh wojennych Iub obronnych, pod warunkiem bezzwiocznego
powiadomienia o ich powstaniu Zamawiajacego.

2. W razie zagrozenia dla mienia w chronionych obiektach Wykonawca zobowiazany jest
podjaé czynnosci zmierzajace do zapobiezenia powstania szkody, a w razie jej zaistnienia
do ograniczenia jej rozmiaréw oraz do natychmiastowego powiadomienia przedstawicieli
Zamawiajgcego, Policji, ewentualnie Strazy Pozarnej.

3. Wstepne dochodzenie oraz sporzadzenie przez Zamawiajacego protokotu szkod musi
odby¢ sig przy udziale przedstawiciela Wykonawcy natychmiast po zaistniatym wtamaniu.
Zamawiajgcy okresla w protokole rodzaj i przyblizong wartoéé skradzionych przedmiotéw
iub tych, ktére ulegly uszkodzeniu.

4. Wykonawca zobowigzuje sig posiada¢ przez caly okres realizacji niniejszej umowy aktualng
polise ubezpieczeniows od odpowiedzialnoéci cywilnej do sumy ubezpieczenia minimum
....................... zt z tytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w zakresie ochrony osdb
| mienia, ktéra stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej umowy.

5. Prawo przeprowadzania kontroli realizacji niniejszej umowy, w tym do biezacej kontroli
stuzby ochronnej i dokumentacji ochronnej w imieniu Zamawiajgcego przystuguje
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Dyrektorowi Biura Ochrony Urzedu m.st. Warszawy oraz upowaznionym przez niego
pracownikem Biura.

§8
Miesigczne wynagrodzenie Wykonawcy:
1) za ochrone obiektu przy ul. Wiatracznej 11 wynosi .......... Zt. netto oraz podatek VAT
22% w wysokosci ............ zbt tj. ........... brutto,

2) za ochrong pozostatych obiektdéw ustalane bedzie poprzez pomnozenie stawki
roboczogodziny okreslonej w formularzu cenowym, stanowigcym zatacznik nr 7 do
umowy przez liczbe godzin faktycznie petnionej ochrony.

Faktura wystawiana bedzie po zakoriczeniu danego miesiaca.

Wynagrodzenie bedzie platne przelewem na konto Wykonawey nr konta:
....................................................................... w terminie 21 dni od daty
doreczenia faktury potwierdzone] przez pracownika Delegatury Biura Ochrony.

Faktury bedg wystawiane na:

NABYWCA - Miasto Stoleczne Warszawa, Plac Bankowy 3/5,

NIP 525-22-48-481, REGON: 1465011,

ODBIORCA  (Ptatnik) — Dzielnica Praga Poludnie Miasta Stolecznego Warszawy,

ul. Grochowska 274, 03-841 Warszawa.

Za dzien zapfaty strony umowy uznajg date obcigzenia konta bankowego Zamawiajacego.

taczne wynagrodzenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy nie moze

przekroczyé kwoty netto:........... wraz z podatkiem VAT zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami na dzieh zawarcia umowy wynoszacym 22% w kwocie ......... tj. kwoty
brutto............. zi

Do kierowania pracami wynikajacymi z niniejszej umowy upowazniony jest:
1) ze strony Zamawiajgcego: Dyrektor Biura Ochrony lub upowazniony pisemnie
przez niego pracownik Delegatury Biura Ochrony w Dzielnicy Praga Potudnie,
2) ze strony Wykonawcy : upowazniona pisemnie przez Wykonawce osoba.

§9

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20 % wynagrodzenia netto
w przypadku odstapienia od ninigjszej umowy z przyczyn dotyczgcych Wykonawcy.

Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare umowng za kazdorazowy przypadek
nienalezytego wykonania umowy w wysokosci 3% wynagrodzenia netto naleznego za
miesigc, w kidrym nastgpito nienalezyte wykonanie umowy, wyliczonego zgodnie z

- zasadami okreslonymiw § 8 ust. 1.

W przypadku, gdy kara umowna nie pokryje poniesionej szkody Zamawiajacy ma prawo
dochodzenia odszkodowania uzupeiniajacego do pelnej wysokosci szkody.

Zamawiajacy ma prawo potracania kar umownych z wynagrodzenia objetego faktura bez
uprzedniego wezwania lub powiadomienia o zamiarze dokonania potracenia.

Przez nienalezyte wykonanie umowy rozumie sie wszelkie naruszenia prawa i postanowien
niniejszej umowy, a zwiaszcza zaniedbania powstale przy realizacji umowy ze strony
Wykonawcy, ktére spowoduja straty w ochranianym mieniu lub substancji budynku, a w
szczegoinosci zaniedbanie lub zaniechanie podjecia dziatan majgcych na celu ochrone
mienia Zamawiajacego przed kradzieza lub zniszczeniem, niepodjecie stosownych dziatan
majgcych na celu zmniejszenie do minimum powstatych szkdd badz tez niewtasciwe
zabezpieczenie migjsca zdarzenia oraz nie powiadomienie stosownych stuzb o wystapieniu
zagrozenia lub szkody.

NienaleZyte wykonywanie umowy przez Wykonawce przez 2 doby stanowi¢ bedzie
podstawe do odstgpienia Zamawiajgcego od niniejszej umowy i zobowigzania Wykonawcy
do zaptacenia kary umownej, o ktorej mowa w ust. 1.

W  przypadku odstgpienia od umowy przez Wykonawce ponosi¢c on bedzie
odpowiedziainos¢, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 przez kolejne 72 godziny od chwili

- odstgpienia od umowy.

4
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§10

1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa beda miafy zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2007 r., nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.) oraz kodeksu cywilnego.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy muszg byé zgodne z prawem zamowien publicznych i
wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.

3. W razie powstania sporu zwigzanego z wykonaniem umowy strony beda dazyé do
rozwigzania go w drodze postepowania ugodowego, bez odwotywania sie do pomocy oséb
trzecich.

4. W przypadku braku rozstrzygnigcia w drodze postepowania, o ktérym mowa w ust. 3 strony
mogg wystapié na droge sadows.

5. Sgdem wiasciwym bedzie sad wiasciwy miejscowo dla siedziby Dzielnicy Praga Pofudnie.

- §M

1. W razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznoéci powodujgcej, ze wykonanie umowy nie
lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o
powyzszych okolicznosciach. W takim wypadku Wykonawca moze zgdaé jedynie
wynagrodzenia naleznego mu z tytutu wykonania czeéci umowy.

2. W razie utraty przez Wykonawce koncesji na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
zakresie ustug ochrony oséb i mienia umowa niniejsza wygasa z mocy prawa, co rodzi
skutki okreslone w § 9 ust. 11 ust. 3,4 niniejszej umowy.

§12

Umowa wchodzi w zycie z dniem zawarcia i wygasa z dniem 31 grudnia 2009 roku o godz.
12.00.

Termin przejecia i termin zakonczenia realizacji ochrony obiektéw wymienionych w pkt. 1i 2
zatgcznika nr 1: od 31.12.2008. godz.12:00 do 31.12.2009. godz. 12:00.

§13

1. Wszelkie pisma kierowane do stron bedg doreczane:
a) Zamawiajgcy: Urzad m. st. Warszawy Dzielnica Praga Potudnie
Delegatura Biura Ochrony w Dzielnicy Praga Potudnie
ul. Grochowska 274
03-841 Warszawa
b} WYKonawea: ... ... e
2. Strony s zobowigzane do wzajemnego powiadomienia 0 kazdej zmianie adresu
Powiadomienie winno by¢ pod rygorem niewaznosci dokonane w formie pisemnej i
doreczone stronie osobiscie za pisemnym potwierdzeniem odbioru lub listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Powiadomienie jest skuteczne od chwili jego otrzymania
przez strong, do ktdrej jest adresowane lub w przypadku wystania listem, poleconym, 14-go .
dnia od daty nadania pisma. '
3. Zaniechanie powyzszego obowigzku powoduje, ze pismo wystane na adres okreslony w ust.
1 uznaje sie za doreczone.




Integralng cze$¢ umowy stanowig nastepujace zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 — Wykaz obiektéw podlegajacych ochronie,
2) Zatgczniki nr 2 - Tabela stuzby ochronnej Urzedu,
3) Zatacznik nr 3 - Instrukcja kontroli ruchu osobowo-materiatowego,
4) Zatacznik nr 4 - Instrukcja alarmowa,
9) Zatgcznik nr 5 - Instrukcja dotyczaca zasad gospodarki kluczami,
6) Zatacznik nr 6 - Procedura dziatania grupy interwencyjne;j,
7) Zatgcznik nr 7 - Formularz cenowy ofertowy,
8) Zatgcznik nr 8 - Polisa OC.

§ 15

Umowe sporzgdzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, po dwa egzemplarze dla

kazdej ze stron.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY

pODiNYS?EKTOR Wydzial Ad‘

ACHELINIK w Dzieinik
Zaefowren Publiczych :
Praga Poludnie

L
Jan Kuwcharski
I

p.0 ALK
w Delogatlrze Biura Ochrony ' din Dzielnify,
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Zalgcznik nr 1 do umowy

LISTA OBIEKTOW

1. Ochrona 0s6b i mienia w obiektach objetych stala bezposrednia ochrong fizyczna;
a)  ul. Grochowska 274
b)  ul. Podskarbinska 6
¢)  parking Grochowska / Terespolska/Kamionkowska
d)  miejsce poboru do wojska (adres i termin ochrony podany zostanie po
ustaleniu migjsca poboru)

2. Obiekt objety monitoringiem
a) ul. Wiatraczna 11.




Zalacznik nr 2 do umowy

TABELA SEUZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE
W OBIEKCIE PRZY

UL. GROCHOWSKIEJ 274




Rodzaj shuzby Rozmieszczenie pracownikéw ochrony Miejsce, obsada
na stuzbie i1 zadania dla nich shuzby
i czas jej pelnienia

Posterunek | W pomieszczeniu dozoru. 1 pracownik
Staly PS-1 ochrony (dowodca
Wyposazenie: zmiany)
¢ Reczny miotacz gazu, 7.00=19.00
e Palka wielofunkcyjna (tonfa) 19.00 - 7.00
o Kajdanki, Codziennie
e Pilot antynapadowy
e Telefon stacjonarny

Telefon komérkowy
Radiotelefon.

, Przy]@cxu i przekazaniu podlega:
S \ Dokumentacja ochronna,

- Srodki przymusu bezposredniego — ilo$ciowo,

- Wyposazenie zgodnie z wykazem,

- Stan kluczy,

- Klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- Stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- Wykonanie sprawdzenia ww. zadan potwierdza
wpisem w Dzienniku zmiany.

Zadania ogélne.

- QOchrona wejécia i wnetrza Urzedu,

- Kontrola ruchu osobowo-materiatowego,

- Obserwacja otoczenia Urzedu,

- Podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistnialymi zdarzeniami zgodnie z
postanowieniami Instrukcji Alarmowej,

- Dokonywanie poza czasem pracy Urzedu —

( 3 nie rzadziej niz raz na godzing obchodu holu

i korytarzy oraz terenu wokdt budynku,

- Prowadzenie dokumentacji zmiany,

- Informowanie wlasciwego pracownika Urzedu
wydarzeniach w obiekcie,

- Skladanie okresowych i doraznych meldunkéw
przelozonym,

- Wykonywanie polecen przelozonych
i pracownika Delegatury Biura Ochrony
Urzedu m. st. Warszawy.

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia
dozoru zobowigzany jest do powiadomienia
przelozonych, a po powrocie zameldowania si¢. Brak
meldunku w ustalonym czasie winien spowodowaé
przyjazd bezzwloczny wiasciwego pracownika
Wykonawcy do obiektu, lub natychmiastowe
powiadomienie sluzb interwencyjnych.




Zadania szczegolowe.

Przed objeciem shuzby:

- Pobra¢ za pokwitowaniem $rodki przymusu
bezposredniego,
- Zapoznaé si¢ z tabela posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzié:

Stan zabezpieczenia obiektu,

" Sprawnosé srodkow facznosed,

Aktualne zapisy w dokumentacji,

Zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie sluzby w godzinach 7.00-19.00:

- Zlozyé przetozonym meldunek o objeciu

stuzby,

sprawdzenie stan wejsé i okien do pomieszczen

Urzedu, '

- Wydawa¢ klucze upowaznionym pracownikom
Urzedu za pokwitowaniem w ksiazce kluczy,

- Od poniedziatku do pigtkn o godzinic 8.00
otworzy¢ drzwi wejsciowe od ul.Grochowskiej
celem udostepnienta Urzgdu petentom,

- Nadzorowaé ruch pracownikéw i interesantow
w obiekcie,.

- QObserwowaé wnetrze Urzedu ze zwrdceniem
szczegolnej uwagi na osoby zachowujace si¢
w sposob nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszace przedmioty,
mogace powodowal zagrozenie oraz,
na stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego
i technicznego w budynku

- Od wtorku do piatku o godzinie 16.00 zamkng¢
drzwi wej$ciowe i nadzorowaé opuszczanie
Urzedu przez interesantéw i pracownikow, w
poniedziatki dokonaé powyzszych czynnosci o
godz. 18.00,

- Przyjmowa¢ Klucze za adnotacja w ksiazce
wydania i przyjecia kluczy,

- Po zakonczeniu pracy Urzedu wygasi¢ zbedne
oS$wietlenie,

- Po opuszczeniu budynku przez pracownikow
i wlaczeniu dozoru dokona¢ obchodu.

i

W czasie sluzby w godzinach 19.00 — 7.00;
Ziozyé przelozonym meldunek
o objeciu stuzby, _
- kontrolowaé stan wejsé i okien do
pomieszczen Urzedu oraz stanu bezpieczefistwa
pozarowego i technicznego w budynku,
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Patrol P-1

Patrol P-2

- Poleci¢ pracownikowi ochrony na P-1
prowadzenie obserwacji otoczenia budynku.

Przy zakonczeniu stuzby:
- Uzupeli¢ Dziennik Zmiany, wpisa¢ uwagi
1 polecenia przelozonych,
- Przekaza¢ dokumentacje, wyposazenie i klucze,

Prowadzony po ciggach komunikacyjnych
wewnatrz i wokol budynku.

Wyposazenie:

Reczny miotacz gazu,
Palka wiclofunkcyjna (tonfa),
Kajdanki,
Pilot antynapadowy,
Radiotelefon.
Zadania ogélne.
- Ochrona wejscia i wnetrza Urzedu,
- Obserwacja otoczenia Urzedu,
- Wykonywanie polecer przetozonych
1 pracownika Delegatury Biura Ochrony
Urzedu m. st. Warszawy
- Wykonywanie czynnosci przydzielonych przez
pracownika ochrony na PS-1

Zadania szczegolowe.

- Obserwowac wnetrze i otoczenie Urzedu ze
zwrdceniem szczegblnej uwagi na osoby
zachowujace si¢ W sposdb nienaturalny lub
nerwowy, ubrane niestosownie do pogody,
noszace przedmioty, mogace powodowaé
zagrozenie oraz na stan bezpieczenistwa
pozarowego 1 technicznego w budynku,

- Stale kontrolowa¢ WOM i ciagi komunikacyjne
wewnatrz obiektu,

- Informowaé pracownika ochrony na PS-1
0 swoich spostrzezeniach

Pfowadzony na parkingach przy ul. Grochowskiej i
ul. Terespolskiej.

Wyposazenie:
Re¢czny miotacz gazu,
Radiotelefon,

Zadania:

- dozorowanie samochoddéw stuzbowych i
pracownikéw,

- przeciwdzialanie kradziezom, wlamaniom i

naruszeniom porzadku w otoczeniu Urzedu,

2 pracownikow
ochrony:

1 pracownik

w godz. 7.00-19.00
19.00- 7.00

codziennie;

1 pracownik
w godz. Pracy

Urzedu tj.:
w godz. 7.00-17.00
poniedziatek-piatek

2 pracownikow:
pn.-pt. g. 7.00-17.00
w tym jeden w pn.
g. 8.00-18.00
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- kierowanie ruchem na parkingu,

- obserwacja otoczenia Urzgdu,

- wykonywanie polecen przetozonych i pracownika
Delegatury Biura Ochrony Urzedu m. st. Warszawy,

- wykonywanie czynnosci przydzielonych przez
pracownika ochrony na PS-1,

- informowanie pracownika na PS-1 o spostrzezeniach,
Blokowanie pachotkami miejsc parkingowych
przewidzianych dla pracownikéw Urzedu oraz
samochodéw stuzbowych.

Postanowienia ogélne dotyczace zasad pelnienia
stluzby ochronnej:

Pracownik ochrony pelni stuzbg w ubiorze sluzbowym,
z identyfikatorem w widocznym migjscu; ma przy sobie
ukryte $rodki przymusu bezposredniego oraz tacznosci a
takze licencje pracownika ochrony fizycznej.

Przed podjeciem shuzby:

Pobiera wyposazenie i $rodki przymusu za
pokwitowaniem w Dzienniku Zmiany.
Zapoznaje si¢ z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu shuzby:

Rozlicza sie z pobranego wyposazenia i srodkow
przymusu bezposredniego.

Opuszczenie posterunku PS-1 przez dowédeg zmiany
moze nastapic¢ wylacznie za zgoda przelozonych lub
w przypadkach przewidzianych w Instrukcji
Alarmowej, po powiadomieniu przelozonych o
zamiarze opuszczenia posterunku. W ustalonym
czasie pracownik ochrony ma zameldowaé si¢ swoim
powrocie na posterunek i o ewentualnych
wydarzeniach.

Kaidy z pracownikéw ochrony w uzasadnionych
przypadkach zobowigzany jest do wezwania grupy
interwencyjnej.

Postanowienia konicowe dotyczace sluzby ochronnej:

- pracownik ochrony pehi stuzbg w umundurowaniu,

- posiada widoczny identyfikator,

- ma przy sobie ukryte i Srodki przymusu
bezposredniego oraz tacznosci a takze licencje
pracownika ochrony fizycznej.

- dowddca zmiany pehiacy shuzbe lub inspektor
nadzoru ma obowigzek kazdego dnia zlozy¢
telefoniczna informacje pracownikowi Delegatury
Biura Ochrony w dzielnicy Praga Poludnie o sytuacji
‘w obiektach Urzedu do godz. 8.00 pod numer
telefonu komérkowego: 0-510-206-454
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TABELA SEUZBY OCHRONY
URZEDU M. ST. WARSZAWY DLA
DZIELNICY PRAGA POLUDNIE

‘W MIEJSCU POBORU




Rodzaj stuzby

Rozmieszczenic pracownikéw ochrony

Miejsce,

na stuzbie i zadania dla nich obsada stuzby
i czas jej
pelnienia
W pomieszezeniu dozoru.
Posterunek | Wyposazenie: 1 pracownik
Staly + Reczny miotacz gazu, ochrony
¢ Palka wielofunkcyjna (tonfa) 8.00-16.00
o Kajdanki, W dni
¢ Telefon komorkowy powszednie
s Radiotelefon.

Przngcm i przekazaniu podlega:
Dokumentacja ochronna,

- Srodki przymusu bezposredniego — itociowo,

-  Wryposazenie zgodnie z wykazem,

- Stan kluczy,

- Klucze od pomieszczen /komplet alarmowy/,

- Stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- Wykonanie sprawdzenia ww. zadan potwierdza
wpisem w Dzienniku Zmiany.

Zadania ogélne.

- Ochrona wejscia i woetrza lokalu, w ktorym
prowadzony jest pobér do wojska,

- Kontrola ruchu osobowo-materialowego,

- Podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistniatymi zdarzeniami zgodnie z postanowieniami
Instrukcji Alarmowej,

- Prowadzenie dokumentacji zmiany,

- Informowanie wlasciwego pracownika Urzedu
wydarzeniach w obiekcie,

- Sktadanie okresowych i doraznych meldunkéw
przetozonym,

- Wykonywanie polecen przetozonych

i pracownika Delegatury Biura Ochrony

Urzedu m. st. Warszawy.
Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszezenia dozoru
zobowigzany jest do powiadomienia przeloZonych, a po
powrocie do zameldowania si¢. Brak meldunku w
ustalonym czasie winien spowodowac bezzwloczny
przyjazd wlasciwego pracownika Wykonawcy do obiektu,
lub natychmiastowe powiadomienie stuzb
interwencyjnych.
Zadania szczegélowe.

 Przed objeciem shuzby:

- Pobraé za pokwitowaniem $rodki przymusu
bezposéredniego,

- Zapozna¢ sie z tabelg posterunku i poleceniami
przetozonych.

Sprawdzié:
- Stan zabezpieczenia obiektu,
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- Sprawnos$¢ $rodkow lacznosci,

- Aktualne zapisy w dokumentacji,

- Zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie sluzby w godzinach 8.00-16.00:

- Zlozy¢ przelozonym meldunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wejsé i okien do pomieszczen w

ktérych prowadzony jest pobdr do wojska,

- Wydawaé klucze upowaznionym pracownikom

Urzedu za pokwitowaniem w ksigzce kluczy,

- Od poniedziatku do pigtku o godzinie 8.00 otworzy¢

drzwi wejsciowe,

- Nadzorowa¢ ruch pracownikow i interesantéw w

obiekcie,.
- Obserwowaé wnetrze Urzedu ze zwroceniem
szczegodlnej uwagi na osoby zachowujace sig
w sposéb nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszace przedmioty,
mogace powodowaé zagrozenie oraz
na stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego
i technicznego w budynku

- Od poniedziatku do pigtku o godzinie 16.00 zamkna¢
drzwi wejsciowe i nadzorowaé opuszczanie obiektu
przez interesantdéw i pracownikow,

- Przyjmowa¢ klucze za adnotacja w ksiazce wydania i

przyjecia kluczy,

- Po zakonczeniu pracy wygasi¢ zbgdne oswietlenie.
Przy zakonczeniu stuzby:

- Uzupelnié¢ Dziennik Zmiany, wpisa¢ uwagi

i polecenia przelozonych,

- Przekaza¢ dokumentacj¢, wyposazenie 1 klucze,
Postanowienia ogolne dotyczace zasad pelnienia shuzby
ochronnej:

Pracownik ochrony pelni stuzbg w ubiorze stuzbowym, z
identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie ukryte
$rodki przymusu bezposredniego oraz tacznosci a takze
licencje pracownika ochrony fizycznej.

Przed podjeciem shuzby: ,

Pobiera wyposazenie i1 §rodki przymusu za pokwitowaniem w

' | Dzienniku Zmiany.

Zapoznaje si¢ z poleceniami przelozonych.

Przy zakonczeniu shuzby:

Rozlicza si¢ z pobranego wyposazenia i Srodkéw przymusu
bezposredniego.

Opuszczenie posterunku PS-1 przez pracownika ochrony
moze nastapi¢ wylgcznie za zgodg przelozonych lub w
przypadkach przewidzianych w Instrukeji Alarmowej, po
powiadomieniu przelozonych ¢ zamiarze opuszczenia
posterunku. W ustalonym czasie pracownik ochrony ma
zameldowaé o swoim powrocie na posterunek i o

ewentualnych wydarzeniach.
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Rodzaj stuzby

Rozmieszezenie pracownikow ochrony
na stuzbie i zadania dla nich

Migjsce, obsada
stuzby 1 czas je)

pelnienia
Posterunek | W pomieszczeniu dozoru. 1 pracownik
Staly PS-1 ochrony
WyposazZenie: 7.00 — 19.00
¢ Reczny miotacz gazu, 19.00 - 7.00
¢ Palka wielofunkcyjna (tonfa) Codziennie

Kajdanki,

Pilot antynapadowy
Telefon stacjonarny
Telefon komérkowy
Radiotelefon.

Przyjeciu i przekazaniu podlega:

- Dokumentacja ochronna,

- Srodki przymusu bezposredniego — ilosciowo,

- Wyposazenie zgodnie z wykazem,

- Stan kluczy,

- Klucze od pomieszczes /komplet alarmowy/,

- Stan zabezpieczenia pomieszczen obiektu,

- Wrykonanie sprawdzenia ww. zadan potwierdza
wpisem w Dzienniku zmiany.

Zadania ogolne.

- Ochrona wejscia i wngtrza Urzedu,

- Kontrola ruchu osobowo-materiatowego,

- Obserwacja otoczenia Urzedu,

- Podejmowanie stosownych decyzji w zwigzku z
zaistnialymi zdarzeniami zgodnie z
postanowieniami Instrukcji Alarmowej,

- Dokonywanie poza czasem pracy Urzedu —
nie rzadziej niz raz na godzine obchodu holu
i korytarzy,

- Prowadzenie dokumentacji zmiany,

- Informowanie wlasciwego pracownika Urzedu
wydarzeniach w obiekcie,

- Sktadanie okresowych i doraznych meldunkéw
przetozonym,

- Wykonywanie polecent przelozonych

i pracownika Delegatury Biura Ochrony
Urzedu m. st. Warszawy.

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszezenia
dozoru zobowiazany jest do powiadomienia o tym
przelozonych, a po powrocie zameldowania si¢. Brak
meldunku w ustalonym czasie winien spowodowaé
przyjazd bezzwloczny wlasciwego pracownika
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Wykonawcy do obiektu, lub natychmiastowe
powiadomienie stuzb interwencyjnych.

Zadania szczegolowe.
Przed objeciem stuzby:
- Pobraé za pokwitowaniem $rodki przymusu
bezposredniego,
- Zapoznaé si¢ z tabela posterunku i poleceniami
przetozonych.
Sprawdzic;
- Stan zabezpieczenia obiektu,
- Sprawno$é $rodkéw tacznoscei,
- Aktualne zapisy w dokumentacji,
- Zabezpieczenie kluczy alarmowych.

W czasie sluzby w godzinach 7.00-19.00:

- Ztozy¢ przetozonym meldunek o objeciu stuzby,

- sprawdzi¢ stan wej$¢ i okien do pomieszczefi Urzgdu,

- Wydawaé klucze upowaznionym pracownikom Urzedu
za pokwitowaniem w ksiazce kluczy,

- Od poniedziatku do piatku o godzinie 8.00 otworzy¢
drzwi wejiciowe,

- Nadzorowaé ruch pracownikéw 1 interesantow w
obiekcie,.

- Obserwowaé wnetrze Urzedu ze zwrdceniem
szczegdinej uwagi na osoby zachowujace si¢

w sposo6b nienaturalny lub nerwowy, ubrane
niestosownie do pogody, noszace przedmioty,
mogace powodowaé zagrozenic oraz

na stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego

i technicznego w budynku,

- Od poniedziatku do piatku o godzinie 16.00 zamkna¢
drzwi wejsciowe i nadzorowaé opuszczanie Urzedu
przez interesantow i pracownikow,

- Przyjmowa¢ klucze za adnotacja w ksiazce wydania i
przyjecia kluczy,

- Po zakonczeniu pracy Urzgdu wygasi¢ zbgdne
oswietlenie,

- Po opuszczeniu budynku przez pracownikow
i wilaczeniu dozoru dokonaé obchodu.

W czasie stuzby w godzinach 19.00 — 7.00;

- Zlozyé przelozonym meldunek o objeciu stuzby,

- kontrolowaé stan wejsé i okien do pomieszczefi Urzedu
oraz stanu bezpieczefistwa przeciwpozarowego i
technicznego w budynku,

Przy zakonczeniu shuzby:;
- Uzupelni¢ Dziennik Zmiany, wpisa¢ uwagi i polecenia
przetoZzonych,
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‘w Dzienniku Zmiany.

- Przekazaé dokumentacje, wyposazenie i klucze,

Obchéd jest prowadzony po ciagach komunikacyjnych
wewnatrz budynku, co godzing w godzinach 19.00-7.00.

Zadania ogolne.
- Ochrona wejécia i wnetrza Urzedu,
- Obserwacja otoczenia Urzegdu,
- Wykonywanie polecen przetozonych
i pracownika Delegatury Biura Ochrony
Urzedu m. st. Warszawy

Zadania szczegolowe.

- Obserwowaé wnetrze i otoczenie Urzedu ze
zwroceniem szczegblnej uwagi na osoby
zachowujace si¢ w sposdb nienaturalny lub
nerwowy, ubrane niestosownie do pogody, noszace
przedmioty, mogace powodowaé zagrozenie oraz
na stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego 1
technicznego w budynku.

Postanowienia ogélne dotyczgce zasad pelnienia sluzby
ochronnej:

Pracownik ochrony pelni stuzbe w ubiorze shuzbowym, z
identyfikatorem w widocznym miejscu; ma przy sobie
ukryte $rodki przymusu bezposredniego oraz tacznosci a
takze licencje pracownika ochrony fizycznej.

Przed podjeciem shezby:
Pobiera wyposazenie i §rodki przymusu za pokwitowaniem

Zapoznaje si¢ z poleceniami przetozonych.

Przy zakonczeniu sluzby:
Rozlicza si¢ z pobranego wyposazenia i srodkOw przymusu
bezposredniego.

Opuszczenie posterunku PS-1 przez pracownika
ochrony fizycznej moze nastapic wylacznie za zgodg
przelozonych lub w przypadkach przewidzianych w
Instrukeji Alarmowej, po powiadomieniu przelozonych
o zamiarze opuszczenia posterunku. W ustalonym czasie
pracownik ochrony ma zameldowaé o swoim powrocie
na posterunek i o ewentualnych wydarzeniach.
Pracownik ochrony fizycznej w uzasadnionych
przypadkach zobowigzany jest do wezwania grupy
interwencyjnej.
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Zalacznik nr 3 do umowy

INSTRUKCJA KONTROLI
RUCHU OSOBOWO-MATERIALOWEGO

Pomieszczenia Urzedu pod wzgledem ochrony dzielg si¢ na:
- Pomieszczenia ogélnodostepne w godzinach pracy Urzedu,
- O ograniczonym dostepie,
- Pomieszczenia specjalne.

Do pomieszczen ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu zalicza sig:
- Ciagi komunikacyjne,
- Czes$¢ kancelarii ogdlnej przeznaczong dla interesantow,

Wstep do pomieszezer ogdlnodostepnych w godzinach pracy Urzedu odbywa sig bez kontroli

Do pomieszczen o ograniczonym dostgpie zalicza sig:
- Pokoje biurowe,
- Gabinety i sekretariaty,
- Pomieszczenia gospodarcze 1 techniczne,
- Cze$¢ kasy od strony korytarza,
- Czgs¢ stuzbowa kancelarii ogdlnej.

Wstep do pomieszczenn o ograniczonym dostgpie odbywa si¢ za zgoda 1 w obecnosci
uzytkownika pomieszczenia.

Do pomieszczen specjalnych zalicza sie:

- Kase w czgdcl przeznaczonej dla kasjera,

- Pomieszczenia ochrony,

- Pomieszczenia serwera,

- Pomieszczenia centrali telefonicznej,

- Pomieszczenia Archiwum,

- Pomieszczenia oddzialéw kancelarii tajnej.

Wstep i przebywanie oséb nieupowaznionych w pomieszezeniach specjalnych dopuszezalny
tylko za zgoda:

- w kasie — Gléwnego Ksiggowego Urzedu Dzielnicy Praga Potudnie, lub zastepujacej
go osoby, w obecnoéci kasjera, (osoby uprawnione: kasjer, gl. Ksiggowy, przelozony
kasjera)

- w wartowni — szefa ochrony , w obecnosci pracownika ochrony,

- w pomieszczeniu serwerowni —Naczelnika Wydzialu Informatyki albo komorki
organizacyjnej Urzedu lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnosei wlasciwego

pracownika,
- w pomieszczeniu centrali telefonicznej — kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu

lub wyznaczonej przez niego osoby, w obecnodci wlasciwego pracownika,



- w pomieszczeniach archiwum - Dyrektora Archiwum Urzedu m. st. Warszawy lub
wyznaczonej przez niego osoby, w obecnoéci wlasciwego archiwisty.

Pracownicy ochrony moga otwieraé zamknigte pomieszczenia tylko w razie koniecznosci,
wynikajacej z wykonywania zadan ochrony. W przypadku wejécia do pomieszczenia
specjalnego bezzwlocznie powiadamiaja osobe, wlasciwg do wyrazenia zgody na wstep do
niego.

Scistej kontroli podlega wstgp i przebywanie wszelkich o0séb  we  wszystkich
pomieszczeniach po godzinach pracy Urzedu..
W celu umozliwienia wstepu lub pozostania w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy,

pracownikom lub osobom z zewngtrz, sporzadzane sa jednorazowe zlecenia imienne lub

wykaz imienny wedlug wzoru okreslonego w niniejszej instrukeji.

Do podpisywania ww. dokumentéw upowazniony jest Kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu, Burmistrz albo osoba wykonujaca jego zadania w ramach
posiadanych upowazniefi i pelnomocnictw lub osoba upowazniona przez niego.

Zlecenie imienne lub wykaz nalezy przekazac pracownikowi ochrony, ktoéry po zakonczeniu
pracy przez osoby wymienione w dokumencie, kontroluje pomieszczenia, a nastepnie
wypuszcza te osoby. Zlecenie lub wykaz podlega archiwizacji przez stuzbg ochrony.

W przypadku koniecznosci okresowego wstepu do pomieszezen specjalnych pracownikdéw
lub osoéb z zewnatrz po godzinach pracy, Kierownik wiladciwej komérki organizacyjne;
Urzedu, Burmistrz albo osoba wykonujaca jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i
petnomocnictw sporzadza wykaz imienny.

Wstep i przebywanie w pomieszczeniach specjalnych odbywa si¢ z zachowaniem wymogow
okreslonych w niniejszej instrukcji.

Pracownicy ochrony petniacy stuzbe ochronng sg zobowigzani sprawdzié, czy pracownicy
przebywajacy w Urzedzie po godzinach pracy sa umieszczeni na wykazach lub zleceniach.
Pracownicy nie znajdujacy si¢ na wykazach winni niezwlocznie po godzinach pracy
opusci¢ pomieszczenia Urzedu.

Nalezy $cisle przestrzegaé obowiazku rejestrowania osdb przebywajacych w Urzedzie po
godzinach pracy. O wszystkich nieprawidtowosciach w tym zakresie nalezy w  dniu
nastgpnym zameldowaé pracownikowi Delegatury Biura Ochrony tub osobie go zastg¢pujacej
oraz zaistniale fakty wpisa¢ do dziennika zmiany. '

W Urzedzie obowigzuja nastepujace rodzaje dokumentéw usprawniajacych kontrole ruchu
osobowo-materialowego, uprawniajgcych do wstepu i przebywania na terenie Urzedu
oraz do wynoszenia materiatdw 1 przedmiotow:

- Zlecenia lub wykazy imienne dla o0séb nie zatrudnionych i pracownikéw Urzedu
uprawniajace do jednorazowego wsiepu i przebywania w wyznaczonym rejonie
Urzedu i w okreslonym czasie.

- Legitymacja stuzbowa lub identyfikator,

- Przepustki materiatlowe uprawniajace do jednorazowego wyniesienia z Urzgdu

przedmiotéw lub materiatow. '

Oryginal przepustki materialowej otrzymuje osoba upowazniona do wyniesienia

przedmiotow,




i pozostawia go pracownikowi ochrony, ki6ry po dokonaniu stosownej adnotacji przekazuje
2o upowaznionemu pracownikowi Urzedu, za$ kopia pozostaje w aktach wystawcy..

Do podpisania ww. dokumentéw uprawniony jest Dyrektor Biura Administracyjno-
Gospodarczego, a w obiektach dzielnicowych Naczelnik Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego dla Dzielnicy, osoba go zastgpujaca lub upowazniona przez niego.

Uwaga: dopuszcza sic wystawianie zlecen okresowych dla oséb / firm / wykonujacych stale

ushugi dla Urzedu np. sprzatanie, konserwacie urzadzen

Prawo wstepu i przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy za okazaniem
wylacznie legitymacji stuzbowej posiadaja: Prezydent m. st. Warszawy 1 jego Zastgpcy oraz
Sekretarz i Skarbnik m. st. Warszawy, oraz cztonkowie Zarzadow Dzielnic albo osoby
wykonujace ich zadania w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw, kierownicy
podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu m. st. Warszawy oraz radni m. st.
Warszawy i dzielnic w zakresie niezbednym do sprawowania mandatu.

Prawo wejécia na teren Urzedu, za okazaniem legitymacji stuzbowej posiadajg wezwani:

- Funkcjonariusze Policji do zaistnialego zdarzenia (napadu, wlamania, kradziezy, itp.),

- Strazacy Panstwowej Strazy Pozarnej do zaistniatego pozaru,

- Lekarze Pogotowia Ratunkowego do zaistnialego wypadku lub w zwigzku z nagla
choroba zaistniatg na terenie Urzedu,

- Pracownicy Pogotowia Energetycznego, Gazowego, Wodno-Kanalizacyjnego
wezwani do awarii,

- Funkcjonariusze Strazy Miejskiej wezwani do interwencji.

Niezaleznie od dokumentéw wymienionych w niniejszej instrukeji prawo wstgpu w
godzinach pracy do wybranych pomieszczen posiadajg na podstawie legitymacji stuzbowych i
upowaznienia inspektorzy:

- Najwyzszej Izby Kontroli,

- Panstwowej Inspekcjt Pracy,

- Panstwowej Inspekcji Sanitarnej],

- Dozoru Technicznego i Budowlanego,

- Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

- Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci stuzbowych z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszej instrukcji

Pracownicy ochrony wpuszczaja osoby wyzej wymienione po uprzednim powiadomieniu
kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub  Burmistrza albo osoby
wykonujacej jego zadania w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw w obiektach
dzielnicowych.

Osoby wykonujace zadania shizbowe poruszaja si¢ w obiekcie w towarzystwie
upowaznionych przedstawicieli kontrolowanych komorek organizacyjnych.
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ZLECENIE IMIENNE WZOR

Warszawa, dnia.........cccooeoveevnn 0.

ZLECENIE IMIENNE

Upowazniam pana, pania.........ccoceeecovevrernrrnresnveesesseseens

.......................................................................................

Legitymujaca si¢ dowodem osobistym nr.....................

WYAANYM PIZEZ....ccoiieinriivrerrrereseeeeas s e e s

do wejscia — pozostania na terenie Urzedu — do
pomieszczenia shuizbowego nr.........cooeceeeviciiien.

......................................................................................

......................................................................................

W ZOAZ. et rreee e

/podpis i pieczatka osoby upowaznione;j/



WYKAZ IMIENNY WZOR

WYKAZ IMIENNY

0s0b uprawnionych do wstepu i

przebywania w Urzg¢dzie w terminie

O dREA. . ocorineieirsenrsnesncusssussssrsorsrassassans
QO AIEA. . .ecrerirerrevectererenarsssonsnercerserassers
L.P. | NAZWISKO I IMIE | STANOWISKO | MIEJSCE PRACY, GODZINY
SLUZBOWE KOMORKA PRACY
ORGANIZACYJINA, oD - DO
POKOJNR




PRZEPUSTKA MATERIALOWA WZOR

Dnia.....cooeeervnee 20....... roku
PRZEPUSTKA MATERIAYL.OWA nr........
Zezwala  sig Pani/  Pant.......o
legitymujacej/legitymujacego sig¢ dowodem osobistym
T OO OUP SRR na wywiezienie wyniesienie w
dniu.. . ..w godz. Od.. Ldon
. nastqujqcych przedmmtow materiatow:
LP. | NAZWA MATERIALU | JEDNOSTKA | ILOSC OPAKOWANIE
(PRZEDMIOT) MIARY TYP ILOSC
»

Adnotacje Sluzby Ochronnej

- Kontrole przeprowadzit
Dnia.......ccoue.. godz. ...cceee..

..............................................

/podpis i pieczatka osoby upowaznionej/



Zalgeznik nr 4 do umowy

(™ INSTRUKCJA ALARMOWA
. POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW
URZEDU M. ST. WARSZAWY
| PRACOWNIKOW OCHRONY
W PRZYPADKU NAPADU, PODLOZENIA tADUNKU WYBUCHOWEGO,
ZAGROZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM, WLAMANIA 1 ZDARZEN
LLOSOWYCH :
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NAPAD NA URZAD

ZASADY OGOLNE

Dokladny opis procedur bezpieczefistwa zawartych w tej instrukcji jest wyrazem uwagi
jaka powinna by¢ poswigcona bezpieczefistwu pracownikow, interesantéw 1 mienia
Urzedu. Ponizej podano krétki przeglad zasad ktérych wykonania musi dopilnowa¢ kadra
kierownicza i ktére musza byé przestrzegane przez wszystkich pracownikéw, jezeli maja
shuzy¢ zabezpieczeniu Urzedu przed napadem.

Powinny byé przedsiewziete $rodki bezpieczenstwa co do zmiany rutynowych
czynnodci, ktére mogg by¢ wykorzystane przez napastnikéw w planowaniu napadu. Prawie
wszystkie napady sa poprzedzane rozpoznaniem obiektu. Doswiadczenie wskazuje ze
wiekszo$¢ napadéw dokonanych bylo na podstawie informacji uzyskanych od
pracownikéw . Napad zawsze jest niespodziewany, gwaltowny i krétkotrwaty w
przebiegu.

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

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

- Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg stosowaé si¢ do postanowien instrukeii,
zgodnie z okreslonymi w niej procedurami.

- Na pracownikach Urzedu spoczywa obowiazek, w sytuacji zagrozenia napadem,
wykazania szczeg6lnej troski o interesantow.

- Koordynatorem wszelkich dziatad zwiazanych z zagrozeniem napadem jest Dyrektor
lub wlasciwy pracownik Biura Ochrony .

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

SRODKI OSTROZNOSCI

Obowiazki pracownikéw Urzedu

- Natychmiast informowaé przetozonych i pracownikéw ochrony o podejrzanych
interesantach np.:

- nieodpowiednio ubranych do pory roku czy pogody,

- zachowujacych si¢ nienaturalnie,

- przebywajacych w Urz¢dzie bez wyraznego celu,

- obserwujacych czynnosci wykonywane przez personecl,

- posiadajacych podejrzane bagaze.

Obowiazki pracownikéw ochrony.

Obserwacja interesantéw Urzedu ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na osoby:

- Zachowujace si¢ nerwowo,

- Przebywajace w Urzedzie i nie zatatwiajace zadnej spraw,.

- Ubrane nieodpowiednio do pory roku, pogody lub ktérych ubidr sprawia wrazenie
maskowania swojego wygladu badz cheei ukrycia pod nim przedmiotdw,

- W stosunku do ww. oséb nalezy podjaé bezposrednia ostentacyjng obserwacje z
zachowaniem szczegdlnych srodkéw ostroznosei,
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- Obserwacja nienaturalnych zachowan, kiérych podlozem moze by¢ dziatanic pod
presja lub w stresie.

POSTEPOWANIE PODCZAS NAPADU

Zachowanie pracownikéw Urzedu podezas napadu ma wplyw na jego skutki oraz na przyszte
rozpoznanie i ujecie napastnikéw. Zasady zachowania si¢ pracownikéw urzgdu podczas
napadu, sprecyzowane w niniejszej Instrukeji powinny byé bezwzglednie przestrzegane w
celu zminimalizowania jego nastepstw.

Pracownicy Urzedu.

- Nalezy poddaé sie woli napastnika wykonujac polecenia bez zbgdnej zwhoki.

- Nalezy nie prowokowaé wzrostu agresji poprzez gwalttowne zachowanie, grozby lub
protesty pod adresem napastnika.

- W wyjatkowo bezpiecznych dla pracownikéw momentach w trakcie napadu a

' obowiazkowo po opuszczeniu obicktu przez napastnikéw, nacisnaé przycisk
napadowy. Nie nalezy zaklada¢, ze zrobil to juz ktos inny.

- Kazdy z pracownikéw w miare mozliwosci powinien obserwowa¢ napastnikéw, w
celu zapamietania cech charakterystycznych umozliwiajacych ich identyfikacje.

- Zapamigtaé strefy pomieszezen i ciagéw komunikacyjnych, w kiorych poruszali sig
sprawcy, celem wskazania przybylym funkcjonariuszom Policji do ewentualnego
ujawnienia i zabezpieczenia $ladow.

- Jezeli napastnik pozostawi jaki$ przedmiot nalezy go zabezpieczy¢, niepotrzebnie nie
dotyka¢ i wskazaé Policji, kiedy przybedzie.

- Nalezy takze nie pozwolié, aby kiokolwiek dotykal przedmiotow, kiore dotykal
napastnik.

- Nie podejmowaé dzwoniacych telefonéw, chyba ze na polecenie napastnika.

- Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

Postepowanie kasjera

- Na zadanic napastnika bez pospiechu i bez ostentacyjnego ociggania wydawaé
pieniadze rozpoczynajac od banknotdw o niskich nominatach.

- Nie nalezy dawaé napastnikowi wigcej pieniedzy niz sam zazada.

- Nie nalezy wydawa¢ bilonu chyba 2e na wyrazne zadanie napastnika.

Postepowanie pracownikéw poza strefa bezpofredniego zagrozenia po wzyskaniu
wiadomosci 0 napadzie

- Telefonicznie powiadomié jednostke Policji i utrzymywaé z nig nieprzerwarty kontakt

do chwili opuszczenia Urzedu przez sprawcdw napadu.
- Nie opuszczaé pokojéw i zamkna¢ drzwi na klucz.

Postepowanie pracownikéw ochrony,
Uprawnienia pracownikéw ochrony uregulowane sa w Rozporzadzeniach Rady Ministréw

opublikowanych w: Dz. U. Nr.144 p0z.933, Dz. U. Nr.120 poz.780, Dz. U. Nr 86 poz. 543 1

_Dz. U. Nr 89 poz. 563.

Pracownik ochronyv jest obowigzany:




W sprzyjajacych okolicznosciach uzyé w celu odparcia zamachu srodkow przymusu
bezposredniego.

W przypadku zaskoczenia gwaltownym atakiem, przy braku mozliwosci podjecia
aktywnych dziatan, pracownik ochrony powinien poddaé si¢ woli napastnika
wykonujac jego polecenia.

W przypadku grozby uzycia broni wobec pracownika ochrony lub innych osoéb, jezeli
nie ma innej mozliwoéci przeciwstawienia sie napastnikowi, na wyrazne jego zadanie
nalezy odda¢ posiadane srodki przymusu lub wyposazenie..

Nie nalezy prowokowaé wzrostu agresji sprawcéw napadu i w miar¢ mozliwosci
uruchomié alarm.

Pracownik ochrony powinien obserwowaé sprawcéw napadu celem zapamietania ich
rysopisow, ubioru, sposobu zachowania i méwienia, rodzaju posiadanej broni i innych
cech pozwalajacych na ich identyfikacje.

ZapamietaC strefy poruszania sie sprawcow celem wskazania ich przybylym
funkcjonariuszom Policji, do ewentualnego ujawnicnia i zabezpieczenia sladow.

Nie podejmowaé dzwonigcych telefonéw, chyba ze na polecenie napastnika.

Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczki.

W pomieszczeniu dozoru.

Wcisnaé przycisk napadowy.
Powiadomi¢ Policjg o napadzie.

W przypadku uzycia S$rodkéow przymusu bezposredniego pracownik ochrony
zobowigzany jest :

Wezwaé osobe do zachowania sie zgodnego z prawem oraz uprzedzi¢ ze w razie
niepodporzadkowania si¢ wezwaniu zostang uzyte wobec nigj $rodki przymusu
bezposredniego.

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

Pracownik ochrony odstepuje natychmiast od stosowania Srodkéw przymusu
bezposredniego, gdy osoba wobec ktorej uzyto tych srodkéw, podporzadkowala sie
wydanym poleceniom.

POSTEPOWANIE PO OPUSZCZENIU URZEDU PRZEZ NAPASTNIKOW.

Ponownie uruchomié¢ alarm. Kazdy pracownik powinien to zrobi¢, w zadnym
wypadku nie powinien zaklada¢ ze kto$ inny zrobit to wezesniej.

Zamkna¢ drzwi wejsciowe do Urzedu po opuszezeniu go przez sprawcow.

Nie wpuszczad i nie wypuszczaé nikogo z pracownikéw i interesantow.

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

Poinformowa¢ jednostke Policii o zaistnialym zdarzeniu.

Usunaé interesantéw ze strefy w ktdrej przebywali sprawcy.

Nalezy zapewni¢ wlasciwg opieke lekarska osobom, ktére ucierpiaty podczas napadu.
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- Nie nalezy ruszaé jakichkolwiek przedmiotow pozostawionych przez sprawcow i
zabezpieczy¢ je do czasu przybycia Policji..

- Pracownicy i interesanci przebywajacy w Urzedzie nie powinni wymieniaé ze sobg
uwag i spostrzezen na temat przebiegu zdarzenia.

- W miare mozliwosci uspokoi¢ osoby wykazujace oznaki zdenerwowania.

INSTRUKCJA NA WYPADEK GROZBY ZDETONOWANIA EADUNKU
WYBUCHOWEGO LUB ZAGROZENIA ATAKIEM BIOTERRORYSTYCZNYM

ZASADY OGOLNE

Zycie i zdrowie interesantéw i pracownikéw Urzedu jest dobrem najwyzszym. W przypadku
zagrozenia nalezy je chronié w pierwszej kolejnosei przed dobrami materialnymi.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa stosowaé si¢ do postanowiefi niniejszej
Instrukcji, zgodnie z okreslonymi w niej procedurami.

Na pracownikach Urzedu spoczywa obowiazek wykazania szczegélnej troski o interesantéw
w sytuacji zagrozenia zamachem bombowym. Nie nalezy lekcewazy¢ zadnego alarmu o
podiozeniu bomby.

Koordynatorem wszelkich dziatan w zwiazku z zagrozeniem zamachem bombowym jest
Dyrektor Biura Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastgpujgca go.

SRODKI OSTROZNOSCI

- Dowddea zmiany przyjmujacy stuzbe powinien zlecié¢ dokladng kontrole wszystkich
dostepnych dla interesantdw pomieszczef przed otwarciem Urzedu, przynajmnicj raz
w ciagu dnia i po jego zamknigciu pod katem pozostawionych pakunkéw badz innych
podejrzanych przedmiotéw.

- Wszyscy pracownicy Urzedu powinni pilnowaé, aby nikt z interesantow nie
pozostawial zadnych przedmiotéw.

- Kazdy pracownik Urzedu powinien powiadomi¢ ochrong o podejrzanych
przedmiotach pozostawionych w nietypowych migjscach lub okoliczno$ciach.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem detonacja
ladunku wybuchowego.

Pracownicy Urzedu.

- Nalezy podda¢ sie woli napastnika wykonujac polecenia bez zbednej zwloki.

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

- W bezpiecznych dla pracownikéw momentach nacisnaé przycisk napadowy. Nie
nalezy zaktadac ze zrobil to juz kto§ inny.

- Kazdy z pracownikéw w miare mozliwosci powinien obserwowaé napastnikow, w
celu zapamietania cech charakterystycznych umozliwiajacych ich identyfikacjg.

- Zapamigta¢ strefy, w ktérych poruszali si¢ sprawcy, celem wskazania przybylym
funkcjonariuszom Policji do ewentualnego ujawnienia i zabezpieczenia sladow. Jezeli
napastnik pozostawi jaki§ przedmiot nalezy go zabezpieczy€, niepotrzebnie nie
dotykaé i wskazaé Policji, kiedy przybedzie. Nalezy takze nie pozwoli¢,” aby
ktokolwiek dotykat przedmiotéw, ktore dotykat napastnik.

- Nie podejmowaé dzwonigcych telefondw, chyba ze na polecenie napastnika.
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- Nie utrudnia¢ napastnikowi ucieczkKi.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w__zwiazku ze znalezieniem podeirzanego
przedmiotu.

- Nie dotykac przedmioiu.

- Uniemozliwié¢ dostep do przedmiotu osobom postronnym.

- Bezzwlocznie powiadomié pracownika ochrony i Dyrektora Biura Ochrony.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w_zwigzku z odebraniem telefonu o podloZzeniu
ladunku wybuchowego. '
- - Zachowa¢ spokoj.
- Staraé si¢ prowadzi¢ rozmowe zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w formularzu
stanowigcym zalacznik do Instrukcji.
- W miarg mozliwosci przedtuzac rozmowg.
- Niezwlocznie powiadomié pracownika Biura Ochrony lub osobe zastgpujaca go.

Postepowanie Zarzadu Dzielnicy po uzyskaniu informacji o alarmie bembowym,
- Powiadomié Policje oraz Prezydenta m. st. Warszawy, Dyrektora Biura Ochrony, lub
osoby ich zastepujace i w porozumieniu z nimi podjaé decyzjg o ewakuacji.
- Powiadomié o zagrozeniu adminisiratora budynku i innych uzytkownikéw.
- Zarzadzi¢ ewakuacje.

Qgélne zasady ewakuacji Urzedu w zwiazku z alarmem bombowym.

- prowadzié ewakuacje zgodnie z zaleceniami instrukcji ochrony przeciwpozarowej i
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, obowiazujacych w obiekcie.

- Pod pozorem nie wywolujacym paniki spowodowaé opuszczenie Urzgdu
przez interesantow.

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

- Nie wlaczaé ani nie wylqczaé urzadzen elektrycznych, w tym komputerdw i terminali.

- Zabraé z pomieszczen wylacznie rzeczy osobiste.

- Opuscié budynek zgodnie z oznaczona droga ewakuacyjna.

Po opuszczeniu budynku pracownicy zbieraja si¢ w wyznaczonym przez kierownika komorki

organizacyinej Urzedu albo Burmistrza rejonic odlegtym od obiektu minimum_200 m i
pozostaja do ich dyspozyciji o

POSTEPOWANIE NA WYPADEK ZAGROZENIA ATAKIEM
BIOTERRORYSTYCZNYM

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

Sygnaly zagrozenia

- Wystapienie zidentyfikowanych przypadkéw dzialan bioterrorystycznych na terenie
kraju lub panistw osciennych.
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Grozba fjawna lub pochodzaca z danych wywiadw/ dokonania ataku

bioterrorystycznego.
Pojawienic si¢ potencjalnego zagrozenia w postaci np.; przesylek niewiadomego

pochodzenia o niezwylklej zawartosci.

Postepowanie pracownikéw Urzedu w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego

pochodzenia,

Zwrocenie uwagi na specyficzne cechy przesylki;

Brak adresu zwrotnego. Niewystarczajace lub nadmieme ofrankowante,
Nieznany adres lub nadawea. Adres zwrotny i stempel pocztowy z innych miejsc,
Plamy thuszczu tub 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 przesylki,

Brazowe koperty sktadane podwdjnie, pogiete lub nieréwne,

Nadmierne zabezpieczenie przesylki tasma lub sznurkiem.

Szczegélng uwage nalezy zwréci¢ na przesylki dostarczane przez osoby nieznane i
kurieréw,

W przypadku ujawnienia takiej przesviki nalezy:

Nie otwiera¢ przesyik,

Umiescié ja w grubym plastikowym worku i szczelnie zamknag,

Worek umiescié w drugim worku szczelnie zamknad , zawiazac i zaklei€ tasma,
W przypadku braku odpowiednich opakowan unika¢ poruszania i przemieszczania
Powiadomic¢ lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarna,

Nie dopuscié¢ do kontaktu z przesylka innych 0sob,

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

stalei lub plynnej (pyl, kawalki, blok, piane itp.} nalezy niezwlocznie;

Nie naruszaé jej zawarto$ci, nie przenosi¢, nie rozsypywa¢, nie dotykaé, nie wachac,
nie powodowaé ruchu powietrza w pomieszczeniu /wylaczy¢ wentylacje lub
klimatyzacje, zamkna¢ okna/,

Umiescié ja w grubym plastikowym worku i szezelnie zamknag,

Worek umiescié w drugim worku szczelnie zamknaé , zawigzac 1 zaklei¢ tasma,
Dokiadnie umy¢ r¢ce,

W przypadku braku odpowiednich opakowar unikaé poruszania i przemieszezania
Powiadomi¢ lokalng jednostke Policji lub Straz Pozarna,

Nie dopuscié do kontaktu z przesytka innych oséb,

Po przybyciu wlasciwych stuzb bezwzglednie stosowacé sig do ich zalecen.

Scisle przestrzeganie tych zalecen pozwoli zwiekszy¢ bezpieczenstwo Twoje i Twoich
bliskich.



Zatacznik do instrukcji
na wypadek grozby
zdetonowania

fadunku wybuchowego

FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGLASZAJACA, PODLOZENIE BOMBY

UWAGI:
1. Wypehniajac formularz, whasciwe informacje, podkresli¢ lub wpisa¢ w wykropkowane
miejsca.
2. Wypelnia¢ podczas lub po zakonczenitu TOZMOwWy
3. Rozmowe prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie, nagrywajac ja w miarg mozliwosci
technicznych.
4, Udajac trudnosci ze zrozumieniem telefonujacego, jak naj dtuzej przeciagaC roZmowe.
5. Uswiadomi¢ rozmowcy mozliwose spowodowania utraty zycia lub zdrowia 0s6b
postronnych w wyniku wybuchu. .
6. W trakcie rozmowy dazy¢ do uzyskania jak najwigkszej ilosci informacji o zgtaszajacym
i motywach jego dziatania.

Proponowany zakres pytan na ktére nalezaloby uzyska¢ odpowiedZ:

Kiedy bomba WYDUCHIE ...ooccrvviesmsrssssssssmssmsns s
Gdzie jest W e CHWILL BOMDA. .vvercersssrssssssssssmsmsmmmissns s

TK 0N WYRLAAR.1ervvresersereerssnessassssseemssssssssssss s s s s s
W ktérym konkretnie miejscu sie ZAAJAUIC v veressrerrsssssememsamssase s smsms s s
Dlaczego podtozy! pan / pani bombe

Skad pan / Panit TelefONUIE......ccrewrressssssssssssesssmmssssssessme s
Gdzie pan / pani w tej chwill sie ZIAIAUIE v cvveesmmmssssssssscmssssssssin s

Czy moge W czyms$ panu / DAL POMIOC.vvrervssssssreseseresssns st ssemsssss s
Czy chee sig pan / pani z kims SKONEAKEOWA v rvvvessnereressssssrssnesessas st s s sas st s

Czy pan / pani jest konstruktorem DOMIDY e veeeeserersseeessssese s s ssss s
Prosze podaé swoje nazwisko { AALES.vvereerereseesersensseasessansers R T

............................

W zaleznos§ci od przebiegu rozmowy nalezy rozszerzy¢ zakres pvtan dazac do uzyskania
moiliwie najwiekszej ilosci informacji.

Dane personalne osoby przyjmujacej informacje telefoniczna o podtozonej bombie:

..................................................................................................................

Rejestracja spostrzezen pracownika Urzgdu przyjmujacego informacje telefoniczna o bombie.

Opis glosu rozméwcey:



Z jaka znana ci osobag utozsamiasz G108 TOZIMOWCY fuuvrvssrernersssmssssssssessssssssm s

Ple¢: mezczyzna, kobicta, dziecko
Wiek rozméwey:  miody, $redni, starszy
W przyblizeniu lat ...

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

Ton glosu: glosny cichy cieply

- chrapliwy

szybki wolny jakajacy si¢ znieksztalcony

niski wysoki betkotliwy

Charakterystyczna wymowa jakiejs litery:

.......................................................................................................

Dzwieki tla: fabryka ulica
dworzec autobusowy cisza
klimatyzatory winda
glosy zwierzat

Zachowanie si¢ zglaszajacego:
spokojne rozsadne
desperackie aroganckie
wesole

seplenigcy

..........................................

biuro
dworzec kolejowy
glosy ludzkie

rozgniewane
nieracjonaine

TEIEIES oo eoseasssesaeeseeess e e eSS SRR S

......................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.............................................................

......................................................................................................
...................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.................................................................................................

...............

..............................................................

data i podpis przyjmuJ acego zgloszenie



Zatacznik do instrukeji
na wypadek grozby zdetonowania

tadunku wybuchowego

Warszawa dnia. ..o
PROTOKOE NR.........
7 przeprowadzonego rozpoznania minersko - pirotechnicznego W Il s eeceueserrssensesseenees
W godzinach od........... do..eeeene. przeprowadzono rozpoznanie minersko - pirotechniczne w
Odpowiedzialny za AOKONANIC TOZPOZIANIA. . crerverssesssrrsnerssssmsssrsserseassssssmass st s
Zakres Prowadzonego TOZPOZIANIR 1 occ..-vvwsssssssssssssssssmsssssisersss s
Wyniki i wnioski z dokonanego TOZPOZIANIR. crvvvsseesssssrersseemssrossssssrsssessasssiss s
Obiekt /teren/ po zakoficzeniu rozpoznania o godzZ. .o przekazano:
Dowddca rozpoznania Przyjmujacy obiekt /teren/
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INSTRUKCJA NA WYPADEK WLAMANIA DO
URZEDU

Wlamania nie stanowia zagrozenia dla pracownikéw i interesantéw Urzedu. Udane wlamania
moga spowodowaé istotne straty w kosztownym sprzgeie i wyposazeniu. 7 uwagi na
stosowane zabezpieczenia techniczne i budowlane, istnieje znikome prawdopodobienstwo
utraty przechowywanych wartosci 1 materialéw zawierajacych informacje nicjawne.

Dzialania zapobiegawcze.

Zabezpieczyé Urzad zgodnie z obowigzujacymi przepisami ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogéw zawartych w rozporzadzeniu MSWiA  z dnia 14.10.1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad | wymagan, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona wartosc
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne. (Dz.U. Nr 129, poz. 858 ).

Przekazaé wladciwej terytorialnie jednostce Policji wykaz os6b z telefonami kidre nalezy
powiadomi¢ w przypadku zdarzenia oraz dane na temat zabezpieczenia zewngtrznego Urzgdu,
w trybie przewidzianym dla przekazywania informacji niejawnych.

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

- Po wejsciu do Urzedu sprawdzié swoje stanowisko pracy, czy jest w stanie
nienaruszonym, ¢zy okna sa pozamykane a szyby nieuszkodzone,

- Opuszczajac  stanowisko pracy, pozamykaé dokumenty, pieczatki, pochowaé
przedmioty wartosciowe,

- Opuszczajac stanowisko pracy, sprawdzi¢ zamkniecie okien , zamknaé pomieszczenie
i zdaé klucze,

- O kazdych zauwazonych nieprawidlowosciach meldowaé natychmiast pracownikowi
ochrony.

Obowigzki pracownikéw ochrony w zwiazku z opuszczeniem Urzedu przez interesantow
1 pracownikow.
- Nadzorowanie opuszezania Urzedu przez interesantdéw i pracownikéw zgodnie z
instrukcjg . _
- Kontrolowanie pomieszczef Urzedu pod katem ich zabezpieczenia, zamknigcia okien
i drzwi oraz w celu udaremnienia pozostania w obiekcie 0s6b nieuprawnionych.
- Sprawdzenie zalaczenia o$wietlenia zewnetrznego Urzedu.
- Uzyskanie potwierdzenia wilaczenia dozoru systemu alarmowego w pomieszczeniach
uzbrajanych przez uzytkownikow.
- - Wiaczenie dozoru w pozostatych pomieszczeniach objetych SSWiN.

Postepowanie pracownikdw ochrony w przypadku wiqczenia sie sygnalizacji alarmowej

- Powiadomi¢ jednostke monitorujaca Urzad i pracownika Delegatury Biura Ochrony.
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- Zweryfikowa¢ sygnal za pomocg $rodkéw technicznych lub z zachowaniem
szczegolnej ostroznodci osobiscie.

- Po weryfikacji sygnalu powiadomi¢ ponownie jednostke monitorujacg i Delegatury
Biura Ochrony, informujac ¢ wynikach sprawdzenia.

- Brak weryfikacji sygnatu w czasie do 10 min bedzie potraktowany jako potwierdzenie

dokonania przestepstwa i podjecie dziatan interwencyjnych.

Postepowanie pracownika ochrony w przypadku ujawnienia wlamania,

- Powiadomié Policje, przelozonych i pracownika Delegatury Biura Ochrony.

- Nie dopuscié¢ do zatarcia §ladéw i zniszezenia dowodow przestepstwa.

- Zabezpieczy¢ teren do czasu przybycia funkcjonariuszy Policji przed dostepem oséb
nieupowaznionych. '

- Nie dopuscié do utraty $ladéw mogacych ulec zniszczeniu pod wplywem czynnik6w
atmosferycznych.

- Zabezpieczy¢ pozostate mienie Urzedu.

- Sporzadzi¢ notatke stuzbows opisujaca szczegotowo okolicznosei zdarzenia.

- Nie udzielaé informacji oscbom postronnym w szczegolnosci dziennikarzom.

W przypadku naruszenia strefy bezpieczenstwa powiadomi¢ Pelnomocnika ds.
Ochronv Informacii Niejawnych lub wlasciwego pracownika pionu ochrony.

0 kazdym przypadku naruszenia plomb albo pieczeci na drzwiach lub pojemnikach na
klucze nalezy poinformowaé uzytkownika pomieszczenia i pracownika Biura Ochrony,
sporzadzi¢ notatke do niego oraz dokona¢ wpisu w Dzienniku zmiany.
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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU I PRACOWNIKOW
OCHRONY W PRZYPADKU AWARII, POZARU.

ZASADY OGOLNE.

- Koordynatorem wszelkich dzialan zwiazanych z awarig i innymi zdarzeniami jest
Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy albo
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona.

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

Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu zobowigzany jest
spowodowaé:

- Stale cykliczne kontrolowanie stanu instalacji elektrycznych, wodnych, sieci
komputerowych, urzgdzen zabezpieczajacych i sygnalizacji ppoz.

- Co najmniej raz w roku przeprowadzi¢ dla wszystkich pracownikéw szkolenie z
zakresu zachowan na wypadek zagrozenia.

- Ustali¢ zasady postgpowania pracownikéw Urzedu w szezegélowym regulaminie
lub instrukeji wewnetrznej.

- Nowo przyjeci pracownicy powinni by¢ zapoznani z niniejszg instrukeja oraz
regulaminami wewnetrznymi.

SRODKI OSTROZNOSCI.

- Wszyscy pracownicy Urzedu w obrebie swojego stanowiska pracy sa zobowigzani do
zwracania uwagi na wszelkie nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen i instalacji.

- O dostrzezonych nieprawidtowosciach niezwlocznie informowal bezposrednich
przetozonych oraz pracownika odpowiedzialnego za ochrong Urzedu.

- Kierownicy komérek organizacyjnych, oraz pracownicy ochrony niezwlocznie
informuja Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego o zaistniatych
nieprawidtowosciach grozacych awarig lub pozarem, podejmujgc jednoczesnie
dziatania zwigzane z zabezpieczeniem Urzedu.

Pracownicy ochrony zobowiazani sa:

- Przy obejmowaniu shuzby sprawdzaé stan bezpieczenstwa pozarowego 1 urzadzen
technicznych potencjalnie zagrozonych awaria,

- W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamia¢ Naczelnika
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika komérki organizacyjnej
Urzedu albo osobg przez niego wyznaczong.

Do szczegdlnych obowiazkow nalezy:

- Sprawdzi¢ sprawnosé facznosci telefonicznej na stanowisku dozoru.

- Znaé instrukcje i regulaminy postgpowania na wypadek zagrozen, rozmieszczenie
sprzetu gasniczego i sposobéw jego uzytkowania podczas akeji ratowniczej,

- Znaé rozktad pomieszczen, ciagéw komunikacyjnych i drég ewakuacii.
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- 7Zna¢ lokalizacje gléwnych wytacznikéw pradu i innych medidéw,
- Kontrolowa¢ obiekt podczas obchodéw pod wzglgdem bezpieczenstwa ppoz.
- Niedopuszczenie do przebywania 0s0b nieupowaznionych na terenie Urzedu.

Postepowanie w sytuacji zagrozZenia.

Powiadomi¢ najblizsze otoczenie o zagrozeniu, umozliwiajac bezpieczng ewakuacje.

Zaalarmowagé:

- Pracownika ochrony,

- Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika komdrki
organizacyjnej Urzedu albo osobe przez niego wyznaczona,

- Wywola¢ alarm przyciskiem pozarowym.

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

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

- Kazdy pracownik przystepujacy do akeji ratowniczo-gasniczej powinien pamigtaé,
zeby w pierwszej kolejnosci ratowad zagrozone zycie ludzkie.

- Wylgczy¢ doptyw pradu elektrycznego, nie gasi¢ woda 1 gadnicami planowymi
instalaeji bedacych pod napigciem.

- Usungé z zagrozonej strefy materialy latwopalne, niebezpieczne i wartosciowe, nie
otwiera¢ bez konieczno$ci drzwi, okien i pomieszczenr 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 Stuzb Ratownictwa Techmicznego
akcjg ratowniczg kieruje Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego albo
osoba przez niego wyznaczona, pracownik Delegatury Biura Ochrony lub pracownik
ochrony.

Jezeli sytuacja wymaga ewakuacji 0s6b znajdujacych sie w Urzedzie, przeprowadza sig jg
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji postepowania w razie zagrozenia
zdetonowaniem tadunku wybuchowego.

Ewakuacje moze zarzadzi¢ Prezydent m. st. Warszawy, Burmistrz, Naczelnik Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu albo osoba
kierujaca akcjg ratownicza, a w razie ich nieobecnosci pracownik Delegatury Biura Ochrony
[ub pracownik ochrony,

W pierwszej kolejnosci nalezy zawsze ewakuowacd ludzi.

POSTEPOWANIE W_PRZYPADKU AWARII_SIECI KOMPUTEROWEJ LUB

TELEFONICZNEJ

Usuwanie wszelkich awarii sieci komputerowej pozostaje w gestil operatora systemu —
wlasciwego Wydziatu Informatyki.
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Wykaz telefondéw alarmowych

Ochrona

Delegatura Biura Ochrony
Naczelnik WAG

Straz Pozarna

Policja

Pogotowie Ratunkowe

Straz Miejska

Elektryk

SSWiN

Pogotowie elektryczne
Pogotowie wodociagowe
Pogotowie wodno-kanalizacyjne
Dyzurny techniczny Miasta
Centrum Operacyjne Wojewody

O kazdym nadzwyczajnym zdarzenin nalezy powiadomié¢ bezzwlocznie Sluzbe Ochreny

tel.

tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.
tel.

wewn. 087
wewn. 109
wewn. 116
998
997
G99
986

wewn. 460, kom:

991

994
96 56,
827 04 55

810-20-21
603-76-55
810-27-03
619-15-86

0-693-837-635
0-601-236-777

863-73-84
841-04-75
839-03-88
827-77-03
827-23-55

Urzedu m.st. Warszawy tel: 022 595-34-78.

PODINSPEKTOR
w Delegajurze Biura Ochrony

w Dajel

Praga Potudnig
e o

40



FARSAN

Zalacznik nr 5 do umowy

Instrukcja
dotyczagca zasad gospodarki kluczami w
Urzedzie m. st. Warszawy

§ 1

1. Klucze do pomieszczen niepodlegajacych zabezpieczeniu pieczgciami s wydawane i
przyjmowane za pokwitowaniem i z odnotowaniem nazwisk osdb pobierajacych i
zdajacych, zgodnie z wykazami oséb upowaznionych, sporzadzanymi i aktualizowanymi
przez Dyrektoréw Biur w odniesieniu do pomieszezes, w ktérych uzytkowaniu pozostaja,
badz tez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy w odniesieniu do
pomieszezen uzytkowanych przez Urzad Stanu Cywilnego. Wykazy o0séb
upowaznionych, dla pomieszczen znajdujacych si¢ w obiektach dzielnicowych, z
wylaczeniem pomieszczen Archiwum, sa sporzadzane 1 aktualizowane — przez
Naczelnikow Wydziatéw dla Dzielnic lub Naczelnikéw Delegatur Biur w Dzielnicach.

2. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 1, sg potwierdzane przez Dyrektora Biura
Administracyjno-Gospodarczego a w odniesieniu do pomieszczen znajdujacych sig w
obiektach dzielnicowych przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Klucze do krat ewakuacyjnych w pomieszczeniach niepodlegajacych zabezpieczeniu
pieczeciami umieszcza si¢ w opieczetowanych, znormalizowanych gablotkach do kluczy
ewakuacyjnych, znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach, w miejscu niedostepnym z
Zewnatrz.

4. Klucze do pomieszezen, o ktérych mowa w ust 1, sa przechowywane na stanowisku
ochrony, z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

5. Klucze zapasowe do pomieszczen niepodlegajacych zabezpieczeniu pieczgeiami oraz
klucze zapasowe do krat ewakuacyjnych w tych pomieszczeniach sg przechowywane w
opieczetowanym pojemniku w zamknigtym na klucz meblu na stanowisku ochrony,
oznakowane indywidualnie i nawleczone na sznurek zgodnie z numeracja.

§2

1. Klucze do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami i do krat okiennych
w tych pomieszczeniach sa wydawane i przyjmowane za podpisami i z odnotowanien
nazwisk o0s6b pobierajacych i zdajacych, wedlug wykazéw oséb upowaznionych
sporzadzanyeh i aktualizowanych przez Dyrektoréw Biur, w ktérych uzytkowaniu
pozostaja, badz tez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy w odniesieniu
do pomieszezenn uzytkowanych przez Urzad Stanu Cywilnego. Wykazy 0s6b
upowaznionych, dla pomieszczen znajdujacych si¢ w obiektach dzielnicowych, z
wylaczeniem pomieszczen Archiwum, sg sporzadzane i aktualizowane przez
Naczelnikoéw Wydziatéw dla Dzielnic lub Naczelnikéw Delegatur Biur w Dzielnicach.

2. Jezeli z warunkéw miejscowych i z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej wynika
obowiazek umieszczenia w znormalizowanych gablotkach kluczy do wyjs¢ i krat
ewakuacyjnych w pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 1, postanowienia § 1 ust. 3

- stosuje si¢ odpowiednio.

3. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 1, sa potwierdzane przez Dyrektora Biura
Administracyjno-Gospodarczego a w odniesieniu do pomieszczen znajdujacych si¢ w
obiektach dzielnicowych przez Naczelnika Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego.



4. Klueze do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami i do krat okiennych
w tych pomieszczeniach, sa przechowywane na stanowisku ochrony w opieczgtowanych
pojemnikach, w zamknigtym na klucz meblu.

5. Klucze zapasowe do pomieszcze podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami oraz
klucze zapasowe do krat okiennych w tych pomieszczeniach sg przechowywane na
stanowisku ochrony w opieczetowanych pojemnikach, w zamknigtym na klucz meblu.

§3

Klucze do pomieszczen, o ktorych mowa w § 1 ust. 11w § 2 ust. 1, moga by¢ réwniez
wydawane kierownikom podstawowych komoérek organizacyjnych oraz Naczelnikom
Delegatur Biur w Dzielnicach , w kidrych uzytkowaniu pozostaja lub pracownikom
pisemnie przez nich upowaznionym.

§ 4

1. Klucze do wyjéc i krat ewakuacyjnych w ciagach komunikacyjnych sg umieszczone w
opieczetowanych, znormalizowanych gablotkach do kluczy ewakuacyjnych przy
wlasciwych wyjsciach, oznakowanych wlasciwym znakiem ewakuacyjnym.

2. Klucze zapasowe do wyj$¢ i krat ewakuacyjnych w ciggach komunikacyjnych sa
przechowywane na stanowisku ochrony w opiecz¢towanym pojemniku, w zamknigtym na
klucz meblu, oznakowane indywidualnie i nawleczone na sznurek zgodnie z numeracja.

§3

1. Wydawanie i zwrot kluczy jest ewidencjonowane w Ksiazkach ewidencji wydawania i
zwrotu kluczy, prowadzonych odrebnie dla kluczy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 1
odre¢bnie dla kluezy, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1.

2. Wz6r ksigzki ewidencji wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczen okresla:

a) dla kluczy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 - zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 654/2007
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 24 lipca 2007r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej zasad gospodarki kluczami w Urzgdzie m. st. Warszawy,

b) dla kluczy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 — zatacznik nr 3 do ww.zarzadzenia,

3. Ksigzki, o ktérych mowa w ust. 1, winny posiada¢ karty ponumerowane oraz by¢
opisane, przesznurowane i opieczetowane.

4. Ksiazki, o ktérych mowa w ust. 1, po zakoAczeniu sg przechowywane przez Wydziaj II
Biura Ochrony Urzedu m.st. Warszawy, a w obiektach dzielnicowych przez wiasciwe
Delegatury Biura Ochrony i po uptywie roku przekazywane na ogélnych zasadach do
Archiwum Urzedu m. st. Warszawy.

§6

1. Konieczno$¢ otwarcia pojemnika z kluczami zapasowymi podlega odnotowaniu w
Dzienniku zmiany, a w przypadku otwarcia pojemnika z kluczami, o ktérych mowa w § 2

~ ust. 4, nalezy ponadto sporzadzi¢ notatke dla Dyrektora Biura Ochrony i tymczasowo

opteczgtowaé pojemnik.
2. Przypadek utraty, uszkodzenia lub zniszczenia klucza podlega odnotowaniu

‘'w Dzienniku zmiany.

3. Pracownik ochrony, ktory stwierdzil brak, uszkodzenie lub zniszczenie klucza,
powiadamia o tym  pisemniec Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego oraz



Dyrektora Biura Ochrony, a w obiektach dzielnicowych — Naczelnika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego oraz Naczelnika Delegatury Biura Ochrony.

§7

1. Przechowywanie kluczy przez uzytkownikow jest dozwolone wytacznie za zgoda
Dyrektora Biura Ochrony, wydang na wniosek kierownika wiasciwej podstawowej
komorki organizacyjne;j.

2. Uzytkownicy przechowujacy klucze sa zobowigzani chroni¢ je przed utrata,
zniszczeniem i nie udostepnia¢ ich osobom nieupowaznionym.

3. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy, o kiérych mowa w ust. 1, uzytkownik
powiadamia pisemnie Dyrektora Biura Ochrony oraz Dyrektora Biura Administracyjno
Gospodarczego lub — w obiektach dzielnicowych — Naczelnika Wydziat
Administracyjno-Gospodarczego.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ rowniez do kart, brelokow i kodéw dostgpowych oraz
kodéw sterujacych systemami alarmowymi.

§8

1. Dorabianic kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu m.st. Warszawy wymaga
pisemnej zgody Dyrektora Biura Ochrony i jest dozwolone wylacznie w celw:

a) przekazania do przechowywania uzytkownikowi,

b) zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

2. Klucze uszkodzone lub zniszczone nalezy przechowywaé lub usuwal w sposob
uniemozliwiajacy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.

3. Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, Ze moze zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostgpu do pomieszczenia
lub budynku, nalezy wymienié odpowiedni zamek lub jego elementy wspélpracujace z
kluczem.

§ 9

Zabrania sig:

a) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy, kart, brelokéw i kodow
dostepowych oraz koddow sterujacych systemami alarmowym,

b) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

¢) pozostawiania otwartych krat i okien po zakoniczeniu pracy.

§ 10

Sposob zabezpieczania kluczy oraz kodow do sejfow, szaf i innych mebli biurowych
okreslajg w swoim zakresie kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych Urzedu

m. st. Warszawy.
§ 11

Szczegdlowy sposéb zabezpieczenia kluczy, kart, brelokow i kodow dostgpowych oraz
kodéw sterujgcych systemami alarmowymi dla pomieszczen Kancelarii Tajnej oraz
Oddziaté6w Kancelarii Tajnej okresla w odrgbnych regulacjach Dyrektor Biura Ochrony —
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Urz&;du

PODINSPEKTOR
w Delegatlrag Biura Qchrony
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Zalacznik nr 6 do umowy

Procedura dzialania grupy interwencyjnej

Grupa interwencyjna podejmuje nastepujace dziatania interwencyj no-ochronne w zwiazku z

1. sygnalem alarmu napadowego:

[\8]

podjezdza jak najblizej do obiektu, do miejsca, z ktorego napastnicy nie powinni jej
widzieé ani styszec,

rozpoznaje teren wokol obiektu dla wykrycia ewentualnych wspolnikéw napastnikow
i ich $rodka lokomocji,

podchodzi do obiektu zwracajac uwagg na oznaki ewentualnego napadu takie jak np. :
zastoniecie okien, brak ruchu w obiekeie, krzyki, pelna cisza, lustruyje z zewnatrz
wnetrze obiektu, zwlaszcza miejsce ewentualnego napadu,

w przypadku stwierdzenia, ze do napadu nie doszlo jeden z cztonkow grupy nawigzuje
kontakt z pracownikiem ochrony obicktu w celu wyjasnienia przyczyn, powstania
alarmu, drugi ze $rodkiem tacznosci zostaje na zewnairz i czeka na rozwoj sytuacji —
wejécie cztonka grupy interwencyjnej moze sig¢ odby¢ wyltacznie na polecenie
operatora centrum monitoringy, po telefonicznym powiadomieniu pracownika
ochrony w tym obiekcie,

w przypadku stwierdzenia napadu, przekazuje informacje do operatora centrum
monitoringu, prowadzac jednoczesnie obserwacje obiektu, a operator centrum
monitoringu powiadamia Policjg,

po przybyciu Policji przekazuje funkcjonariuszom informacje niezbedne do
prowadzenia dalszych dziatan,

. sygnalem alarmu wlamaniowego:

podjezdza do obiektu,

rozpoznaje teren wokét obiektu, dokonuje ogledzin zewnetrznych w celu ustalenia
$ladow wiamania (np. uszkodzenia szyb, okien,, uszkodzenia o$wietlenia),

w przypadku podejrzenia dokonania wiamania przekazuje informacj¢ do operatora
centrum monitoringu i na zewnatrz zabezpiecza obickt do czasu przybycia osoby
upowaznionej ze strony Zamawiajacego,

w przypadku stwierdzenia obecno$ci. osob wewnatrz obiektu uniemozliwia im
opuszczenie obiektu i powiadamia operatora centrum monitoringu, i W razie

potrzeby podejmuje dzialania zmierzajace do ich ujecia, a operator centrum

‘monitoringu powiadamia Policjg,

po przybyciu Policji i pracownika Zamawiajacego przekazuje wszystkie informacje i
podporzadkowuje si¢ poleceniom Policji i operatora centrum monitoringu,
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