-WZOR-

INSTRUKCJA OBSLUGI PORTIERNIT OCHRONY
Teatru im. Juliusza Stowackiego w Krakowie

Instrukcja obejmuje kompleksowg catodobowg obstuge portierni, obstuge
monitorowania lokalnych systeméw alarmowych , dozér i ochrone mienia.

I. Miejsce petnienia ( obowi azk(;w/pracv*) - pomieszczenie :portiernia
Teatru- parter budynek przy pl.  Sw. Ducha 1.

Czas petnienia obowigzkow/pracy : 24 godziny/7 dni w tygodniu
llos¢ os6b na zmianie: 1 (licencjonowani ochroniarze)
Dyzur

Praca - petlniona w systemie 8 lub 12 godzin

Wyposazenie :telefon komorkowy, kajdanki, paralizator
ksigzka petnienia obowigzkow ( stuzby)

Umundurowanie /Ubiér: mundur lub spodnie i koszula z logiem
Uwaga! Obstuga portierni nie mo  ze opuszcza é budynkéw Teatru (Pl.  Sw. Ducha

1i PIl. Sw. Ducha 2)

Il. Obowi azki: :

|. Prowadzenie ewidencji os6b wchodzacych do budynku/ budynkéw :

1.pracownikow i wspotpracownikéw ( zleceniobiorcow, os6b zatrudnionych na
podstawie umow o dzieto)- na podstawie identyfikatorow /list.

2.Gosci -na podstawie ksigzki ewidencji gosci i interesantéw.

3.Interesantow- na podstawie ksigzki ewidencji gosci i interesantow.

4.0rganizatorow i zespotow imprez obcych na podstawie przedstawionych przez
przedstawiciela Teatru imiennych list.

5.Dostawcow i serwiséw technicznych, po powiadomieniu przez kierownikow
dziatow.

Pracownicy oraz osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych moga
przebywac¢ w budynkach wytgcznie w godzinach pracy okreslonych w przekazanych
portierni listach.



Ill. Prowadzenie ewidencji wydawania kluczy na pods  tawie wykazu 0os6b
upowa znionych do ich pobierania .

IV. Prowadzenie ewidencji i wydawanie jednorazowyc h kart parkingowych .

Wydawanie jednorazowych kart nastepuje po uprzednim powiadomieniu przez
dyrekcje Teatru lub kierownikéw dziatow.

V. Przyimowanie do przechowania i wydawanie korespo _ ndenciji_ (Listy, paczki
pozostawiane dla pracownikdéw Teatru lub przez praco  wnikow Teatru.

V1. Udzielanie informacji w zakresie numeru telefo  nu i czasu pracy kasy -
dziatu sprzeda zy Teatru oraz { aczenie z odpowiednimi dziatami lub
pracownikami Teatru.

VII. Wykonywanie obchodéw__ ( 2x w ciggu doby , w godzinach :5.00 i 24.00 (po
zakonczeniu pracy biur i sceny, a w przypadku gdy praca na scenie trwa w
godzinach nocnych takze po jej zakonczeniu.)
z zadaniem :- sprawdzenia zamkniecia okien i drzwi
- plomb na hydrantach p.poz.,
- sprawdzenia, czy nie wystgpity usterki lub
awarie( np. wycieki wody w pomieszczeniach)

VIII. Obstuga systemu :
- monitoringu terenu zewnetrznego
- monitoringu i centrali systemu p.poz.
- klap dymowych
- instalacji statych i przenosnych urzadzen gasniczych
- instalacji antywlamaniowe;j
centrali telekomunikacyjnej

IX. Obstuga centrali telefonicznej _ potaczen przychodzacych oraz taczenie z liniami
wewnetrznymi aparatu telefonicznego znajdujgcego sie na portierni.

X. Podejmowanie interwencji w sytuacji stwierdzenia
a) przebywania 0sOb nieupowaznionych na terenie Teatru
b) dokonania zniszczen, szkdd, przestepstwa
c) usterki lub awarii

ad. a — ustalenie tozsamosci — wezwanie do opuszczenia budynku, zatrzymanie(
wezwanie patrolu interwencyjnego- wezwanie policji) lub - powiadomienie
przedstawiciela Teatru - Kierownika Administracji Teatru.

ad. b - wezwanie patrolu interwencyjnego- wezwanie policji -powiadomienie
przedstawiciela Teatru



ad. c wykonanie czynnos$ci zmniejszajacych szkode w przypadku wystgpienia awarii :
powiadomienie- wezwanie stuzb technicznych Teatru, strazy pozarnej
przedstawiciela Teatru

Procedura postepowania w przypadku wystgpienia koniecznosci podjecia interwencji
XI. Kontrola ruchu materiatoweqo - wszelkie rzeczy materialne moga byc¢
wnoszone i wynoszone wytgcznie za zgodg Dyrekcji Teatru lub Kierownikow
Dziatow.

XI(. Sporz adzanie notatek stu zbowych z ka zdego zdarzenia wymagaj acego
interwencii

Szczegobtowe zasady postepowania okreslajg zatgczniki do niniejszej Instrukciji.

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji OBSELUGI
PORTIERNI I OCHRONY Teatru im. Juliusza Stowackieg o w Krakowie

KONTROLA RUCHU OSOBOWEGO

1. DOSTEPNOSC OBIEKTU DLA DYREKCJI ,PRACOWNIKOW | INNYCH OSOB

Podziat obiektu na strefy:
- ogélnodostepne - widownia

- strefy ograniczonego dostepu - zaplecze techniczne Teatru

2. ZASADY PRZEBYWANIA W TEATRZE DYREKCJI, PRACOWNIKOW |
INNYCH OSOB

|.Dyrekcja i pracownicy

1. Bez ograniczen czasowych mogq przebywac na terenie Teatru: Dyrektor Naczelny
i Artystyczny, jego Zastepca, gtdwny ksiegowy, kierownik dziatu technicznego ds.
produkcji , kierownik dziatu technicznego ds. eksploatacji, zastepca kierownika dziatu
technicznego ds. produkcji, kierownik dziatu administrowania majatkiem Teatru,
koordynator pracy artystycznej, konserwatorzy.

2.Pracownicy Teatru(etatowi, a takze zatrudnieni na podstawie umow zlecenia lub
0 dzielo) moga przebywac na terenie teatru wytgcznie w godzinach pracy ,
okreslonych w listach przekazanych Portierni .

3.Aktorzy i pracownicy artystyczni oraz pracownicy techniczni sceny i zaplecza



mogg przebywaé w Teatrze w czasie prob i spektakli.

4.Przebywanie pracownikow Teatru na jego terenie poza czasem pracy jest
zabronione i wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Dyrektora badz jego zastepcy.

Il .Osoby obce:

1.0soby obce moga przebywaé¢ w pomieszczeniach biurowych i technicznych Teatru
wylgcznie za wiedzg i zgodg pracownikow (wymagane jest kazdorazowe wskazanie
pracownika, do ktorego udaje sie osoba obca oraz potwierdzenie przez pracownika
tego faktu) w godzinach pracy Teatru , tj.od 7.00 do 17.00. Osoby obce wchodzace
do Teatru bedg ewidencjonowane wraz ze wskazaniem pracownika przyjmujacego te
osoby i godziny wejscia i wyjscia z budynku.

2. Poza w/w wypadkami przebywanie oso6b obcych na terenie Teatru wymaga
pisemnej zgody Dyrekcji Teatru.

3. Zabronione jest przebywanie os6b obcych na scenie i w jej bezposrednim rejonie,
na widowni podczas prob i spektakli. W tym wypadku wyjatek moze stanowi¢ zgoda
Dyrektora Teatru.

4.Przy organizacji imprez zewnetrznych portiernia zostanie poinformowana o ilosci
0s6b lub zostanie przekazana lista os6b mogacych przebywac¢ w Teatrze w trakcie
imprezy.

[ll. Mieszka ncy pokoi go s$cinnych

Mieszkancy pokoi goscinnych mogg otrzymywac klucze od pokoi na podstawie
pisemnej informacji przekazanej przez Dziat Administracji.

Odebranie klucza goscie potwierdzajg wpisem do rejestru gosci w pokojach
goscinnych Teatru.

3.ZASADY POSTEPOWANIA

1. Po zgtoszeniu sie na portierni interesantow lub gosci pracownik ochrony
zobowigzany jest wykonac nastepujgce czynnosci:

- zawiadomi¢ telefonicznie pracownika obiektu o przybyciu interesantéw lub
gosci,

- zazadac od kazdego interesanta lub goscia przedtozenia dowodu tozsamosci,

- zarejestrowac imie i nazwisko interesanta lub goscia,

- przekazac interesantow lub goscia przybylemu na portiernie uprawnionemu
pracownikowi obiektu.

2. Pracownicy obcej firmy serwisujacy urzadzenia techniczne znajdujgce sie w
obiekcie, mogg wejs¢ do niego jedynie na podstawie listy pracownikéw
upowaznionych do obstugi tych urzadzen sporzadzonej i podpisanej przez
Kierownika Administracji.

3. Po zgloszeniu sie na portierni pracownikdw serwisujgcych urzadzenia

techniczne pracownik ochrony zobowigzany jest wykona¢ nastepujace
czynnosci:



zazadac¢ od przybytych przedtozenia dowoddéw tozsamosci i sprawdzié, czy
figurujg oni na liscie pracownikdbw upowaznionych do obstugi urzadzen
technicznych,

zawiadomi¢ Kierownika Administracyjnego o przybyciu takich oséb, wpisaé
imie i nazwisko oraz adres kazdej z przybytych osob w ,Ksigzce stuzby”.

Po otrzymaniu od Kierownika Administracyjnego informacji o zakonczeniu
prac przez pracownikOw serwisu, pracownik ochrony zobowigzany jest do
monitorowania ich do chwili opuszczenia obiektu oraz odnotowania godziny
ich wyjscia w ,Ksigzce stuzby”.

4. POSTEPOWANIE WOBEC OSOB NIE POSIADAJ ACYCH UPRAWNIEN
DO PRZEBYWANIA W TEATRZE

Wezwanie 0s06b nie posiadajacych uprawnien do opuszczenia obiektu.

Wezwanie Grupy interwencyjnej w przypadku niepodporzgdkowania sie
poleceniu opuszczenia obiektu.

Ujecie osbb stwarzajgcych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze dla chronionego mienia w celu
niezwtocznego przekazania tych oséb Policiji.

Podjecie procedur specjalnych (wyjasniajgcych) w stosunku do oséb, ktére
bezprawnie przebywajg w obiekcie.

- powiadomienie przedstawiciela Teatru — Kierownika Administracyjnego

Zakgcznik nr 2 do Instrukcji OBSEUGI PORTIERNI |

OCHRONY Teatru im. Juliusza Stowackiego w Krakowie

INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

Instrukcja okresla:

1) Zasady wydawania kluczy.

2) Zasady przechowywania kluczy.

3) Zasady dysponowania kluczami przez osoby uprawnione.

4) Ewidencje przyjmowania i wydawania kluczy.

1. ZASADY WYDAWANIA KLUCZY



Pracownicy Teatru pobierajg klucze do pomieszczen stuzbowych na podstawie
wpisu na wykazie osob uprawnionych do pobierania kluczy z portierni.

Po zakonczeniu pracy klucze sg oddawane pracownikowi ochrony na portierni.

2. ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

Klucze od pomieszczen przechowuje sie na tablicach lub w szafach w portierni u
pracownika ochrony. Klucze zapasowe deponowane sg w szafie zamykanej w
pomieszczeniu portierni.

3. ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1.0soby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych nie
mogq ich udostepnia¢ innym osobom i sg zobowigzane do osobistego ich
zwrotu w dniu pobrania.

2.Klucze do sal prob mogg by¢ wydawane inspicjentom, kierownikom oraz
aktorom etatowym Teatru. Pozostate osoby moga pobiera¢ klucze tylko za
pisemng zgodg Kierownika Koordynacji Pracy Artystycznej

4. EWIDENCJA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

Wydawanie i przyjmowanie kluczy jest odnotowywane przez pracownika ochrony
w ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy. Nie oddanie klucza powoduje po
zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan osoby pobierajgcej klucze.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

Catodobowa obecnos¢ w obiekcie pracownika ochrony umozliwia dostep do
kluczy od pomieszczen w sytuacjach awaryjnych. Zagubienie klucza skutkuje ich
wymiang zgodnie z procedurg ustalona przez Kierownika Administracyjnego
obiektu.

Zatgcznik nr 3 do Instrukcji OBSELUGI
PORTIERNI I OCHRONY Teatru im. Juliusza Stowackieg o w Krakowie



INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY
W PRZYPADKU PODTOPIENIA | AWARII

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.
1.2.

Podtopienie to czesciowe zalanie przez wody zewnetrzne obiektu.

Awarie dotyczg urzadzen technicznych i sg spowodowane przez niewtasciwe
postepowanie (obstuge, konserwacje, eksploatacje) cztowieka albo wynikajg
z naturalnego zuzycia materiatdbw, ukrytych wad, niespodziewanie
pojawiajgcych sie zmian w srodowisku (drgania sejsmiczne lub wywotania
atmosferyczne zmniejszajace lub gwaltownie zwiekszajace doptyw pradu
elektrycznego).

2. CODZIENNE SRODKI OSTROZNOSCI

2.1.

2.2.

Pracownicy ochrony w ramach wykonywanych czynnosci majg obowigzek
zewnetrznego sprawdzenia stanu instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej,
informujac Kierownika Administracyjnego o dostrzezonych
nieprawidtowosciach grozacych awaria.

Pracownicy Ochrony majg obowigzek sprawdzenia wszelkich informaciji
o nieprawidtowosciach grozacych awaria.

3. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY W PRZYPADKU
AWARII

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

Powiadomi¢ przebywajgce osoby obiekcie o powstatym zagrozeniu przy
pomocy dostepnych srodkéw.

Dokonac¢ lokalizacji awarii, powiadomié przedstawiciela Teatru- Kierownika
Administracyjnego .

Ocenic¢ stopien zagrozenia.

Podja¢é, przed przybyciem wiasciwych ekip technicznych (personelu
inzynieryjno- technicznego) i ekip ratowniczych, dziatania nie dopuszczajace
do rozszerzenia awarii w miare posiadanych umiejetnosci sit i Srodkow.
Ograniczy¢ ewentualne szkody.

W sytuacji, gdy wszelka zwioka w dziataniu grozitaby powstaniem szkod
w ochranianym mieniu oraz zagrazataby zyciu lub zdrowiu pracownikéw
obiektu zorganizowa¢ ewakuacje 0sOb przebywajacych w zagrozonych
strefach oraz chronionego mienia.

Po przybyciu na teren obiektu jednostek ratowniczych (Panstwowej Strazy
Pozarnej, Policji, wojska, obrony cywilnej) wspotdziata¢ z tymi stuzbami,
podporzgdkowujac sie poleceniom dowodzgcego akcja.

Podjac dziatania zabezpieczajgce akcje ratunkowg, udostepnié posiadane:

a) zrodta swiatta,

b) Srodki tgcznosci,



C) sprzet pomocniczy i podreczny,

d) indywidualne srodki ochrony.
3.9. Udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym.
3.10. Podjac dziatania przeciwdziatajgce panice.

3.11. Po =zakonczeniu akcji ratowniczej, pracownik ochrony ma obowigzek
sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

4. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY W PRZYPADKU
PODTOPIENIA

4.1. W pierwsze] fazie uczestniczy¢ w zabezpieczeniu pomieszczen przed
zalaniem.

4.2. Zabezpieczy¢ ewakuowane mienie.
4.3. Powiadomi¢ przedstawiciela Teatru- Kierownika Administracyjnego .
4.4. WezwacC odpowiednie stuzby techniczne i ratownicze.



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji OBSELUGI

PORTIERNI I OCHRONY Teatru im. Juliusza Stowackieg o0 w Krakowie

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY
W PRZYPADKU ALARMU POZAROWEGO

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1

1.2.

Awaria techniczna czujki - dotyczy urzadzen technicznych i spowodowana
jest przez eksploatacje (obstuge, konserwacje, eksploatacje) cztowieka albo
wynika z naturalnego zuzycia materiatéw, ukrytych wad, pojawiajacych sie
zmian w Srodowisku (para ,zapylenie, zuzycie baterii zmniejszajgce lub
gwalttownie zwiekszajgce doptyw pradu elektrycznego).

Alarm po zarowy- samoczynne wzbudzenie czujki ppoz. lub uruchomienie
Recznego Ostrzegacza Pozarowego w skutek powstatych zjawisk
fizycznych(powstanie dymu, ognia)

2. CODZIENNE SRODKI OSTROZNOSCI

2.3.

2.4,

Pracownicy ochrony w ramach wykonywanych czynnosci majg obowigzek
statego monitoringu i obstugi instalacji ppoz w budynkach Teatru , informujac
Kierownika Administracyjnego o dostrzezonych nieprawidtowosciach
grozacych awaria.

Pracownicy ochrony majg obowigzek sprawdzenia wszelkich informaciji
o nieprawidtowosciach grozacych awaria.

3. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY W PRZYPADKU
AWARII INSTALACJI PPO 2

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Powiadomi¢ Kierownika Administracji o powstatym zagrozeniu przy pomocy
dostepnych $rodkoéw, powiadomi¢ whasciwg firme serwisujaca urzadzenia.
Dokonac¢ lokalizacji awarii.

Ocenic stopien zagrozenia.

Podjaé, przed przybyciem wiasciwych ekip technicznych (personelu
inzynieryjno- technicznego) dziatania nie dopuszczajgce do rozszerzenia
awarii w miare posiadanych umiejetnosci sit i Srodkdw.

Po zakonczeniu, pracownik ochrony ma obowigzek sporzadzi¢ notatke
stuzbowa.



4. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW OCHRONY W PRZYPADKU
ALARMU PPOZ

4.1.Alarm | stopnia -zadziatanie czujki ppoz. w sposéb automatyczny

1. Kontrola pomieszczenia w ktorym zainstalowano czujke(zgodnie z informacjg
wyswietlong na centrali ppoz)

2. Powiadomienie Centrum Monitoringu (Krak — Poz) o przeprowadzanej kontroli
(przy uzyciu stuzbowego telefonu komdérkowego-zabieranego ze sobg na kontrole
pomieszczenia, z ktdrego otrzymalismy sygnat alarmowy)

Czas na doj scie i przeprowadzenie kontroli pomieszczenia w ktér  ym powstat
alarm ppo z to ....... minut. Po uptywie w/w czasu alarm przechodz i w Il stopie n
co wywotuje automatycznie Interwencj e Strazy Pozarne.

3. Po zakonczeniu kontroli kasujemy alarm | stopnia na centrali ppoz.

4. W razie uptywu w/w czasu do skasowania alarmu | stopnia centrala alarmowa
przechodzi w alarm Il stopnia- zostaje przestany komunikat ,,POZAR” do Centrum
Monitoringu i do Panstwowej Strazy Pozarnej- odwotanie tego komunikatu
wymaga telefonu do Centrum Monitoringu Krak —Poz i Panstwowej Strazy
Pozarnej(bezposredni telefon na portierni).

4.2.Alarm 1l stopnia- zadziatanie Recznego Ostrzegacza Pozarowego (wzbudzenie
alarmu przez cztowieka)

1. Powiadomienie Centrum Monitoringu (Krak — Poz) =z prosbg o zgode na
sprawdzenie pomieszczenia w ktdrym wzbudzono alarm- opdznienie przestania
sygnatlu ,,Pozar” do Panstwowej Strazy Pozarnej na 2 minuty- po
przeprowadzonej kontroli nalezy powiadomi¢ Centrum Monitoringu (Krak — Poz) o
zaistniatej sytuaciji.

2.Przy u zyciu plastikowego klucza kasujemy alarm z ROP-u
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