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INSTRUKCJA OCHRONY
	1. ZADANIA OGÓLNE PRACOWNIKÓW OCHRONY



Głównymi obowiązkami pracowników ochrony na ochranianym obiekcie jest zapewnienie bezpieczeństwa osób i mienia poprzez zapewnienie ochrony przed׃

1. Zamachami przestępczymi tj.׃ kradzieżą, rabunkiem, zniszczeniem 
i uszkodzeniem

2. Szkodami wynikłymi z awarii technicznych lub zakłóceń porządku publicznego 
w obiekcie
3. Budowanie pozytywnego wizerunku Decathlon wśród klientów, poprzez przestrzeganie procedur i norm Decathlon w zakresie ochrony osób i mienia


Pracownicy ochrony wykonują również inne zadania związane z bezpieczeń​stwem obiektu i ochroną mienia zlecone przez Zleceniodawcę lub przełożonych, ale zgodnie z obowią​zującym prawem.


Pracownicy ochrony mają za zadanie uniemożliwienie wejścia/wyjścia osobom niepowołanym i nieupoważnionym oraz wjazdu/wyjazdu samochodom nieupoważnionym


Pracownicy ochrony zobowiązani są do realizacji zadań ochrony w oparciu o wszelkiego rodzaju:
a) Aktualne listy (wykazy osób, firm, samochodów, kluczy, przepustek, itp.) przekazanych przez wyznaczonego przedstawiciela Zleceniodawcy i na bieżąco aktualizowane przez niego,

b) Wykazy mienia, które dodatkowo na stałe, bądź też czasowo, zostaje przekazane pod nadzór ochrony (informacje takie powinny być przekazane przez Zleceniodawcę w formie wpisu do książki służby). 


Każde zdarzenie łamiące obowiązujące na terenie obiektu zasady, musi być zgłoszone do przedstawiciela Zleceniodawcy i dyspozytora XXX, następnie do kierownika ochrony oraz formalnie odnotowane w raporcie służbowym, w którym należy wyszczególnić׃
c) Datę i godzinę zdarzenia

d) Szczegółowy opis zdarzenia

e) Sprawcę, – jeśli jest znany

f) Inne dane w zależności od potrzeb


Pracownik ochrony ma za zadanie ścisłe wykonywanie obowiązków ustalonych na danym posterunku przez przedstawiciela Zleceniodawcy.

Pracownicy ochrony zobowiązani są do bezwzględnego zachowania w tajemnicy informacji dotyczących ochranianych obiektów.

Wszyscy pracownicy ochrony powinni być zapoznani i zaznajomieni przez osobę wyznaczoną przez Zleceniodawcę (Administrator, szef ochrony) z׃
a) Rozmieszczeniem przyłączy energetycznych a w szczególności lokalizacją głównego wyłącznika prądu- chyba, że Instrukcja Bezpieczeństwa mówi inaczej
b) Lokalizacją głównego wyłącznika gazu- chyba, że Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego mówi inaczej
c) Lokalizacją głównego zaworu wody-chyba, że Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego mówi inaczej
d) Rozmieszczeniem sprzętu ppoż. np.׃ gaśnice, hydranty- chyba, że Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego mówi inaczej
e) Obowiązującymi w chronionym obiekcie instrukcjami i zarządzeniami (w tym z dokumentem „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącym Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji)- poświadczone podpisem

Pracownik ochrony powinien dbać o czysty i schludny wygląd – umundurowanie powinno być kompletne a obowiązujący identyfikator noszony w widocznym miejscu. Pracownik na lini kas: na galowo, garnitur, koszula, krawat, eleganckie buty ( w okresie zimowym może być polar), Detektyw ubrany po cywilnemu.
Zachowanie pracownika powinno być uprzejme, ale zdecydowane i stanowcze.
Nakazuje się pracownikom ochrony punktualne zgłaszanie się do pracy (odpowiednio wcześniej w celu zapoznania się z wydarzeniami mającymi miejsce podczas służby zmiany schodzącej oraz w celu odbycia stosownego instruktażu przed jej objęciem).


Każdorazowo pracownik ochrony będący przy lini kas, powininen witać klientów sklepu Decathlon zwrotem „Dzień dobry”, bądź, lub uśmiechem i skinieniem głowy w sytuacjach wzmożonego ruchu.

Przebieg służby powinien być odnotowany w książce służby, z uwzględnieniem szczegółowości i chronologii jej przebiegu.


Pracownik ochrony ma obowiązek poddania się kontroli przełożonych i Zlece​niodawcy bądź osób przez niego upoważnionych (dotyczy to również sytuacji, gdy pracownik ochrony jest wezwany do okazania bagażu oraz wnętrza samochodu) 

Nakazuje się należytą dbałość o powierzony sprzęt i wyposażenie jak również używanie go zgodnie z jego przeznaczeniem.

Pracownikom ochrony podczas pełnienia służby zabrania się:
a) Oddalania się z miejsca służby bez zezwolenia przełożonych

b) Spania na posterunku ochronnym

c) Przyjmowania wizyt rodziny, przyjaciół i znajomych ( rozmowy prywatne)
d) Przebywania na chronionym obiekcie, w miejscach niedostępnych dla klientów, poza wyznaczonymi godzinami pracy

e) Utrzymywania kontaktów pozasłużbowych z pracownikami ochranianych obiektów

f) Wnoszenia na teren chronionego obiektu alkoholu lub innych środków odurzających oraz spożywania ich podczas pracy 

g) Czytania książek, czasopism itp.

h) Oglądania telewizji i słuchania radia

i) Korzystania z udostępnionych ochronie telefonów w celach prywatnych

j) Posiadania oraz korzystania z prywatnych telefonów komórkowych podczas wykonywania obowiązków służbowych

k) Manipulowania urządzeniami technicznymi wbrew ich przeznaczeniu np.׃ komputery

l) Opuszczania posterunku bez otrzymania zmiany

m) Poruszania się w umundurowaniu poza miejscem pełnienia służby

n) Przebywania w czasie przerw w miejscach innych niż wyznaczone przez bezpośredniego przełożonego lub przedstawiciela Zleceniodawcy
o) Parkowania samochodów prywatnych na terenie chronionym (ewentualnie zgoda Zleceniodawcy - w wyznaczonym przez niego miejscu)

p) Wynoszenia lub wywożenia jakiegokolwiek majątku z ochranianego obiektu

q) Przyjmowania i przechowywania rzeczy będących własnością interesantów, gości oraz pracowników ochranianego obiektu

r) Palenia papierosów elektronicznych na terenie obiektu w czasie wykonywania obowiązków służbowych

s) Prowadzenia rozmów towarzyskich z pracownikami Zleceniodawcy i pracownikami firm zewnętrznych świadczących usługi dla Zleceniodawcy.
t) Palenia wyrobów tytoniowych podczas ewakuacji sklepu

	2. OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA OBIEKTU – SZKOLENIA ADMINISTRATORA


Obiekt zlokalizowany jest w XXX  przy ulicy: XXX 
Wjazd / wejście na teren obiektu odbywa się od strony ulicy XXX
Teren obiektu jest nieogrodzony.


Na terenie należącym do Zleceniodawcy /wynajmowanym przez Zleceniodawcę znajduje się parking samochodowy oraz hala handlowa (sklep DECATHLON). 

Obiekt podlega ochronie w godzinach od otwarcia do zamknięcia. Po zamknięciu obiekt zostaje uzbrojony systemem alarmowym monitorowanym przez XXX.


Administrator sklepu, lub osoba wyznaczona przez zleceniodawcę, ma obowiązek przeprowadzenia szkolenia dla każdego nowego pracownika ochrony w pierwszym dniu jego pracy. Szkolenie obejmuje zapoznanie z obiektem oraz wewnętrznymi procedurami dotyczącymi bezpieczeństwa i organizacji pracy.
Szczególną uwagę należy zwrócić na:

a) Lokalizację wyjść ewakuacyjnych.

b) Rozmieszczenie sprzętu gaśniczego

c) Usytuowanie wyłączników: prądu, klimatyzacji, gazu

d) Usytuowanie i działanie centralek p.poż i włamaniowej

e) Lokalna procedura ewakuacji i rola pracownika ochrony, zamieszczona w Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego
f) Organizacja strefy logistycznej

g) Lista zabezpieczanych produktów do codziennej kontroli

h) Procedury wynikające z dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiące Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji
	3. ZAGROŻENIA


a) Przestępstwa przeciwko życiu i zdrowiu (w tym przestępczość rozbójnicza).

b) Przestępstwa przeciwko mieniu.

c) Naruszenia przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz tajemnicy służbowej i handlowej.

d) Naruszenia strefy chronionej przez osoby i pojazdy nieuprawnione, zakłócenia porządku.

e) Podłożenie niebezpiecznego ładunku i ładunki niebezpieczne w przesyłkach.

f) Pożar, zalanie, katastrofa budowlana, klęski żywiołowe.

g) Awarie techniczne.

h) Kradzież samochodów lub sprzętu znajdującego się w nim.
i) Inne zagrożenia wynikające z specyfiki sklepu wskazane przez Centrum Zarządzania Kryzysowego.
	4. SYSTEM OCHRONY OBIEKTU


1) Organizacja ochrony

a) Ilość pracowników ochrony – zawsze minimum 1 pracownik od otwarcia do zamknięcia 

b) Każdy obiekt powinien mieć dowódcę ochrony, wyznaczonego przez Zleceniobiorcę, przy zatwierdzeniu przez Zleceniodawcę 

Wyszczególnienie stanowisk pracy:

a) Dla poszczególnych stanowisk powinien być okreslony przez Zleceniodawcę system pracy, zawierający role i godziny pracy agenta Ochrony

Zabezpieczenia techniczne obiektu: Obiekt wyposażony w system alarmowy monitorowany przez XXX. Obiekt wyposażony w system monitoringu obejmujący określone obszary sklepu. Pracownicy ochrony wyposażeni są w łączność bezprzewodową (radiotelefony ze słuchawkami, telefon komórkowy oraz telefon przenośny do komunikacji z kierownictwem sklepu). Towar na hali sprzedaży posiada zabezpieczenia, które uaktywniają bramki antykradzieżowe przy wyjściu ze sklepu.
2) Dokumentacja prowadzona przez pracowników ochrony:
a) Instrukcja ochrony obiektu,

b) Książka służby

c) Raport służbowy z zaistniałych podczas pracy wydarzeń, jako składowa Książki Służby
d) Wzory dokumentów z podejmowanych w toku pracy czynności służbowych (Notatka służbowa / protokół z użycia środka przymusu bezpośredniego, Notatka służbowa z czynności legitymowania, Protokół ujęcia).

Rodzaj prowadzonej dokumentacji zależny jest od wymagań wynikających z umowy, realizowanych zadań, oraz dokumentacji dotyczącej danego obiektu uzgodnionej ze Zleceniodawcą.

	5. ZADANIA PRACOWNIKÓW OCHRONY PRZY PRZYJĘCIU SŁUŻBY


1) Podjęcie pracy o wyznaczonej godzinie w czystym i regulaminowym umundurowaniu, po wykonaniu procedury otwarcia sklepu.
2) Zapoznanie się z wydarzeniami zaistniałymi podczas poprzedniej zmiany 
i kontynuacja podjętych wcześniej czynności.

3) Przed rozpoczęciem pracy pracownik ochrony wraz ze zdającym obowiązki służbowe jest zobowiązany do:

a) Zapoznania się ze stanem bezpieczeństwa chronionego obiektu (m.in. wykonania obchodu zewnętrznego i wewnętrznego obiektu)

b) Przekazania wyposażenia obiektu wraz z prowadzoną dokumentacją,

c) Sprawdzenia stanu kluczy i zgodności tego stanu z prowadzoną w tym zakresie dokumentacją,

d) Odnotowania faktu przekazania obowiązków służbowych w prowadzonym dokumencie potwierdzone podpisami przez pracownika zdającego 
i obejmującego służbę,
4) Wszelkie nieprawidłowości ujawnione podczas przekazania służby muszą być odnotowane w stosownej dokumentacji i zgłoszone do bezpośredniego przełożonego, który podejmuje dalsze decyzje,

	6. SZCZEGÓŁOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKÓW OCHRONY NA POSTERUNKACH


	DOWÓDCA OCHRONY


1) Jest przełożonym pracowników ochrony.

2) Odpowiada za pracę pracowników ochrony. 

3) Ustala szczegółowe obowiązki i charakter pracy pracowników ochrony na poszcze​gólnych posterunkach i wydaje im instrukcje 

4) Podejmuje decyzje w sprawach niecierpiących zwłoki, np. włamanie, pożar, kradzież. W razie potrzeby alarmuje Policję, Straż Pożarną, Pogotowie Ratunkowe, Przedstawiciela Kontrahenta. 

5) Prowadzi ścisłą współpracę z przedstawicielami DECATHLON w zakresie usług ochronnych obiektu. 

6) Organizuje podmiany pracowników ochrony na posterunkach.

7) Wykonuje inne obowiązki związane z ochroną obiektu DECATHLON zlecone przez kontrahenta, które nie stoją w sprzeczności z obowiązującą umową, Instrukcją Ochrony oraz nie wpływają ujemnie na stan zabezpieczenia chronionego obiektu.
8) Natychmiast reaguje na uchybienia w wykonywaniu obowiązków przez pracowników ochrony. 

9) Ma obowiązek znać procedury alarmowe w przypadku: zagrożenia pożarem, podłożenia materiału wybuchowego oraz katastrofy budowlanej, oraz inne zagrożenia wynikające z specyfiki sklepu, wymienione przez Centrum zarządzania Kryzysowego.
10) Dokładna znajomość niniejszej instrukcji, dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącego Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji oraz Zarządzeń Dyrekcji DECATHLON
11) Wyznacza dowódcę zmiany
12) Odpowiada za wprowadzenie pracownika ochrony wg. Zaleceń Zleceniodawcy.
13) Odpowiada za dostarczenie wymaganej dokumentacji wynikającej z Instrukcji Ochrony, przed przystapieniem do pełnienia słuzby, przez nowych pracowników
14) W częstotliwości 1 w miesiącu spotyka się z osoba wyznaczoną przez Zleceniodawcę, formalizuje ustalenia na dostepnym dokumencie mówiącym o standardzie pracy ochrony.
	DOWÓDCA ZMIANY


1) Jest przełożonym pracowników ochrony.

2) Obchód zewnętrzny na otwarcie i zamknięcie sklepu

3) Sprawdza działanie systemu antykradzieżowego i wpisuje w książce raportu wynik kontroli codziennie podczas przyjęcia służby.

4) Odpowiada za pracę pracowników ochrony. 

5) Ustala szczegółowe obowiązki i charakter pracy pracowników ochrony na poszcze​gólnych posterunkach i wydaje im instrukcje 

6) Dopuszcza pracowników ochrony do pracy na zmianie (trzeźwość, kondycja fizyczna, umundurowanie). 

7) Podejmuje decyzje w sprawach niecierpiących zwłoki, np. włamanie, pożar, kradzież. W razie potrzeby alarmuje Policję, Straż Pożarną, Pogotowie Ratunkowe, Przedstawiciela Kontrahenta. 

8) Kontroluje zawartość bagażu pracownikom ochrony opuszczającym obiekt. 

9) Organizuje i uczestniczy w ujęciu osób, które dokonały kradzieży 

10) Po ujęciu osoby i znalezieniu przy niej towaru z DECATHLON, ma obowiązek wezwać Policję, po uzgodnieniu tego z kierownikiem dyżurnym sklepu Decathlon.

11) Prowadzi dokumentację dotyczącą ujęcia sprawców kradzieży.

12) Prowadzi ścisłą współpracę z przedstawicielami DECATHLON w zakresie usług ochronnych obiektu. 

13) Prowadzi książkę raportów. 

14) Organizuje podmiany pracowników ochrony na posterunkach.

15) Reaguje na wydarzenia przy pomocy środków i sposobów zgodnych z prawem, pamiętając o obowiązującej zasadzie „niski profil” opisanej w Załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji. 

16) Z wydarzeń odbiegających od przyjętych procedur sporządza raport służbowy i przekazuje przedstawicielowi kontrahenta. 

17) Nie dopuszcza do prowadzenia rozmów pracowników ochrony z personelem i między pracownikami, z wyjątkiem sytuacji związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych przez agentów ochrony.

18) Wykonuje inne obowiązki związane z ochroną obiektu DECATHLON zlecone przez kontrahenta, które nie stoją w sprzeczności z obowiązującą umową, Instrukcją Ochrony oraz nie wpływają ujemnie na stan zabezpieczenia chronionego obiektu.

19) Natychmiast reaguje na uchybienia w wykonywaniu obowiązków przez pracowników ochrony. 

20) Po zakończeniu działalności handlowej na obiekcie i opuszczeniu obiektu przez klientów, organizuje sprawdzanie hali sprzedaży, pomieszczeń socjalnych i maga​zynowych oraz parkingu pod względem prawidłowego ich zabezpieczenia zwracając szczególna uwagę na to, czy w pomieszczeniach tych nie ukrywają się osoby lub nie ma pozostawionych podejrzanych przedmiotów, odłożonych elementów systemu zabezpieczeń, nie oznakowanego towaru.

21) Ma obowiązek znać procedury alarmowe w przypadku: zagrożenia pożarem, podłożenia materiału wybuchowego oraz katastrofy budowlanej, oraz inne zagrożenia wynikające z specyfiki sklepu, wymienione przez Centrum zarządzania Kryzysowego.

22) Ma obowiązek znać procedury na wypadek ewakuacji.

23) Dokonywać obchody z Kierownikiem Dyżurnym DECATHLON przed otwarciem i zamknięciem sklepu.

24)  Nadzór podczas otwarcia drzwi wejściowych dla personelu o ustalonych godzinach.

25) Kontrola UZBROJENIA stref sklepu podczas dnia zgodnie z ustaleniami oraz szybka reakcja w wypadku uruchomienia się systemu alarmowego – lokalizacja naruszonej strefy i udanie się w to miejsce (załącznik „system antywłamaniowy”)

26) Dokładna znajomość niniejszej instrukcji, dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącego Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji oraz Zarządzeń Dyrekcji DECATHLON
	OBOWIĄZKI PRACOWNIKA OCHRONY – LINIA KAS


1) Zapewnienie ładu i porządku w rejonie kas sklepowych. 

2) Ochrona stanowisk kasowych przed napadem i rabunkiem. 

3) Zwracanie uwagi na prawidłowość przebiegu operacji kasowych. 

4) Obserwacja dołów wózków i koszyków. 

5) Obserwacja towaru znajdującego się przy kasach. 

6) Obserwacja sposobu postępowania klienta z towarem przy stanowisku kasowym, zwracanie szczególnej uwagi na to, czy wszystkie towary z wózka i koszyka zostały wyłożone na ladę kasową. 

7) Kontrola towaru wynoszonego przez pracowników DECATHLON z hali sprzedaży.

8) Kierowanie osób wnoszących na teren sklepu towaru będącego w asortymencie sklepu do Punktu Obsługi Klienta w celu odpowiedniego oznaczenia produktów.
9) W sytuacjach podejrzanych zachęca do pozostawienia plecaka, torby w szafce depozytowej- jesli kolient nie wyraża takiej woli, to nie przymusza.
10) Kontrola towaru uprzednio oznakowanego wynoszonego przez klientów.

11) Zwracanie uwagi na klientów, którzy swoim wyglądem, bądź zachowaniem, zasad​niają podejrzenie popełnienia przez nich wykroczenia na hali sprzedaży (np. uszkodzenie towaru, spożywanie alkoholu, kradzież). Informacje takie należy przekazywać starszemu zmiany. 

12) Wszelkie kontrole, interwencje i ujęcia dokonywać po uprzednim uzgodnieniu ze starszym zmiany. 

13) W razie podejrzenia dokonania nieprawidłowej transakcji, kontrolowanie zakupów z paragonem. 

14) Zakaz prowadzenia prywatnych rozmów z personelem sklepu i firmy sprzątającej. 

15) Zapobieganie przypadkom wychodzenia klientów z towarem przez nieczynne stanowiska kasowe lub wejście przez takie stanowiska na halę sprzedaży. 

16) Współdziałanie z detektywem sklepowym, (jeżeli jest detektyw).

17) Utrzymuje stałą łączność z pozostałymi posterunkami.

18) Ujęcia na polecenie dowódcy zmiany osoby podejrzanej o dokonanie kradzieży, powinno odbywać się bezpośrednio po opuszczeniu przez w/w osobę linii kas. 

19) Doprowadzenie wraz z dowódcą zmiany i pracownikiem DECATHLON osoby ujętej do pomieszczenia zatrzymań.

20) Podczas kontroli osoby ujętej pracownik linii kas ma obowiązek cały czas być w pomieszczeniu zatrzymań.

21) Po przyjeździe Policji pracownik linii kas wraca na swój posterunek. 

22) Znajomość poprawnego czytania paragonów.

23) Kontrola czy kasjerki otwierają opakowania produktów w celu zapobiegnięcia wynoszenia w nich innych niż zakupione produkty

24) Znać procedury ewakuacji oraz rozmieszczenie: środków gaśniczych, drzwi ewakuacyjnych.

25) Znać kody i treści komunikatów o ewakuacji.

26) Znać procedury na wypadek ewakuacji.

27) Znać procedury wewnętrzne: 
a) Zakupiony towar odbierany w terminie późniejszym

b) Bon gwarancyjny

c) Wypożyczenia
d) Karta produktu
e) Produkty oddane do serwisu rowerowego/narciarskiego

28) Dokładna znajomość niniejszej instrukcji, dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącego Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji oraz Zarządzeń Dyrekcji DECATHLON.

	OBOWIĄZKI PRACOWNIKA OCHRONY – AGENT SKLEPOWY


1) Pilnuje, aby nikt nie jeździł po hali sprzedaży na rowerach, deskorolkach, itp w sposób niebezpieczny dla innych klientów i/lub siebie

2) Zapobiega niszczeniu mienia sklepu.

3) Odprowadza i przyprowadza kasjerki do pomieszczenia kas. 

4) Gdy klient jest w stanie nietrzeźwym i głośno się zachowuje ma obowiązek wyprosić go ze sklepu. 

5) Sprawdza prawidłowe zabezpieczenie towaru (codziennie rano, przed otwarciem sklepu, zgodnie z listą obowiązującą w danym sklepie, jeżeli w sklepie nie ma pracownika sklepowego obowiązek ten przejmuje inny pracownik ochrony).

6) Sprawdza przymierzalnię pod kątem pozostawionych zabezpieczeń, metek, towaru.
7) Obserwacja hali sprzedaży.

8) Dokonuje obchodów hali sprzedaży pod kątem:
a) Prawidłowego zabezpieczenia gablot (czy są zamknięte na klucz, – jeśli są na hali sprzedaży)

b) Sprawdzenie prawidłowego zabezpieczenia produktów wg. Planu zapobiegania stratą, jeśli nie są, kontaktowanie się z kierownikiem dyżurnym)

c) Przygotowania towaru do kradzieży / zdjęcie zabezpieczeń, ukrycie towaru.

9) Podmienia pracownika ochrony linii kas w czasie procedury ujęcia i przerwy.

10) Zakaz prowadzenia prywatnych rozmów .

11) Współdziałanie z pracownikiem ochrony linii kas.

12) Podczas ujęcia szybko udaje się na linię kas, gdzie zostaje tam do momentu powrotu pracownika ochrony linii kas. 

13) Zwraca szczególną uwagę na przedmioty, które ze względu na swój charakter i wygląd nie powinny znajdować się na hali sprzedaży.

14) Znajomość topografii sklepu / rozmieszczenie drzwi ewakuacyjnych, środków gaśniczych itp.

15) Utrzymuje stałą łączność z pozostałymi posterunkami.

16) Dokładna znajomość niniejszej instrukcji, dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącego Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji oraz Zarządzeń Dyrekcji DECATHLON
	OBOWIĄZKI DETEKTYWA


1) Prowadzi stałą, dyskretną obserwację zachowań klientów dokonujących zakupów w hali sprzedaży, dążąc do ujawnienia przypadków przemetkowania, ukrywania towarów z uwzględnieniem grup towarowych wskazanych przez kierownictwo sklepu jako szczególnie zagrożonych kradzieżą. 

2) W przypadku uzasadnionego podejrzenia przemetkowania, ukrycia, uszkodzenia, rozkompletowania towaru przez obserwowaną osobę, powiadamia o tym środkami dyskretnego komunikowania się starszego zmiany z żądaniem ujęcia i skontro​lowania zgodności stanu posiadania przez nią towaru z dowodem zakupu. Ujęcie nastąpić może dopiero po przekroczeniu linii kas. 

3) W przypadku zagrożenia ładu i porządku w hali sprzedaży powiadamia o tym niezwłocznie dowódcę zmiany. 

4) Po zakończeniu działalności handlowej i po opuszczeniu obiektu przez klientów dokonuje sprawdzenia hali sprzedaży pod względem prawidłowego jej zabezpieczenia zwracając szczególną uwagę na to, czy pomiędzy regałami nie ukryły się osoby. 

5) W razie ewakuacji detektyw niezwłocznie ewakuuje się przez najbliższe wyjście ewakuacyjne.
6) Dokładna znajomość niniejszej instrukcji, dokumentu „Procedury dla agentów ochrony” stanowiącego Załącznik nr 8 do niniejszej Instrukcji oraz Zarządzeń Dyrekcji DECATHLON
	ZAKRES SZCZEGÓŁOWY


SYSTEM ANTYKRADZIEŻOWY 
1) Po przybyciu na stanowisko pracy należy natychmiast sprawdzić stan gotowości systemu antykradzieżowego /bramek/ poprzez uaktywnienie każdej bramki osobno. Bramka powinna wyzwolić sygnał akustyczny i świetlny. W wypadku braku występowania któregokolwiek z sygnałów należy natychmiast powiadomić kierownika zmiany i kierownika dyżurnego sklepu.
2) Obowiązkiem posterunku stałego jest utrzymanie bramki w estetycznym stanie /czyste anteny i podstawy/.

3) Sprawdzanie skuteczności działania bramek minimum 3 razy dziennie, a w razie zauważenia nieprawidłowości natychmiastowe zawiadomienie kierownika dyżurnego sklepu.

4) Reakcja na zadziałanie systemu antykradzieżowego:

W przypadku wyzwolenia sygnału dźwiękowego i świetlnego bramki należy bezwzględnie stosować następujące zasady:

a) Każdy klient jest uczciwym klientem, dopóki jednoznacznie nie udowodnimy mu winy,

b) Pracownik ochrony sali sprzedaży musi być zawsze uśmiechnięty,

c) Nie należy otaczać klienta kołem współpracowników, 

d) Nie należy krzyczeć: „ uwaga złodziej”,

e) Nie wolno podnosić głosu,
f) Nie zwracać uwagi najbliższego otoczenia na zaistniałą sytuację,

g) Nie wolno używać niedozwolonych środków przymusu fizycznego,

h) W sytuacjach zagrożenia zdrowia lub życia stosować się bezwzględnie do zasady „niski profil” opisanej w Załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji.
Przykład rozmowy:


Rozmowę należy rozpocząć zawsze od stwierdzenia, że to my popełniliśmy błąd zapominając usunąć etykietę z chronionego towaru, np.:
„ Przepraszam Pana/Panią bardzo, prawdopodobnie zapomnieliśmy usunąć metkę z towaru. Przy której kasie był Pan /Pani obsługiwany? Czy mogę zobaczyć paragon? Proszę podejść do kasy, aby usunąć zabezpieczenie.”

lub

„ Przykro mi, że się Panu/ Pani to przytrafiło. Przy której kasie był Pan/Pani obsługiwany? Czy mogę zobaczyć paragon? Proszę podejść do kasy, aby usunąć zabezpieczenie”.


Należy sprawdzić torbę na bramce, a jeśli torba wywoła alarm, należy sprawdzić zgodność paragonu z towarem i przeprowadzić dezaktywację , a następnie odprowadzić klienta przez bramkę do drzwi. Jeżeli po dokonaniu powyższych czynności w dalszym ciągu powstaje alarm, należy:
a) Jeśli torba nie wywoła alarmu – poprosić klienta o przejście przez bramkę,

b) Jeśli torba wywoła alarm – zapytać czy przypadkiem nie ma przy sobie zapłaconego towaru 

c) Jeśli ma zapłacony towar, należy sprawdzić zgodność towaru z paragonem, po czym dokonać dezaktywacji.

d) Jeżeli ma skradziony towar – należy poprosić klienta na zaplecze i wyjaśnić wraz z pracownikiem DECATHLON zaistniałą sytuację 

5) W wypadku upewnienia się, że miała miejsce próba zagarnięcia mienia należy bezwzględnie wezwać Policję. 
6) Przeciwdziałanie kradzieżom na terenie sklepu DECATHLON poprzez ciągłą obserwację bezpośrednią.

7) Współdziałania z pracownikami ochranianego obiektu w zakresie bezpieczeństwa mienia.

8) Uniemożliwianie przedostania się na teren obiektu , osób stanowiących potencjalne zagrożenie dla klientów. Służenie pierwszą pomocą przedlekarską na wypadek zasłabnięcia klienta oraz natychmiast zawiadamia pogotowie ratunkowe w nagłych przypadkach.

9) Informowanie bezpośredniego przełożonego o wszystkich zauważonych nieprawidłowościach oraz o podejrzanych sytuacjach w otoczeniu sklepu DECATHLON

10) Dbanie o swój wygląd zewnętrzny.

11) W czasie służby noszenie ubrania służbowego zawsze zgodnie z procedurami.

12) Dbanie o higienę osobistą.

13)  Będąc przedstawicielem sklepu DECATHLON mówienie klientom „dzień dobry” i „do widzenia” / ”zapraszamy ponownie” i/lub inna forma przywitania i pożegnania w przypadku zwiększonej liczby klientów
14) Dbanie o powierzone mienie.

15) W postępowaniu z klientami postępowanie zgodnie z zasadą „Niskiego profilu”
16) Zwracanie szczególnej uwagi na przedmioty, które ze względu na swój charakter i wygląd nie powinny znajdować się w ciągach komunikacyjnych, salach sprzedaży i innych powierzonych ochronie miejscach.

17) Ujęcie sprawców kradzieży.

18) Uczestniczenie w akcjach ewakuacji sklepu DECATHLON, wg roli  przewidzianej dla Agenta Ochrony zamieszczonej w Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego.
19) Stosowanie się do regulaminów i procedur wewnętrznych DECATHLON.

20) Podnoszenie poziomu wiedzy i umiejętności zgodnie z zakresem obowiązków.

21) Udzielanie informacji klientom w podstawowym zakresie dotyczącym lokalizacji grup towarowych, Działu Obsługi Klienta, rozmieszczenia toalet i pomieszczeń biurowych.

22) Dbanie o dobre imię sklepu DECATHLON.

	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS KONTROLI KLIENTA WYCHODZĄCEGO ZE SKLEPU, KTÓRY NIE UAKTYWNIŁ ALARMU BRAMKI A JEST WSKAZANY DO UJĘCIA PRZEZ DETEKTYWA SKLEPOWEGO, MONITORING LUB PRACOWNIKA OCHRONY


Klient wychodzi i nie uaktywnia bramki jest wskazany przez detektywa, monitoring, pracownika ochrony do ujęcia. 
1) Każdy klient jest uczciwy dopóki jednoznacznie nie udowodni mu się winy (o winie decyduje postępowanie wyjaśniające prowadzone przez policję oraz orzeczenie sądu).

2) W przypadku poproszenia klienta do kontroli bez uaktywnienia systemu alarmowego należy stosować następujące zasady:
a) Należy być zawsze grzecznym, uśmiechniętym, ale zachować pewność siebie
b) Nie należy otaczać klienta kołem współpracowników 
c) Nie wolno krzyczeć „uwaga złodziej”
d) Nie wolno podnosić głosu 
e) Nie wolno zwracać uwagi najbliższego otoczenia na zaistniałą sytuację 
f) Należy reagować na wydarzenia przy pomocy środków i sposobów zgodnych z prawem, pamiętając o obowiązującej zasadzie „niski profil” opisanej w Załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji. 
CZYNNOŚCI WYJAŚNIAJĄCE. 


Pracownik ochrony na posterunku stałym dokonuje ujęcia klienta po przekroczeniu linii kas, po otrzymaniu informacji o ujęciu zajmuje odpowiednią pozycję uniemożliwiającą wyjście klienta z terenu obiektu (klient może być ujęty- poproszony do pomieszczenia służbowego na terenie sklepu tylko w przypadku uszkodzenia towaru, niewłaściwego zachowania lub próby zaboru mienia), powinien wtedy grzecznie i taktownie rozpocząć rozmowę od stwierdzenia:
„Dzień dobry Pan / Pani.

Przepraszam Pana/Panią czy może Pan/Pani chwileczkę poczekać, ponieważ otrzymałem informację, że zostały znalezione zabezpieczenia od towarów na terenie sklepu w miejscu gdzie Pan / Pani przebywał/a. W związku z tym proszę poczekać na przyjście kierownika zmian, który  dalej wyjaśni zaistniałą sytuację.” 

W czasie oczekiwania na przyjście kierownika zmiany pracownik na posterunku stałym prowadzi dialog, tłumaczy, uspokaja, wyjaśnia zaistniałą sytuację (z zachowaniem tajemnicy służbowej). Pracownik ochrony na posterunku stałym, powinien w czasie oczekiwania na przyjście kierownika zmiany zachować szczególną uwagę, powinien dokładnie obserwować, co robi klient, obserwować czy nie próbuje odrzucić towaru, zabez​pieczenia, czy nie próbuje oddalić się od posterunku. W sytuacji, gdy pracownik ochrony zostaje odepchnięty i klient zaczyna uciekać ze sklepu, pracownik ochrony NIE MOŻE rozpoczynać pościgu za uciekinierem i wybiegać ze sklepu. Jeżeli osoba proszona o poczekanie celem złożenia wyjaśnień, posiadałaby przy sobie narzędzie niebezpieczne, pracownik ochrony powinien kazdorazowo stosować się do zasady „niski profil” opisanej w Załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji.


Po podejściu kierownika zmiany do klienta, umundurowany pracownik ochrony przedstawia się klientowi i wyjaśnia zasadność interwencji. Następnie prosi w grzeczny i uprzejmy sposób o przejście do pomieszczenia służbowego, celem prowadzenia dalszych czynności wyjaśniających, informując klienta, iż ma prawo odmówić udania się do pomieszczenia służbowego. Wówczas na jego życzenie jest zobowiązany poprosić policję informując klienta, iż musi pozostać w miejscu, w którym się znajduje do czasu przyjazdu policji. 

Klienta należy przekonać, że szybszym i sprawniejszym rozwiązaniem będzie udanie się do pomieszczenia służbowego, gdyż są to rutynowe czynności pracowników ochrony mające na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. 
Po drodze klient musi być uspokajany, w grzeczny sposób muszą mu być tłumaczone czynności, które wykonują pracownicy ochrony (z zachowaniem tajemnicy służbowej). Jeżeli istnieje możliwość, to w drodze do pomiesz​czenia służbowego klientowi powinno towarzyszyć dwóch pracowników ochrony, z czego jeden idzie obok osoby prowadząc dialog (uspokaja itd.), a drugi nie zwracając uwagi otoczenia asekuruje osoby udające się do pomieszczenia służbowego w odpowiedniej odległości (w przypadku odrzucenia towaru zabezpieczenia przez klienta należy podnieść zabez​pieczenie towar i zabrać go do pomieszczenia służbowego). Po dojściu do pomieszczenia służbowego obserwujemy zachowanie klienta (prosimy klienta o to, aby usiadł, pytamy czy życzy sobie szklankę wody, ewentualnie lekarza w zależności od potrzeb).W pomieszczeniu służbowym z osobą ujętą przebywa dwie osoby - dwóch pracowników ochrony, z czego jeden jest przełożonym, który wyjaśnia zaistniałą sytuację, a drugi występuje w charakterze świadka nie podejmując żadnych czynności. 

Osoba ujęta pod żadnym pozorem nie może zostać sama w pomieszczeniu służbowym.


Pracownik ochrony jest zobowiązany do użycia następującego zwrotu:

„Czy poddaje się Pan / Pani dobrowolnie kontroli przez pracowników ochrony?”


Klienta informuje się, na czym ta kontrola ma polegać, o możliwości odmowy poddania się dobrowolnej kontroli i o możliwości poproszenia policji na miejsce zdarzenia słowami: 
„Ma Pan/Pani prawo odmowy poddania się dobrowolnej kontroli, ale wtedy na Pana/Pani prośbę będziemy zmuszeni poprosić policję.” 

Jeżeli klient zgadza się poddać dobrowolnej kontroli proszony jest w grzeczny i kulturalny sposób o wyjęcie wszystkiego z torby oraz kieszeni. Powinny być przeprowadzone oględziny zewnętrzne. Pod żadnym pozorem pracownik ochrony nie może wkładać rąk do toreb, kieszeni osoby ujętej. Sprawdzenie powinno polegać na dotyku miejsc ubrań (za zgoda klienta), które uprzednio zdjął klient. Wszystkie rzeczy powinien klient wyjąć sam i położyć w wyznaczonym miejscu (szczególną uwagę należy zwrócić, aby klient nie chował tych przedmiotów zaraz po ich wyjęciu, pracownik ochrony musi mieć możliwość dokładnego ich sprawdzenia). Jeżeli istnieją jakiekolwiek wątpliwości, co do posiadanego przez klienta towaru należy poprosić kierownika sektora, z którego mógłby pochodzić ten towar i dokonać w ten sposób identyfikacji. W sytuacji, gdy pracownik ochrony po dokonaniu kontroli nie stwierdzi żadnych przedmiotów należących do sklepu DECATHLON, za które nie została uiszczona opłata, klient jest w bardzo grzeczny i kulturalny sposób przepraszany, odprowadzany do wyjścia i żegnany. Jeżeli zaś zostanie znaleziony towar DECATHLON, za który nie jest uiszczona opłata to spisuje się protokół ujęcia i przekazuje ujętego policji. 


Jeżeli towar jest uszkodzony przez klienta, spisywany jest protokół ujęcia wraz z załącznikiem uszkodzenia towaru, a pracownik ochrony musi mieć pewność, że to ta osoba uszkodziła towar i jest naoczny świadek zdarzenia to wówczas wzywamy policję. 

	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS WEJŚCIA KLIENTA DO SKLEPU UAKTYWNIAJĄCEGO ALARM BRAMKI


Klient wchodzi - uaktywnia bramkę
CZYNNOŚCI WYJAŚNIAJĄCE.

W przypadku uaktywnienia się systemu alarmowego bramki podczas wejścia klienta do sklepu, należy grzecznie i taktownie rozpocząć rozmowę od stwierdzenia:

„Dzień dobry Panu/ Pani.

Przepraszam Pana/Panią prawdopodobnie posiada Pan/Pani coś przy sobie, co uaktywnia nasz system alarmowy. W związku z tym czy życzy Pan/Pani, aby zlokalizować przyczynę wzbudzenia się systemu alarmowego /bramki, gdyż przy wyjściu ze sklepu Pan/Pani będzie też uaktywniał system/bramkę/.”


Jeżeli klient się nie zgodzi to wpuszczamy klienta do sklepu (informując, że przy wyjściu sytuacja może się powtórzyć, co spowoduje konieczność poddania kontroli), w przypadku, gdy się zgodzi to: 

Pracownik ochrony dokonuje wstępnej kontroli tego, co mogło uaktywnić system zabezpieczeń, cały czas w sposób grzeczny i kulturalny tłumacząc klientowi wszystkie czynności, które wykonuje (z zachowaniem tajemnicy służbowej). Pracownik ochrony grzecznie prosi o podanie torby z zakupami w celu sprawdzenia (na skrzydle bramki), co uaktywnia system, następnie prosi klienta o przejście przez bramkę. Jeżeli zabezpieczenie znajduje się w torbie lub w ubraniu klienta prosi o podejście do pomieszczenia służbowego całą drogę tłumaczy klientowi w grzeczny i uprzejmy sposób czynności, które będzie musiał wykonać i powód wykonania tych czynności (nie ujawniając tajemnicy służbowej). Po dojściu do pomieszczenia służbowego pracownik ochrony dokonuje lokalizacji zabezpieczenia za pomocą wykrywacza zabezpieczeń „lizaka”, (jeśli sklep jest w niego wyposażony). Po odnalezieniu miejsca, w którym znajduje się zabezpieczenie prosi klienta o podanie przedmiotu, który uaktywnia system zabezpieczeń i zdejmuje z niego zabezpieczenie (zdjęcie zabezpieczenia odbywa się bez pokazania zabezpieczenia klientowi), jeżeli jest to możliwe, jeśli nie można tego zrobić udaje się z tym towarem do najbliższej kasy i dokonuje dezaktywacji zabezpieczenia.
 W tym czasie w pomieszczeniu służbowym z klientem zawsze musi znajdować się pracownik ochrony. Po powrocie do pomieszczenia służbowego następuje zwrot rzeczy klientowi, jeżeli zabezpieczenie znajduje się na bieliźnie, proponowana jest pomoc klientowi w zdjęciu zabezpieczenia, jeżeli klient wyraża zgodę sprawdzamy ręcznym wykrywaczem zabezpieczeń, w którym miejscu na ubraniu znajduje się zabezpieczenie. Czynności zdejmowania zabezpieczeń należy przeprowadzić jak wyżej. Następnie klient jest w bardzo grzeczny i kulturalny sposób przepraszany, odprowadzany do wyjścia, zaproszony na zakupy w sklepie DECATHLON. 

	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS WYJŚCIA KLIENTA KTÓRY UAKTYWNIA SYSTEM ALARMOWY BRAMKI, A NIE ROBIŁ ZAKUPÓW W SKLEPIE DECATHLON


Klient wychodzi, uaktywnia alarm a nie robił zakupów.
CZYNNOŚCI WYJAŚNIAJĄCE.
       W przypadku uaktywnienia się systemu alarmowego bramki podczas wyjścia klienta ze sklepu, który nie robił zakupów w DECATHLON pracownik ochrony na posterunku stałym zajmuje odpowiednią pozycję uniemożliwiającą wyjście klienta z terenu obiektu w grzeczny, taktowny sposób rozpoczyna rozmowę od stwierdzenia:

„Dzień dobry Panu /Pani.

Przepraszam Pana /Panią uaktywnia Pan /Pani system alarmowy w naszym sklepie. Czy Pan /Pani dokonywał/a zakupów w DECATHLON?”


Po usłyszeniu od klienta słów, że nie robił zakupów pracownik ochrony powinien wyjaśniać klientowi w bardzo grzeczny i kulturalny, ale stanowczy sposób, zaistniałą sytuację następującymi słowami:

„W związku z tym proszę żeby Pan/Pani poczekał/a na przyjście kierownika zmiany, który dalej wyjaśni zaistniałą sytuację. Istnieje bowiem prawdopodobieństwo, że uaktywniło się Panu/Pani jakieś stare zabezpieczenie na skutek przebywania w pobliżu urządzeń elektry​cznych na przykład: komputer, instalacja oświetleniowa, itp. co czasami się zdarza.”
Dalsza procedura jak w przypadku:

	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS KONTROLI KLIENTA WYCHODZĄCEGO ZE SKLEPU, KTÓRY NIE UAKTYWNIŁ ALARMU BRAMKI A JEST WSKAZANY DO UJĘCIA PRZEZ DETEKTYWA SKLEPOWEGO, MONITORING LUB PRACOWNIKA OCHRONY


	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS UAKTYWNIENIA SYSTEMU ALARMOWEGO BRAMKI PRZEZ KLIENTA, KTÓRY ROBIŁ ZAKUPY W SKLEPIE DECATHLON


Klient wychodzi, uaktywnia system - robił zakupy.

CZYNNOŚCI WYJAŚNIAJĄCE.
  W przypadku uaktywnienia się systemu alarmowego bramki podczas wyjścia klienta, który robił zakupy w sklepie DECATHLON, pracownik ochrony na posterunku stałym zajmuje odpowiednią pozycję uniemożliwiającą wyjście klienta z terenu obiektu, w grzeczny i taktowny sposób rozpoczyna rozmowę od stwierdzenia:
„Dzień dobry Panu /Pani.

Przepraszam Pan /Panią uaktywnia Pan / Pani system alarmowy w naszym sklepie. Czy Pan /Pani dokonywał/a zakupów w sklepie DECATHLON?”


Jeżeli klient odpowie, że dokonywał zakupów w sklepie DECATHLON pracownik ochrony musi w bardzo grzeczny kulturalny sposób kontynuować rozmowę uspokajając i tłumacząc klientowi wszystkie czynności (z zachowaniem tajemnicy służbowej):

„Przepraszamy Pana/Panią, że to się Panu/Pani przytrafiło. Najprawdopodobniej nie zostało dezaktywowane zabezpieczenie z któregoś artykułu, który Pan/Pani zakupił. Dla tego prosiłbym, aby Pan/Pani zechciał/a podać kolejno torby z zakupami w celu ustalenia, w której torbie znajduje towar, który uaktywnia system zabezpieczeń.”


Po zidentyfikowaniu torby, w której znajduje się towar, który uaktywnia system zabezpieczeń pracownik ochrony, kontynuuje rozmowę w następujący sposób: 
„Czy mógłbym prosić Pana /Panią o wyjęcie zakupionych artykułów calem dokonania sprawdzenia i dezaktywowania zabezpieczenia?”

Pracownik ochrony dokonuje sprawdzenia towaru w następujący sposób: prosi klienta o to, aby on sam wyjął zakupiony towar z torby (pod żadnym pozorem pracownik ochrony nie może włożyć rąk do torby klienta). Prosi klienta o okazanie paragonu i dokonuje sprawdzenia przez porównanie każdej rzeczy z wydrukiem z paragonu, dodatkowo każdą kolejną rzecz sprawdza przez zbliżenie do skrzydła bramki, ma to na celu znalezienie towaru, który uaktywnia system, dodatkowo prosi klienta o to, aby sam jeszcze raz przeszedł przez bramkę. Sprawdza bardzo dokładnie miejsce zakupu, datę na paragonie, godzinę zakupu. 


Po dokonaniu identyfikacji towaru, który uaktywnia system zabezpieczeń prosi klienta w grzeczny i kulturalny sposób o podejście do najbliższej kasy w celu dezaktywowania zabezpieczenia, (jeżeli kasa jest w pobliżu sam podchodzi z klientem i prosi wolnego kasjera o dezaktywowanie zabezpieczenia), następnie przeprasza klienta dziękuje mu za współpracę i żegna klienta. W przypadku, gdy zaistnieje niezgodność towarów zakupionych z paragonem pracownik ochrony musi poprosić kierownika zmiany, aby podszedł na posterunek, który poprowadzi dalsze czynności sprawdzające.


Dalsze postępowanie jak w przypadku:
	ZASADY POSTĘPOWANIA PODCZAS KONTROLI KLIENTA WYCHODZĄCEGO ZE SKLEPU, KTÓRY NIE UAKTYWNIŁ ALARMU BRAMKI A JEST WSKAZANY DO UJĘCIA PRZEZ DETEKTYWA SKLEPOWEGO, MONITORING LUB PRACOWNIKA OCHRONY


	7. ZADANIA OCHRONY OBIEKTU PRZYGOTOWYWANEGO DO OTWARCIA


1) Praca agentów ochrony w obiekcie przygotowywanym do otwarcia powinna zacząć się od szkolenia polegającego na zapoznaniu się z obiektem (patrz punkt 2 CZ.I).

2) Po zapoznaniu się z obiektem i przekazaniu kluczowych dla bezpieczeństwa ludzi informacji, agenci ochrony stają się odpowiedzialni za powierzone im zadania w procedurze ewakuacji. Mają obowiązek z powierzonych zadań się wywiązać w przypadku próbnych ewakuacji (testy przygotowujące do otwarcia), oraz gdyby realna ewakuacja była konieczna.

3) Podstawowym zadaniem ochrony przed otwarciem sklepu jest zapewnienie bezpieczeństwa mienia. Wszystkie wejścia i wyjścia muszą być kontrolowane 

4) Szczególną uwagę należy poświęcić, wejściu i wyjściu - osoby niebędące pracownikami sklepu muszą być wpisywane do „dziennika wizyt” (godzina wejścia do sklepu oraz opuszczenia sklepu), każdy odwiedzający otrzymuje identyfikator „gość”, oraz rampie towarowej – każde otwarcie drzwi na rampie towarowej (związane z przyjęciem towaru, lub wyrzuceniem śmieci) musi odbywać się w towarzystwie i pod kontrolą agenta ochrony.

5) Przed otwarciem sklepu zaleca się organizację ochrony w oparciu o min 1 Agenta Ochrony od otwarcia do zamknięcia sklepu.

6) Przy zakończeniu pracy przez pracowników DECATHLON, pracownik ochrony prosi o pokazanie zawartości torby/plecaka pracownika DECATHLON.
ALGORYTMY POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROŻENIA
	1. PRZESTĘPSTWA PRZECIWKO ŻYCIU I ZDROWIU ORAZ PRZESTĘPCZOŚĆ ROZBÓJNICZA



JEDYNĄ CZYNNOŚCIĄ, JAKĄ NALEŻY BEZWZGLĘDNIE WYKONAĆ W CZASIE NAPADU JEST PRZYJĘCIE „NISKIEGO PROFILU”. KATEGORYCZNIE ZABRANIA SIĘ UŻYWANIA BRONI ORAZ PRZYCISKÓW ANTYNAPADOWYCH. NADRZĘDNYM CELEM JEST NIEDOPUSZCZENIE DO KONFRONTACJI ORAZ OCHRONA ZDROWIA I ŻYCIA LUDZI ZNAJDUJĄCYCH SIĘ W OBIEKCIE ORAZ NA PARKINGU. 

Gdy sprawcy oddalą się należy zastosować kroki wymienione w kolejnych punktach:

1) Powiadomienie Policji,

2) Jeżeli są osoby ranne udzielenie pierwszej pomocy i powiadomienie pogotowia ratunkowego,

3) Zabezpieczenie śladów i dowodów przestępstwa w sposób gwarantujący ich nienaruszalność do czasu przybycia Policji,

4) Powiadomienie przełożonego oraz przedstawiciela chronionego obiektu

Telefony alarmowe:

	Policja
	997

	Pogotowie Ratunkowe
	999

	Telefon właściwej jednostki Policji
	112


	2. PRZESTĘPSTWA PRZECIWKO MIENIU - włamanie, kradzież, uszkodzenie mienia


1) W przypadku ujawnienia sprawców „na gorącym uczynku” podjąć działania:

a) Ujęcie sprawcy,

b) Powiadomienie Straży Pożarnej, gdy zniszczenie ma związek z pożarem,

c) Powiadomienie Policji,

d) Przekazanie sprawcy Policji,

e) Zabezpieczenie śladów i dowodów przestępstwa w sposób gwarantujący ich nienaruszalność do czasu przybycia Policji,

f) Powiadomienie dyspozytora i przełożonego oraz przedstawiciela chronionego obiektu.

2) W przypadku ujawnienia skutków przestępstwa:
a) Wyizolowanie terenu lub obiektu, gdzie nastąpiło przestępstwo,
b) Zabezpieczenie śladów i dowodów przestępstwa,

c) Powiadomienie dyspozytora i przełożonego, który powiadomi Policję 
i przedstawiciela kontrahenta.
Telefony alarmowe:

	Policja
	997

	Pogotowie Ratunkowe
	999

	Telefon właściwej jednostki Policji
	112

	Straż pożarna
	998

	Bezpośredni przełożony
	XXX

	Przedstawiciel zleceniodawcy
	XXX


	3. NARUSZENIE PRZEPISÓW O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH


Naruszenie przepisów o ochronie informacji niejawnych następuje w chwili: 

1) Naruszenia strefy, obszaru chronionego, w którym przechowywane są informacje niejawne, 

2) Znalezienia dokumentów stanowiących tajemnicę, 

3) Próby wyniesienia dokumentów, w których zawarta jest tajemnica chroniona przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

P o s t ę p o w a n i e:

a) Wylegitymowanie osoby wynoszącej bez stosownego zezwolenia tajemnicę,

b) Poinformowanie o w/w fakcie przełożonego, który podejmie w tej sprawie decyzję,

c) Odebranie od osoby dokumentów, które stanowią tajemnicę,

d) W przypadku odnalezienia dokumentów stanowiących tajemnicę należy je przekazać przełożonemu,

e) W przypadku naruszenia strefy, obszaru, gdzie znajdują się obiekty lub dokumenty stanowiące tajemnicę, należy natychmiast powiadomić przełożonego i podjąć działania zapobiegające jej utracie.

UWAGA!

Jeżeli mamy wątpliwości, czy dany dokument zawiera tajemnicę, należy skontaktować się z przełożonym i ustalić sposób postępowania.

	4. NARUSZENIE STREFY CHRONIONEJ PRZEZ OSOBY NIEUPOWAŻNIONE, ZAKŁÓCENIE PORZĄDKU


1) W przypadku agresywnego zachowania, należy zawsze stosowac się do zasady „niski profil” opisanej w Załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji,

2) Gdy sytuacja nie stwarza zagrożenia należy zatrzymać osobę zakłócająca porządek i wezwać Policję
3) Przekazać ujętą osobę Policji, 

4) Powiadomić bezpośredniego przełożonego,

5) Powiadomić przedstawiciela chronionego obiektu (decyzję w tym zakresie podejmuje bezpośredni przełożony),

6) W przypadku osób, które zachowują się spokojnie należy ustalić upoważnienia do przebywania na terenie obiektu, obszaru chronionego i po wylegitymowaniu wezwać do opuszczenia w/w terenu.
Telefony alarmowe:

	Policja
	997

	Telefon właściwej jednostki Policji
	112

	Bezpośredni przełożony
	XXX

	Przedstawiciel zleceniodawcy
	XXX


	5. PODŁOŻENIE NIEBEZPIECZNEGO ŁADUNKU I ŁADUNKI NIEBEZPIECZNE W PRZESYŁKACH


W przypadku ujawnienia ładunków lub przesyłek niebezpiecznych należy:
1) Zakazać dotykania takich przedmiotów,

2) Podjąć działania ewakuacyjne wspólnie i w uzgodnieniu z administratorem obiektu. 

3) Wyizolować obiekt lub obszar, na terenie, którego ujawniono niebezpieczny przedmiot lub przesyłkę,

4) Powiadomić Policję,

5) Powiadomić Straż Pożarną,

6) Powiadomić Pogotowie Ratunkowe,

7) Przekazać wyizolowany obszar Policji,

8) Udzielić pomocy służbom ratowniczym w zakresie udostępnienia dróg, pomieszczeń

UWAGA:

1) O tym, że mamy do czynienia z niebezpiecznym ładunkiem lub przesyłką może świadczyć nietypowy jej rozmiar, wygląd, kształt, zapach lub opis odróżniający ją od przesyłek znajdujących się w codziennym obiegu,

2) Przesyłka lub przedmiot niebezpieczny może się także charakteryzować różnego rodzaju wystającymi z niej elementami metalowymi, drutami, przewodami.

W przypadku telefonicznej informacji o podłożeniu ładunku należy:

1) Rozmowę prowadzić spokojnie i uprzejmie. Rozmówca (osoba, która odbiera informację) powinna starać się podtrzymywać rozmowę przedłużając czas jej trwania,

2) W trakcie, dążyć do uzyskania możliwie największej liczby informacji 
o zgłaszającym – posiadanej przez niego wiedzy lub obiekcie zamachu oraz 
o podłożonym ładunku wybuchowym. 
Telefony alarmowe:
	Pogotowie ratunkowe
	999

	Bezpośredni przełożony
	XXX

	Dyspozytor XXX
	XXX

	Przedstawiciel zleceniodawcy
	XXX


	Policja
	997

	Telefon właściwej jednostki Policji
	112

	Straż pożarna
	998


	5. PODŁOŻENIE NIEBEZPIECZNEGO ŁADUNKU I ŁADUNKI NIEBEZPIECZNE W PRZESYŁKACH


	6. POŻAR, ZALANIA, KATASTROFA BUDOWLANA


1) Postępowanie zgodnie z procedurą ewakuacji danego obiektu,

2) W przypadku dostępu do urządzeń sterujących dopływ wody, prądu, gazu, w porozumieniu z administratorem odciąć dopływ mediów do chronionego obiektu,

3) Poinformować służby ratownicze:
a) Straż Pożarną 

b) Pogotowie Ratunkowe

c) Pogotowie gazowe

d) Pogotowie wodne

e) Policję
4) Wyizolować zagrożony teren,

5) Udzielić pomocy osobom poszkodowanym,

6) Powiadomić przełożonego celem ewentualnego wzmocnienia ochrony obiektu

7) Udzielić pomocy służbom ratowniczym poprzez wskazywanie kierunku poruszania się oraz w innym oczekiwanym zakresie.
8) Powiadomienie o zaistniałym zdarzeniu sąsiadujące instytucje celem podjęcia przez nie stosownych środków

Telefony alarmowe:

	Straż pożarna
	998

	Pogotowie ratunkowe
	999

	Policja
	997

	Pogotowie gazowe 
	992

	Pogotowie wodne
	994

	Bezpośredni przełożony
	XXX

	Przedstawiciel zleceniodawcy
	XXX


	7. AWARIE TECHNICZNE


1) Powiadomienie administratora obiektu,

2) Powiadomienie przełożonego,

3) Podjąć działania zabezpieczające miejsce awarii w porozumieniu z administratorem obiektu,

4) Odcięcie dopływu wody, gazu lub prądu od urządzeń, które uległy awarii 
w porozumieniu z administratorem lub dyżurnym sklepu,

5) Powiadomić służby techniczne obiektu.

Telefony alarmowe:

	Bezpośredni przełożony
	XXX

	Przedstawiciel zleceniodawcy
	XXX

	Pogotowie energetyczne
	991

	Pogotowie gazowe
	992

	Pogotowie wodne
	994


DOKUMENTY ZWIĄZANE ORAZ STOSOWANE FORMULARZE
	Stosowane formularze:

	1. 1)
	1. Wzór Książki Służby
	

	2. 2)
	2. Dziennik wizyt
	

	3. 3)
	3. Notatka służbowa
	

	4. 4)
	4. Protokół z ujęcia
	

	5. 5)
	5. Protokół przekazania mienia
	

	
	
	


	N O T A T K A  S Ł U Ż B O W A

Z CZYNNOŚCI LEGITYMOWANIA   Nr




	DATA: ....................................................
	GODZINA: .................................................

	MIEJSCE: ..............................................................................................................

	PRZYCZYNA LEGITYMOWANIA*)

Ustalenie tożsamości w celu sprawdzenia uprawnień dla przebywania na obszarze  /                 w  obiekcie chronionym.

	Inna przyczyna: 

..............................................................................................................
DANE PERSONALNE OSOBY LEGITYMOWANEJ:

Imię i nazwisko: ..............................................................................................................

Adres zamieszkania: ..............................................................................................................         

RODZAJ DOKUMENTU: ..............................................................................................................

SERIA I NR DOKUMENTU: ..............................................................................................................
(DO – dowód osobisty; P – paszport; TDO – tymczasowy dowód osobisty; TZT – tymczasowe zaświadczenie tożsamości ; w przypadku cudzoziemca należy wpisać nazwę dokumentu stwierdzającego jego tożsamość, w  przypadku okazania innego niż  w/w  rodzaju dokumentu zaopatrzonego w fotografię i adres zamieszkania osoby legitymowanej  należy wpisać nazwę dokumentu) 

	
	

	NOTATKĘ SPORZĄDZIŁ:
	

	Imię i nazwisko pracownika ochrony:  ....................................
Nr służbowy: ..................................................................
Nr licencji:   ..................................................................

	
	...................................................
(podpis)




*) w zależności od faktycznej przyczyny podkreślić wydrukowaną formułę lub skreślić ją i wpisać powód legitymowania poniżej.

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

(imię i nazwisko osoby sporządzającej dokument)

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

(firma /wso i stanowisko , ewentualnie nazwa obiektu)

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

(rodzaj, stopień i numer licencji pracownika  ochrony)


	                            …....................................................................

                                  (miejscowość i data sporządzenia dokumentu)



	NOTATKA SŁUŻBOWA*

PROTOKÓŁ Z UŻYCIA ŚRODKÓW PRZYMUSU BEZPOŚREDNIEGO*



	W dniu ......... 201.. r. , o godz. ......... podczas służby / dyżuru*) w …...................................................
                                                                                                                                                            (podać nazwę obiektu, miejsca chronionego)

	na posterunku / w patrolu *) ....................................................................................................................

                                                                                          (podać nazwę zgodnie z tabelą posterunków lub inną przyjętą terminologia)

	wraz z  ..................................................................................................................................................................................

                                                   (podać imiona i nazwiska ewentualnie stopnie służbowe, stanowiska pozostałych pracowników ochrony)

	na wezwanie ............................................................................................................................................

                                                    (podać czy podejmowano interwencję z własnej inicjatywy, czy na wezwanie pracowników Zleceniodawcy, itp.)

podjął czynności służbowe wobec: ........................................................................................................

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

(podać co najmniej imię i nazwisko, adres zamieszkania i rodzaj dokumentu na podstawie którego ustalono dane osoby / osób)

nie używając / używając*) środków przymusu bezpośredniego : ..........................................................

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

                                        (podać w stosunku, do kogo użyto oraz rodzaj środka przymusu bezpośredniego i skutki jego użycia)

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

nie udzielono / udzielono*) pomocy przedlekarskiej  .............................................................................

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

                                                                         (podać komu pomocy udzielono i w jakim zakresie)

osoby, wobec których podjęto interwencję zwolniono / ujęto*)

powiadomiono Policję .........................................................................................    o godz. ..................

osoby(ę) ujęte(ą) przekazano ................................................................................   o godz. ..................

                                               (podać nr radiowozu, ewentualnie numery służbowe lub nazwiska funkcjonariuszy Policji)

bez uwag / z następującymi uwagami*): ................................................................................................

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

                        (wpisać ewentualne uwagi i zastrzeżenia funkcjonariuszy Policji, zwłaszcza dotyczące ewentualnych obrażeń i stanu zdrowia ujętych)
świadkowie zdarzenia : ...........................................................................................................................

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

Opis okoliczności i przebiegu zdarzenia : ..............................................................................................

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

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

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



	Otrzymują:   .......................................                                       
	          ………………………………………..

	                     .......................................
	                                            (podpis sporządzającego)


*) niepotrzebne skreślić              Sprawdził (podpis inspektora/kierownika/przełożonego):
	
	KSIĄŻKA SŁUŻBY PRACOWNIKA OCHRONY
	


	........................................................
(pieczęć firmowa)
	

	Nr ewid. .........................................
	

	

	KSIĄŻKA SŁUŻBY

PRACOWNIKA OCHRONY

	

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

	

	w  ...................................................................................

	

	
	Rozpoczęto : ....................................................

	
	Zakończono : ...................................................


1. Data ..............................................                 2. Czas służby zmiany ......................................

3. Służbę pełni zmiana Nr ...............                  4. Dowódca zmiany ..........................................
5. Pom. d- cy zmiany ......................

6. Uwagi o przyjęciu i zdaniu służby:

A. wyposażenie wartowni (czy zgadza się stan faktyczny inwentarza, przepisów,    instrukcji i rozkazów – wyszczególnić braki) ...........................................................
B. uzbrojenie: stan na wartowni ....................................................................................

              stan na posterunkach ..............................................................................

              stan amunicji alarmowej ........................................................................
C. klucze ........................................................................................................................
...........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

D. służbę zdano ze stanem jak w pkt a...........................................................................

E. kontrola pracowników przez d-cę zmiany …………………………………………

    Zdał                 





                       Przyjął

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

  


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

	Godziny służby na posterunkach

	Lp.
	Imię

i nazwisko pracownika ochrony
	Nr

Post.
	Godz.
	Nr

Post.
	Godz.
	Nr

Post.
	Godz.
	Nr

Post.
	Godz.

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRZEBIEG SŁUŻBY
UWAGA: Wyszczególnić czas i uwagi o kontroli posterunków. Opisać zaistniałe wypadki w czasie służby, otrzymane polecenia od przełożonych i sposób ich wykonania:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................
UWAGI OSÓB KONTROLUJĄCYCH:



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










      Podpis zdającego służbę

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

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

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

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

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

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

Raport zatwierdzam:

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

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

Data .........................................



          ............................................. 
	Wzór dziennika zmiany


 w dn: ................................. od godz. ...............  do godz. ...................

DANE PODSTAWOWE

Dowódca zmiany: ........................................................................................................................

Liczba i rodzaj posterunków: ......................................................................................................

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

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

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

DANE PRACOWNIKÓW OCHRONY PEŁNIĄCYCH SŁUŻBĘ
	Lp.
	Imię i nazwisko,

stanowisko służbowe
	Nr i stopień

licencji POF
	godz. pełnienia

służby
	Rodzaj

służby
	Nr i nazwa

posterunku

	
	
	
	od:
	do:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	R A P O R T  S Ł U Ż B O W Y nr ..................




……………………………………

                                                                                                                                miejscowość, data

STAN OCHRONY: 
1) Dowódca zmiany 

2) ...................................................................................................

3) ...................................................................................................

4) ...................................................................................................

5) ...................................................................................................

NOTATKA

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

Sporządził: ......................................................................................

 Sprawdził (podpis inspektora/kierownika/przełożonego): ..................................................
ZAŁĄCZNIKI
1) Procedura uzbrajania / rozbrajania sklepu
2) Etapy ewakuacji DECATHLON
3) Role w ewakuacji DECATHLON
4) Rejestr przeszkolenia pracowników ze znajomości Instrukcji ochrony 

5) Wykaz wyposażenia obiektu

6) Plan obiektu
7) Opis zasady „niski profil”

8) Procedury dla Agentów Ochrony
ZAŁĄCZNIK NR 1

Procedura uzbrajania i rozbrajania sklepu DECATHLON:

Lista stref:
1) Sklep

2) Strefa logistyczna
3) Wyjście na dach

4) Lokal kasowy
5) Pomieszczenia techniczne

6) Drzwi ewakuacyjne

7) Wyjścia w magazynie (rampa, drzwi ewakuacyjne)

8) Hydranty na parkingu

Procedura

1) Kierownik dyżurny poranny wchodząc do sklepu rozbraja wszystkie strefy (1-8)

2) Po obchodzie z agentem ochrony i sprawdzeniu drożności wszystkich drzwi ewakuacyjnych uzbraja strefy: XXX
3) Po wpuszczeniu pracowników sklepu i przyjęciu dostawy dodatkowo uzbrajamy strefę X
4) Na koniec dnia, po wieczornym obchodzie kierownik dyżurny uzbraja wszystkie strefy (X-X)

Obowiązek pracownika ochrony

1) Pracownik ochrony ma obowiązek kontroli powyższej procedury, a w przypadku niezgodności kontaktuje się z kierownikiem dyżurnym.

2) W przypadku uruchomienia alarmu włamaniowego podczas funkcjonowania sklepu obowiązkiem agenta ochrony jest jak najszybsza identyfikacja naruszonej strefy (na manipulatorze przy wejściu pracowniczym) i udanie się w to miejsce lub wysłanie agenta, który jest bliżej tego miejsca.
ZAŁĄCZNIK NR 2

Jest to jedynie przykład jak powinny wyglądać etapy ewakuacji. Każdy sklep załącza swoje etapy ewakuacji.
ETAPY EWAKUACJI
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ZAŁĄCZNIK NR 3

Jest to jedynie przykład jak powinny być rozpisane role w ewakuacji. Każdy sklep załącza swoje role w ewakuacji.
ROLE W EWAKUACJI DECATHLON

	MEMO DYŻURNEGO


1. UDAJE SIĘ W MIEJSCE WEZWANIA „WEZUWIUSZ” (POK)

2. DOSTAJE INFORMACJE OD AGENTA OCHRONY O MIEJSCU WYKRYCIA POŻARU I UDAJE SIĘ TAM WRAZ Z EPI

3. DECYDUJE CZY EWAKUUJEMY CZY NIE

a. JEŻELI NIE = ODWOŁUJE ALARM P.POŻ

b. JEŻELI TAK = KOORDYNUJĘ EWAKUACJĘ

i. WYZNACZA PRZEWODNIKÓW

ii. OKREŚLA ILOŚĆ EPI POTRZEBNYCH DO GASZENIA POŻARU, resztę odwołuje

iii. ZAPEWNIA ODŁĄCZENIE ELEKTRYCZNOŚCI, (GDY JEST CIEMNO I DUZO LUDZI – NIE WYŁĄCZAMY ELEKTRYCZNOŚCI)

4. ZBIERA INFORMACJE OD PRZEWODNIKÓW STREF O SKUTECZNEJ EWAKUACJI I PRZEKAZUJE INFO DO STRAŻY POŻARNEJ

MEMO PRACOWNIK POK

1. ZABIERA DOKUMENTY: DZIENNIK BEZPIECZEŃSTWA, KSIĄŻKĘ OBIEKTU

2. MOŻE ZAJĄĆ POZYCJĘ ŁĄCZNIKA W SAS

3. UDAJE SIĘ DO PUNKTU ZBIORCZEGO

MEMO AGENT OCHRONY

1. SZEF OCHRONY LOKALIZUJE MIEJSCE ZAGROŻENIA – CENTRALA SYGNALIZACJI POŻARU

2. PRZEKAZUJE INFO DYŻURNEMU O MIEJSCU WYKRYCIA POŻARU

3. WYKONUJE EWENTUALNE POLECENIA DYZURNEGO – wentylacja, prąd, gaz itd.

4. EWAKUUJE PARKING I NIE WPUSZCZA KLIENTÓW DO SKLEPU

5. UDAJE SIĘ DO PUNKTU ZBIORCZEGO

DRUGI AGENT:

ZAPEWNIA DODATKOWĄ KONTROLĘ PRZYMIERZALNI, POMIESZCZEŃ SOCJALNYCH, ITD.

ZABIERA ZE SOBA TABLICĘ OBECNOŚCI
MEMO POZOSTALI

1) EPI

A. UDAJĄ SIĘ NA MIEJSCE WEZWANIA Z GAŚNICĄ, 

B. USIŁUJĄ UGASIĆ POŻAR, 

C. KOŃCZĄ LUB PRZERYWAJĄ AKCJĘ GAŚNICZĄ, 

D. UDAJĄ SIĘ DO PUNKTU ZBIORCZEGO

2) EPP – udzielają pierwszej pomocy – o ile jest konieczna

3) KASJERKI 

A. Blokują informatycznie kasę, 

B. Otwiera drzwiczki kasowe, 

C. Udaje się do Punktu zbiorczego

4) PRZEWODNIK – osoba, która otrzymała identyfikator przewodnika przed rozpoczęciem pracy ewakuuje przydzieloną strefę NIKOGO NIE ZOSTAWIĆ ZA SOBĄ

5) ŁĄCZNIK – osoba znajdująca się najbliżej drzwi ewakuacyjnych, 

A. Otwiera drzwi, 

B. Kieruje ludzi do punktu zbiorczego, 

C. Wraz z przewodnikiem opuszcza sklep PRZYMYKAJĄC drzwi i udaje się do punktu zbiorczego

6) POZOSTALI – najprostszą drogą udają się do punktu zbiorczego

ZAŁĄCZNIK NR 4
 Rejestr przeszkolenia pracowników ze znajomości Instrukcji Ochrony.

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko służbowe
	Data
	Czytelny podpis

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	

	25. 
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	

	27. 
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	

	29. 
	
	
	
	

	30. 
	
	
	
	

	31. 
	
	
	
	

	32. 
	
	
	
	

	33. 
	
	
	
	

	34. 
	
	
	
	

	35. 
	
	
	
	

	36. 
	
	
	
	

	37. 
	
	
	
	


ZAŁĄCZNIK NR 5
WYKAZ WYPOSAŻENIA OBIEKTU

NAZWA OBIEKTU: …………………………………………………………………………

ADRES OBIEKTU: ………………………………………………………………………….
	Lp.
	Nazwa sprzętu
	Ilość
Sztuk
	Data
	Podpis inspektora
	Uwagi

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	


Sporządził: …………………………………………….

( imię i nazwisko)
ZAŁĄCZNIK NR 7
OPIS ZASADY „NISKI PROFIL”

„Niski profil” jest to filozofia działania, która stawia na najważniejszym miejscu zdrowie i życie ludzi. Nie jest istotne czy są to pracownicy Decathlon. W momencie zagrożenia należy podejmować takie decyzje, by minimalizować ryzyko utraty zdrowia ludzi. 

W przypadku napadu polecenia bandytów muszą być posłusznie wykonywane. ZERO BOHATERSTWA! Gdy bandyci są w sklepie, nie powinno się uciekać drzwiami ewakuacyjnymi, ponieważ sygnał dźwiękowy alarmu drzwi ewakuacyjnych może spowodować agresję przestępców. Nie wolno wybiegać za przestępcami ze sklepu. Policję można wzywać dopiero wtedy, gdy ma się pewność, żę napastnicy opuścili już obiekt.
W przypadku agresywnych klientów konflikt powinien być minimalizowany poprzez uległość. Jeżeli taki agresywny klient zjawi się ponownie w sklepie i istnieje duże ryzyko powtórzenia się agresji, to z wyprzedzeniem powinna być wezwana telefonicznie do pomocy grupa interwencyjna lub policja. W skład tych grup wchodzą profesjonaliścy, którzy mają uprawnienia do zdecydowanego działania w takich sytuacjach.

Jeżeli klient podejrzany o kradzież wybiegnie już ze sklepu, to bezwzględnie NIE WOLNO WYBIEGAĆ ZA NIM ZE SKLEPU. Nie wiadomo czy na zewnątrz nie czeka ktoś z nożem w ręku lub czy uciekająca osoba nie wpadnie pod samochód.

Zasada "niskiego profilu" każe zawsze podejmować takie decyzje, by nie narażać zdrowia i życia ludzkiego. 
ZAŁĄCZNIK NR 8

Procedury dla Agentów Ochrony
Plik jest w pdfie, trzeba wydrukować i dodać do instrukcji ochrony.






Nr. dokum.:


      ......../ .......... / .......


Data wydania (miesiąc  i rok):


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