Dokumentacja
bezpieczenstwa w firmie

Mini-przewodnik RiskCom: jak uporzgdkowac polityke, procedury, instrukcje, checklisty
oraz szkolenia, zeby dokumentacja realnie wspierata dziatanie organizacji.

Do pobrania dla zarzadu, administracji, oséb funkcyjnych i dziatéw odpowiedzialnych za bezpieczenstwo.
Dokument pokazuje prosta strukture dokumentacji bezpieczenstwa i wskazuje, gdzie konczy sie formalnos¢, a

zaczyna gotowos¢ operacyjna.

Analiza zagrozen * Procedury * Szkolenia « Cwiczenia + Gotowo$¢ operacyjna
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Dokumentacja bezpieczenstwa w firmie

Dokumentacja bezpieczenstwa w firmie - jak ja
uporzadkowac?

Skuteczny system bezpieczenstwa organizacji powinien mie¢ logiczng strukture. Nie kazdy dokument musi mie¢
takg samg szczegdétowosE i nie kazdy powinien by¢ kierowany do tych samych os6b. Dokumentacja powinna byé
uporzgdkowana tak, aby zarzad rozumiat model odpowiedzialnosci, osoby funkcyjne znaty zakres decyzji, a
pracownicy pierwszego kontaktu wiedzieli, jak dziata¢ w pierwszych minutach zdarzenia.

Najwazniejsze jest to, aby dokumentacja nie byta wytgcznie formalno$cig. Powinna wspierac rzeczywiste
dziatanie: alarmowanie, eskalacje, komunikacje, ewakuacje, reagowanie na incydenty oraz wspétprace oséb
odpowiedzialnych za bezpieczenstwo.

1. Polityka bezpieczenstwa Okresla ogolne zasady, odpowiedzialnosc¢ i kierunek zarzagdzania bezpieczenstwem. To
dokument ramowy, ktory pokazuje, jak organizacja rozumie bezpieczenstwo ludzi, mienia,
informacji, proceséw i ciggtosci dziatania.

2. Procedury bezpieczenstwa Opisujg scenariusze dziatania, sciezki decyzyjne, zasady alarmowania, eskalacje i
komunikacje. Odpowiadajg na pytanie: co robimy, gdy pojawia sie incydent, zagrozenie lub
zaktécenie?

3. Instrukcje operacyjne Sa krotszymi dokumentami dla konkretnych grup: ochrony, recepcji, administraciji,
personelu technicznego, oséb funkcyjnych, pracownikéw pierwszego kontaktu lub kadry
kierowniczej.

4. Checklisty Pomagajag szybko sprawdzi¢, jakie czynnosci nalezy wykonaé w konkretnej sytuacji. Sg
szczegolnie przydatne w warunkach stresu, presji czasu i ograniczonej informaciji.

5. Szkolenia i ¢wiczenia Pozwalajg upewnic sie, ze ludzie rozumiejg dokumentacje i potrafig zastosowac jg w
praktyce. To etap, ktory odréznia dokumentacje formalng od realnej gotowosci
organizacyjne;j.

Tak uporzgdkowana dokumentacja utatwia zarzgdzanie bezpieczenstwem i zmniejsza chaos informacyjny w
sytuacji zdarzenia. Kazdy dokument ma swoja funkcje, a kazda grupa wie, jaka role petni w systemie.

00-052 Warszawa, ul. Mazowiecka 11/49 | kontakt@riskcom.pl | www.riskcom.pl



Dokumentacja bezpieczenstwa w firmie

Jakg funkcje peini kazdy typ dokumentu?

Btad wielu organizacji polega na tym, ze wszystkie dokumenty bezpieczenstwa majg podobng forme, podobng
objetos¢ i sg kierowane do tych samych oséb. W praktyce zarzad, osoby funkcyjne, ochrona, recepcja i
pracownicy pierwszego kontaktu potrzebujg innych informaciji.

Polityka bezpieczenstwa Procedury bezpieczenstwa

Poziom strategiczny. Ustala zasady, odpowiedzialnos$¢ i Poziom operacyjny. Okreslajg dziatania w konkretnych
standard bezpieczenstwa w organizaciji. scenariuszach zagrozen i incydentow.

Instrukcje operacyjne Checklisty

Poziom wykonawczy. Pokazujg, co robi konkretna rola lub Poziom kontrolny. Utatwiajg szybkie sprawdzenie dziatan w
zespot w pierwszych minutach zdarzenia. sytuacji stresu i presji czasu.

Szkolenia Cwiczenia

Poziom wdrozeniowy. Przektadajg dokumentacje na Poziom testowy. Sprawdzajg, czy procedury, komunikacja i
zrozumiate zachowania pracownikow. role dziatajg w realnych warunkach.

Najlepszy efekt daje uktad warstwowy: dokument strategiczny dla catej organizacji, procedury dla scenariuszy,
instrukcje dla konkretnych rél, checklisty do szybkiego uzycia oraz szkolenia i ¢wiczenia, ktére sprawdzajg
praktyczne dziatanie systemu.

Kluczowa zasada: im blizej pierwszej reakcji, tym dokument powinien by¢ krotszy, prostszy i bardziej operacyjny.
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Dokumentacja bezpieczenstwa w firmie

Mini-checklista: czy dokumentacja dziata w
praktyce?

Ponizsze pytania pomagajg szybko ocenié¢, czy dokumentacja bezpieczenstwa w firmie jest tylko zbiorem
zapisow, czy realnym narzedziem dziatania.

0 Czy polityka bezpieczenstwa jasno wskazuje odpowiedzialnos¢ zarzgdu, kadry i oséb funkcyjnych?

0 Czy procedury opisujg konkretne scenariusze: agresja, wtargniecie, ewakuacja, podejrzana przesytka, alarm, awaria lub inny
incydent?

0 Czy wiadomo, kto zgtasza zdarzenie, kto podejmuje decyzje i kto uruchamia alarmowanie?

[0 Czy ochrona, recepcja, administracja i pracownicy pierwszego kontaktu majg krotkie instrukcje operacyjne?
[0 Czy okreslono sciezke eskalacji i zasady komunikacji wewnetrznej?

[0 Czyistniejg checklisty do uzycia w pierwszych minutach zdarzenia?

0 Czy pracownicy zostali przeszkoleni z procedur, a nie tylko poinformowani o ich istnieniu?

0 Czy procedury byly testowane podczas ¢wiczen, warsztatow lub prob alarmowych?

0 Czy dokumentacja byta aktualizowana po zmianie obiektu, personelu, systeméw lub po incydencie?

0 Czy osoby funkcyjne potrafig wyjasni¢ swoje role bez siggania do obszernej dokumentac;ji?

Whiosek: jezeli na kilka pytan odpowiedz brzmi "nie" lub "nie wiem", dokumentacja bezpieczenstwa prawdopodobnie
wymaga przegladu, uproszczenia, wdrozenia lub przetestowania.
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Jak przejs¢ od dokumentéow do dziatania?

Porzgdkowanie dokumentacji bezpieczenstwa powinno zaczynac sie od rozpoznania realnych zagrozen i
sposobu funkcjonowania organizacji. Dopiero na tej podstawie mozna przygotowaé procedury, ktére bedg
zrozumiate, wykonalne i mozliwe do przetestowania.

1. Analiza zagrozen Okreslenie, jakie zdarzenia moga realnie wystapi¢ w firmie,
obiekcie lub instytuciji.

2. Przeglad dokumentacji Ocena, jakie dokumenty juz istnieja, czy sg aktualne i czy
ludzie wiedzg, jak z nich korzystac.

3. Podziat rol Przypisanie odpowiedzialnosci: kto zgtasza, kto decyduje, kto
alarmuje, kto komunikuje i kto dokumentuje zdarzenie.

4. Procedury i instrukcje Opracowanie procedur dla scenariuszy oraz krétkich instrukgji
dla oséb funkcyjnych i pracownikéw pierwszego kontaktu.

5. Szkolenia i testy Wdrozenie dokumentacji przez szkolenia, warsztaty decyzyjne,
¢wiczenia scenariuszowe i aktualizacje.

W praktyce najwiekszg warto$¢ daje nie sama liczba dokumentow, lecz ich uzyteczno$¢. Dobra dokumentacja
powinna skracac¢ czas reakcji, zmniejszac¢ chaos informacyjny i wspiera¢ decyzje podejmowane pod presj3.

Najczestszy btad: organizacja ma rozbudowang dokumentacje, ale nie ma kroétkich instrukcji operacyjnych, checklist i
przeéwiczonych rél. W sytuacji zdarzenia ludzie wiedza, ze procedury istnieja, ale nie wiedza, co zrobi¢ jako pierwsze.
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Od dokumentacji do gotowosci operacyjnej

Dokumentacja bezpieczenstwa ma sens wtedy, gdy jest powigzana z praktycznym modelem dziatania organizac;ji.
Sama polityka bezpieczenstwa nie wystarczy, jezeli nie wynikajg z niej procedury reagowania. Same procedury
réwniez nie wystarczg, jezeli nie sg znane, wdrozone, przetestowane i regularnie aktualizowane.

RiskCom Ready taczy analize zagrozen, audyt bezpieczenstwa, projektowanie procedur, przygotowanie
pracownikow, éwiczenia scenariuszowe oraz rekomendacje doskonalgce. Celem nie jest samo stworzenie
dokumentow, ale przygotowanie organizacji do dziatania w sytuacji realnego zagrozenia.

Sprawdz, czy dokumentacja bezpieczenstwa w Twojej
organizacji dziata w praktyce

RiskCom pomaga uporzadkowacé polityke bezpieczenstwa, procedury reagowania, instrukcje operacyjne,

checklisty oraz szkolenia pracownikéw. PrzejdZz od dokumentéw do realnej gotowosci operacyjne;.

riskcom.pl/riskcom-ready/
procedury bezpieczenstwa ¢ szkolenia ¢ audyty * ¢wiczenia scenariuszowe

Dane kontaktowe
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