Zatgcznik nr 1 do SZ

SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW
INSTRUKCJA OCHRONY MIENIA i OBIEKTOW

Postanowienia ogdlne

1. Ochrona mienia i obiektéw Zamawiajgcego, a w szczegdlnosci obiektdw administracyjnych, magazynowych,
placow postojowych, parkingdw, stacji paliw oraz taboru autobusowego i niekomunikacyjnego parkujgcego
na terenie Zajezdni stanowi przedmiot ochrony mienia i obiektéw PKM Sp. z 0.0.

2. Dokumentacje prowadzong przez pracownikdw ochrony stanowia:

1) ksigzka raportéw zawierajgca codzienne wpisy z przebiegu stuzby wraz
z opisem ewentualnych zdarzen,

2) rejestr przepustek wystawianych dla pojazdow obcych wjezdzajgcych na teren Zaktadu,
w celach zaopatrzeniowych,

3) rejestr — ewidencja ruchu pojazdéw bedgcych wtasnoéciag PKM Sp. z 0.0. w Swierklancu,

4) rejestr — ewidencja ruchu pojazdéw obcych (nazwa firmy, marka, nr rejestracyjny pojazdu, godzina wjazdu,
godzina wyjazdu),

5) rejestr przepustek jednorazowych dla 0séb obcych wchodzgcych na teren PKM Sp. z 0.0. Swierklaniec,

6) rejestr przepustek materialowych na wywéz materiatéw z PKM Sp. z 0.0. Swierklaniec.

3. Ochrona mienia i obiektdw odbywac sie bedzie we wszystkie dni tygodnia w godz.;

06.00 — 22.00 — minimum 1 pracownik na zmianie

22.00 - 06.00 — minimum 2 pracownikéw na zmianie

4. Otwieranie budynku administracyjno-biurowego w dni robocze o godz. 6.00 oraz zamykanie po 15.00. Przed
zamknieciem nalezy sprawdzi¢, czy w budynku znajdujg sie pracownicy, badZ interesanci oraz czy wszystkie
pomieszczenia biurowe sg zamkniete.

Obowiazki pracownikéw ochrony

1. Kontrola ruchu osobowego polega na:

1) wpuszczaniu na teren obiektu pracownikdw, po okazaniu legitymacji stuzbowej (identyfikatora),

2) wydawaniu i prowadzeniu ewidencji wydawanych z portierni kluczy do pomieszczen biurowych,
warsztatowych,

3) wystawieniu przepustek jednorazowych dla oséb obcych wchodzacych na teren zaktadu, a ktére to
przepustki po potwierdzeniu w dziale obstugujgcym interesanta nalezy odbieraé przy wyjsciu oraz
ewidencjonowac w odpowiednim rejestrze,

4) kontroli bagazy podrecznych, zawartosci teczek, walizek, paczek i wszelkiego rodzaju opakowan zaréwno
wynoszonych jak i wnoszonych przez pracownikdéw oraz wypisywanie na te okolicznos¢ protokotéw kontroli.

5) nie wpuszczaniu na teren zaktadu oséb bedacych pod wptywem alkoholu. Natychmiastowe powiadamianie
Kierownictwa Spotki o stwierdzeniu, ze na terenie zaktadu pracownicy spozywajg alkohol lub znajdujg sie
pracownicy bedacy pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajgcych srodkow.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci otwarcia pomieszczenn biurowych administracji po godzinach pracy
PKM Sp. z 0.0. i w dni wolne od pracy, pracownicy Wykonawcy upowaznieni sg do otwarcia tych
pomieszczen po okazaniu pisemnego pozwolenia na wejscie do budynku dla wskazanych osdb. Zdarzenie to
winno by¢ odnotowane w ksigzce raportdw, ktére powinno zawieraé date, godzine, imiona i nazwiska
pracownikéw Wykonawcy.

3. Pracownicy ochrony, powinni posiada¢ umieszczony na uniformie w widocznym miejscu identyfikator
stuzbowy.




4. Kontrola ruchu kotowego polega na:

1) Kontrolowaniu wjezdzajgcych i wyjezdzajgcych z zajezdni autobuséw i innych pojazdéw PKM Sp. z o.0., pod
wzgledem obecnosci 0séb postronnych, wwozonych i wywozonych materiatéw oraz plomb na zbiornikach
paliwa,

2) Kontroli pojazdéw obcych wjezdzajacych i wyjezdzajgcych na teren zajezdni (w razie legitymowania
0s0b znajdujgcych sie w pojezdzie, gdy uzasadniajg to inne wzgledy, pracownik ochrony ma prawo
7gdad opuszczenia pojazdu przez te osoby),

3) Kontroli bagaznikéw i skrzyn tadunkowych pojazdéw wjezdzajacych i wyjezdzajgcych z terenu PKM Sp. z 0.0.,

4) Wystawianiu przepustek jednorazowych w przypadku wjazdu pojazdu do magazynu lub
w innych celach z jednoczesnym zarejestrowaniem jej w rejestrze przepustek,

UWAGA! W uzasadnionych przypadkach zgode na wjazd obcego pojazdu wydaje kierownik komorki
organizacyjnej lub inna osoba reprezentujaca te komoérke.

5) Odbieraniu przepustek jednorazowych wydanych na pojazdy obce po sprawdzeniu czy zostata ona
potwierdzona przez komodrke zatatwiajgcg interesanta, gromadzeniu ich a nastepnie na drugi dzien
przekazywaniu do sekretariatu PKM Sp. z o.0. lub Kierownika Dziatu Kadrowo-Ptacowego celem ich
archiwizowania,

6) Rejestrowaniu przepustek materiatowych na wywozony materiat i przedstawianiu ich Kierownikowi Dziatu
Magazynowego celem sprawdzenia.

7) Niedopuszczanie do wjazdu na teren Zamawiajgcego autobusu z pasazerami. Do obowigzkéw pracownika
ochrony nalezy wyprowadzenie z autobusu pasazeréw zachowujacych sie agresywnie lub bedacych pod
wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacych srodkéw.

5. Pracownik ochrony ma obowigzek wezwac osobe nieposiadajgcg uprawnienia do przebywania na terenie
PKM Sp. z o.0. lub na obiekcie chronionym albo zaktdcajgca porzadek do opuszczenia obszaru lub obiektu a
w przypadku niepodporzadkowania sie do jej usuniecia z terenu zaktadu .

6. Przy zatrzymaniu takiej osoby pracownik ochrony jest zobowigzany do:

1) wezwania osoby do zachowania zgodnego z prawem i odstgpienia od wykonywania czynnosci
stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze chronionego mienia,

2) uniemozliwienia oddalenia sie osoby ze wskazanego miejsca,

3) wylegitymowania osoby ujetej w celu ustalenia jej tozsamosci,

4) niezwtocznego powiadomienia Policji (o ile sytuacja tego wymaga).

7. Zastosowanie srodka bezposredniego przymusu podczas wykonywania czynnosci ujecia odbywa sie tylko na
warunkach okreslonych przepisami prawa.

8.Kazdy przypadek zatrzymania osoby, pracownik ochrony jest zobowigzany udokumentowac
w notatce stuzbowej, ktéra musi zawierac co najmniej:

1) dane personalne osoby zatrzymanej,

2) date, godzine i miejsce zatrzymania,

3) przyczyne zatrzymania,

4) date i godzine poinformowania oraz przekazania Policji (o ile sytuacja tego wymaga),
5) imie i nazwisko pracownika ochrony,

9. Otwieranie bram wjazdowych i bram ewakuacyjnych.

UWAGA! Brame wjazdowg (zapory) nalezy otwiera¢ tylko w czasie wjazdu lub wyjazdu pojazdu z Zaktadu.
Przez caty pozostaty okres brama powinna byé zamknieta.

10. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprawnosci zapér nalezy do Zamawiajgcego.

11. Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniu portierni i wokét budynku.

12. Niezwtoczna kontrola przyczyn wywotywania alarmoéow, w tym: kontrola obiektu w ktérym zostat
uruchomiony alarm, odnotowanie faktu i przyczyn alarmu w ksigzce raportdow.

13. W razie wystgpienia awarii instalacji: centralnego ogrzewania, elektrycznej, cieplnej oraz wodno-

kanalizacyjnej, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ osobe prowadzgcg zmiane lub dyspozytora.
Do obowigzkéw pracownikéw ochrony nalezy:

1. Patrolowanie catego ochranianego terenu w odstepach co najmniej godzinnych w porze nocnej, za
wyjatkiem okreséw o szczegdlnym nasileniu ruchu na bramie wjazdowej.

2. Kontrola stanu ogrodzenia, w nocy réwniez oswietlenia ochranianego terenu, zamknie¢ biur, okien,
warsztatéw i innych pomieszczen.



. Szczegblne patrolowanie placu postojowego oraz rejonu stacji paliw od godz. 1% - 4% bez przerwy przez
jednego z pracownikéw ochrony.

. Dozorowanie mienia i taboru parkujgcego na placach postojowych.

. Zatrzymywanie oséb, ktore nie posiadajgc stosownych uprawnien usitujg wejs¢ lub wyjsé¢ z dozorowanego
obszaru i zawezwanie Policji w uzasadnionych wypadkach.

. Zatrzymywanie o0séb usitujgcych nielegalnie ( nie posiadajgc stosownych dokumentéw materiatowych)
wynie$¢ lub wywiezé z terenu i obiektow PKM Sp. z 0.0. rdézne przedmioty (czesci, paliwa, oleje) lub
podejrzanych o popetnienie przestepstwa (kradziez, wtamanie, itp.) oraz w uzasadnionych przypadkach
zawezwanie Policji.

. Kontrolowanie miejsc niebezpiecznych z punktu widzenia zagrozenia pozarowego oraz sprawdzanie w czasie
obchoddw obiektéw stanu przestrzegania przepiséw i zabezpieczania p.poz.

Postanowienia konncowe

. W przypadku stwierdzenia proby wtamania lub kradziezy pracownicy ochrony zobowigzani sg zatrzymac

sprawcow i przekazacd ich Policji a takze zobowigzani sg do zabezpieczenia miejsca przestepstwa. Ponadto o

catym zdarzeniu winni natychmiast poinformowa¢ swojego pracodawce (Wykonawce) oraz Kierownictwo

PKM Sp. z 0.0..

. W przypadku wybuchu pozaru pracownicy ochrony zawiadamiajg straz pozarng, dyspozytora lub mistrza
zmianowego oraz Kierownictwo Zamawiajgcego. Po przybyciu Strazy Pozarnej przekazujg informacje o
miejscu wystgpienia niebezpieczenstwa.

. Wszelkie nieprawidtowosci stwierdzone w czasie petnienia stuzby pracownicy ochrony zgtaszajg
niezwtocznie swojemu pracodawcy (Wykonawcy), Kierownictwu PKM Sp. z o0.0.,, a w godzinach
popotudniowych i nocnych dyspozytorowi lub mistrzowi zmianowemu.

. Pracownicy ochrony winni zgtaszac sie do stuzby punktualnie i w petni dyspozycyjni. Niedopuszczalne jest
opuszczenie posterunku przed przejeciem go przez nastepng zmiane.

. Naruszenie  postanowienn niniejszej Instrukcji oraz zasad dyscypliny pracy obowigzujgcej
u Wykonawcy jest niedopuszczalne i moze skutkowaé karami umownymi az do rozwigzania umowy
wiacznie.

. Wykonawca obowigzany jest do zachowania nalezytej starannosci przy wykonywaniu powyzszych
obowigzkéw pod rygorem odpowiedzialnosci odszkodowawcze;.



