Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/14
Prezesa Zarzadu MPK — £6dz Spéitka z o.0.
z dnia 29 stycznia 2014 r.

Instrukcja funkcjonowania systemu przepustkowego
w ruchu osobowym i towarowym w MPK - £6d  z Spétka z o.0.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Instrukcja reguluje zagadnienia dotyczgce:

1) systemu przepustkowego w ruchu osobowym (zasady wejscia/wjazdu oraz
wyjscia/wyjazdu na/z terenu obiektow przedsiebiorstwa),

2) systemu przepustkowego w ruchu towarowym (zasady wwozu/wywozu materiatow
oraz innych sktadnikéw materialowych na/z terenu obiektow przedsiebiorstwa).

llekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) przedsiebiorstwie - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedsiebiorstwo
Komunikacyjne - t6dz Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, z siedzibg
w todzi ul. Tramwajowa 6,

2) pracowniku ochrony - nalezy przez to rozumie¢ pracownika dozorujgcego dany
obiekt przedsiebiorstwa.

Rozdziat 2
Ruch osobowy

§ 2.
Ruch osobowy w obiektach przedsiebiorstwa odbywa sie wytgcznie przez wyznaczone
do tego celu punkty (wejscia / wyjscia).
Ruch osobowy w obiektach przy ul. Tramwajowej odbywa sie w przypadku:
1) pracownikow, gosci, kontrahentow oraz interesantow przez portiernie (wejscie B),
2) kontrahentdw, interesantéw Biura Obstugi Spétki (kancelaria), pasazeréw/klientéw
Dziatu Obstugi Klienta przez (wejscie A),
3) niepetnosprawnych pasazerow/klientéw Dziatlu Obstugi Klienta przez wejscie od
strony parkingu nr 1.
Pracownicy mogg korzysta¢ z wejscia A wytgcznie w przypadkach, gdy udajg sie do
kancelarii lub Dziatu Obstugi Klienta.

§ 3.

Osoby mogg przebywa¢ na terenie przedsiebiorstwa wytgcznie na podstawie

dokumentu uprawniajgcego do wstepu na obiekty, z zachowaniem postanowien 8 10.

Dokumentami uprawniajgcymi do wstepu na obiekty przedsiebiorstwa i przebywania

na nich sa:

1) legitymacja pracownika/emeryta wydana pracownikom bez wzgledu na wymiar
zatrudnienia oraz emerytom przedsiebiorstwa przed ukonczeniem 70 roku zycia
(wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji),

2) legitymacja emeryta przedsiebiorstwa - ktorzy ukonczyli 70 lat (wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji),

3) przepustka tymczasowa, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

4) przepustka jednorazowa, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukciji,

5) identyfikator wystawiany gosciom przybylym do przedsiebiorstwa, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukciji,



6) legitymacja firmy ochraniajgcej obiekty przedsiebiorstwa (identyfikator ze zdjeciem
przypiety do odziezy stuzbowej pracownika ochrony, dozorujgcego dany obiekt),

7) legitymacja firmy swiadczgcej na rzecz przedsiebiorstwa ustugi porzadkowo-
czystosciowe (identyfikator przypiety do odziezy stuzbowej pracownika firmy
Swiadczgcej ustugi porzgdkowo-czystosciowe),

8) legitymacja stuzbowa przedstawiciela organu lub instytucji wymienionej w § 9,

9) przepustka na okaziciela, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 9 niniejszej instrukcji,
uprawniajgca do wstepu, jak rowniez do wjazdu pojazdami prywatnymi na teren
wszystkich obiektéw przedsiebiorstwa w ciggu calej doby, ktéra ze wzgledu na
szczegolny charakter zostata uregulowana w 8 12.

§ 4.
Legitymacja pracownika/emeryta, z zachowaniem postanowien ust. 2, uprawnia
pracownika do wejscia na teren przedsiebiorstwa w godzinach pracy samodzielnej
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony albo do ktorej sie udaje.

. Wejscie pracownika na teren samodzielnej komorki organizacyjnej poza godzinami

pracy, nastepuje wylgcznie na podstawie upowaznienia wystawionego przez
przetozonego pracownika i po okazaniu legitymacji o ktérej mowa w ust. 1. W nagtych
wypadkach dopuszcza sie wejscie pracownika na podstawie telefonicznego zgtoszenia
takiej potrzeby przez przelozonego i po potwierdzeniu go telefonem zwrotnym
wykonanym przez pracownika ochrony.

Zasady i tryb wystawiania legitymacji pracownika/emeryta, jej wydawania,
aktualizowania, przediuzania, zdawania oraz wydawania je]j duplikatu, okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 5.
Emeryci przedsiebiorstwa, w rozumieniu art. 3 ust. 5 Zakladowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw MPK - £6dz Spétka z 0.0. uprawnieni sg do wejscia na teren
pomieszczen administracyjnych przedsiebiorstwa w godzinach pracy pracownikéw tam
zatrudnionych na podstawie:
1) legitymacji pracownika / emeryta o ktorej mowa w 8 3 ust. 2 pkt. 1 - dotyczy
emerytow przed ukonczeniem 70 roku zycia,
2) legitymacji emeryta o ktérej mowa w 8 3 ust. 2 pkt. 2 — dotyczy emerytéw, ktérzy
ukonczyli 70 lat zycia.
Zasady i tryb wystawiania legitymacji emeryta, jej wydawania, aktualizowania,
przediuzania, zdawania oraz wydawania jej duplikatu, okreslajg odrebne przepisy
wewnetrzne.

§ 6.
Przepustki tymczasowe wydaje sie na okres nie dluzszy niz 12 miesiecy i nie
przedtuza sie okresu ich waznosci.
Przepustki tymczasowe uprawniajg ich posiadaczy do wejscia na wszystkie lub
wytgcznie oznaczone obiekty przedsiebiorstwa i przebywania w nich w godzinach
okreslonych w przepustkach.
Przepustki tymczasowe wydawane sg:
1) pracownikom podmiotéw zewnetrznych wykonujgcych prace na terenie i na rzecz
przedsiebiorstwa,
2) pracownikom firm lub osobom fizycznym dzierzawigcym pomieszczenia na terenie
przedsiebiorstwa,
3) cztonkom zakitadowej orkiestry detej.
Przepustki tymczasowe sg wazne tgcznie z dowodem osobistym.



Przepustki tymczasowe podpisuje i wydaje kierownik Dzialu Gospodarowania
Majgtkiem na podstawie przediozonego przez wiasciwy podmiot, a w przypadku
cztonkéw zaktadowej orkiestry detej - Dziat Personalny, wniosku zawierajgcego:
nazwisko i imie osoby, numer dowodu osobistego, wyszczegdlnienie obiektow, na
ktéore przepustka ma by¢é wystawiona i godzin, w jakich osoba ma prawo
wejscia/wyjsécia oraz uzasadnienie jej wystawienia.

. Wydawane przepustki tymczasowe sg kolejno numerowane w danym roku

i oznaczone symbolem samodzielnej komorki wystawiajgcej oraz przez nig
ewidencjonowane w ,Dzienniku ewidencji przepustek tymczasowych”, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukciji.

Przepustki tymczasowe tracg automatycznie swg waznos¢ po uptywie terminu, na jaki
zostaly wystawione.

W przypadku ustania podstaw do wydania przepustki tymczasowej przed uptywem
okresu na jaki zostata wystawiona np. wczesniejsze rozwigzanie umowy z podmiotem
zewnetrznym, odejscie z orkiestry itp. przepustka tymczasowa powinna byé
niezwtocznie zwrécona do Dzialu Gospodarowania Majagtkiem. Byli czionkowie
zaktadowej orkiestry detej mogg zwréci¢ przepustki za posrednictwem Dziatu
Personalnego.

. W przypadku utraty przepustki tymczasowej osoba, na ktorg zostata wystawiona

zobowigzana jest do ztozenia w komorce, ktora jg wydata, pisemnego oswiadczenia
0 okolicznosciach jej utraty oraz wniosku o wydanie nowej. Do czasu wydania nowej
przepustki, wejscia na dany obiekt odbywajg sie na podstawie przepustek
jednorazowych.

§7.

Przepustki jednorazowe wystawiane sg w godzinach pracy komorek organizacyjnych

(w 2 egz.). Przepustki te upowazniajg do wejscia wylgcznie na teren komorki

organizacyjnej szczegotowo wskazanej w przepustce.

Przepustki jednorazowe wydaje pracownik ochrony, dozorujgcy dany obiekt:

1) osobom nie zatrudnionym w przedsiebiorstwie, po wczesniejszym wyjasnieniu do
kogo i w jakim celu chca sie udac¢ oraz po telefonicznym potwierdzeniu pracownika
przyjmujgcego interesanta,

2) pracownikom podmiotow zewnetrznych wykonujgcych prace lub ustugi na rzecz
przedsiebiorstwa, po potwierdzeniu tego faktu przez pracownika merytorycznie
whasciwej samodzielnej komorki organizacyjnej. W przypadku firm wykonujgcych
ustugi w zakresie nanoszenia reklam na pojazdy, przepustki wystawiane sg na
podstawie upowaznienia (zlecenia wykonania ustug) wystawianego przez
kierownika Dziatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy lub wyznaczong przez niego
osobe,

3) w przypadkach wskazanych w 8 6 ust. 9.

Przepustki jednorazowe sg wazne tylko z dokumentem, na podstawie ktérego zostaty

wystawione.

Pracownik ochrony wystawiajgcy przepustke jednorazowg zobowigzany jest

poinformowac¢ interesanta o0 koniecznosci jej zwrotu przy wyjsciu z terenu

przedsiebiorstwa, a takze o najkrotszej drodze do osoby, do ktérej udaje sie interesant,

a jesli to mozliwe (w przypadku dwuosobowej obsady stanowiska) wskazac¢ droge

osobiscie. W soboty oraz dni Swigteczne po interesanta udajgcego sie do

poszczegolnych komoérek organizacyjnych zgtasza sie do pracownika ochrony
odpowiedni pracownik danej komorki.

. W przypadku, gdy osoba wchodzgca na teren przedsiebiorstwa posiada napoje

alkoholowe, pracownik ochrony przyjmuje je do depozytu na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach wewnetrznych.



6. Po zalatwieniu sprawy pracownik, do ktérego interesant zgtosit sie, podpisuje
przepustke zaznaczajgc godzine jego wyjscia. Przy opuszczeniu obiektu przez
interesanta pracownik ochrony odbiera przepustke i dotgcza jg do kopii w bloczku.

7. W przypadku jednoczesnego wejscia na teren przedsiebiorstwa kilku interesantow
w tej samej sprawie, przepustke jednorazowg wystawia sie dla jednej z tych osob
wpisujgc na nig nazwiska pozostatych os6b z podaniem numerdw legitymacji
stuzbowych bgdz dowodow osobistych. Interesanci wchodzacy do danego obiektu
zbiorowo sg zobowigzani po zatatwieniu sprawy do wspdélnego jego opuszczenia.

8. Pracownik ochrony obowigzany jest codziennie sprawdzaé, czy wszystkie wydane
w tym dniu przepustki jednorazowe zostalty zwrdcone. Przepustki jednorazowe sg
kolejno numerowane w danym miesigcu. Wydane przepustki jednorazowe, pracownik
ochrony, ewidencjonuje w ,Dzienniku ewidencji przepustek jednorazowych”, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji. Pracownik ochrony przekazuje
wszystkie przepustki jednorazowe z dnia poprzedniego kierownikowi petnigcemu
funkcje gospodarza obiektu lub wyznaczonej przez niego osobie.

§ 8.

1. Gosciom Zarzadu Spoiki, Rady Nadzorczej lub Dyrektoréw pracownik ochrony
obstugujacy portiernie wydaje identyfikator z napisem ,,Gos¢”. ldentyfikator wydaje sie
na podstawie okazanego dokumentu identyfikujgcego osobe wchodzgcg (jezeli jest to
osoba nieznana), po uprzednim telefonicznym potwierdzeniu wizyty przez pracownika
wiasciwego sekretariatu.

2. Pracownik ochrony, wydajacy identyfikator zobowigzany jest poinformowac goscia
0 najkrétszej drodze do osoby, do ktorej sie udaje, a jesli to mozliwe (w przypadku
dwuosobowej obsady stanowiska) wskazac¢ droge osobiscie.

3. Pracownik ochrony po wydaniu identyfikatora ma obowigzek poinformowac¢ goscia
0 koniecznos$ci jego zwrotu przy wyjsciu z terenu przedsiebiorstwa, a nastepnie fakt
wydania identyfikatora zaewidencjonowaé¢ w ,Rejestrze gosci Zarzadu MPK - £06dz
Spotka z 0.0.” , ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

§9.

Na podstawie uprawnien ustawowych na teren obiektow przedsiebiorstwa, po okazaniu
legitymacji stuzbowej, majg prawo wejscia funkcjonariusze lub pracownicy okreslonych
w przepisach prawa organdéw i instytucji, w szczegoélnosci takich jak: Policja, Centralne
Biuro Antykorupcyjne, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Panstwowa Inspekcja
Pracy, Najwyzsza lzba Kontroli, organy kontroli skarbowej. W przypadku zgtoszenia sie
przedstawicieli ww. organdw i instytucji obowigzkiem pracownika ochrony jest
skontaktowanie sie z kierownikiem samodzielnej komérki organizacyjnej, ktérej sprawa
dotyczy. Pracownik ochrony zobowigzany jest, w przypadku dwuosobowej obsady
stanowiska, do samodzielnego doprowadzenia osoby do sekretariatu gtdwnego,
a w przypadku obsady jednoosobowej do powiadomienia innego pracownika ochrony,
ktory powyzszy obowigzek wypetni.

§ 10.

Do wejscia na obiekty przedsiebiorstwa bez potrzeby okazania dokumentu majg prawo:

1) osoby sprawujgce funkcje publiczne (VIP),

2) osoby towarzyszgce Czionkom Zarzadu, Rady Nadzorczej, Gidwnym Specjalistom
oraz kierownikom samodzielnych komorek organizacyjnych,

3) funkcjonariusze i pracownicy Panstwowej Strazy Pozarnej, Pogotowia Ratunkowego,
Policji i innych stuzb udajgcych sie do akcji ratowniczych lub gasniczych, w zwigzku
z zaistniatym wypadkiem lub awarig.



Rozdziat 3
Ruch pojazdéw

8 11.
Ruch pojazdéw (wjazd/wyjazd na/z terenu obiektéw przedsiebiorstwa) odbywa sie
wytgcznie przez scisle wyznaczone do tego punkty (bramy wjazdowe).

§12.

1. Do wjazdu/wyjazdu na/z terenu wszystkich obiektow przedsigbiorstwa w ciggu calej

doby pojazdow prywatnych nalezgcych do:

1) Czionkéw Rady Nadzorczej,

2) Czionkéw Zarzadu,

3) Prokurentéw,

4) Dyrektoréw,

5) Gtéwnych Specijalistéw,

6) Glownego Energetyka,

uprawnia przepustka na okaziciela, ktorej wzér stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszej
instrukciji.

2. Przepustki na okaziciela wydawane sg przez Dziat Gospodarowania Majgtkiem
i ewidencjonowane w ,Dzienniku ewidencji przepustek na okaziciela”, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

3. Samochody prywatne o0soOb legitymujgcych sie przepustkami na okaziciela oraz
samochody osobowe bedgce w dyspozycji Zarzgdu nie podlegajg kontroli.

§ 13.

1. Do wjazdu/wyjazdu na/z terenu obiektow przedsiebiorstwa pojazdow prywatnych oraz
pojazdow transportu pomocniczego uprawnia przepustka, ktérej wzér stanowi
zalgcznik nr 11 do niniejszej instrukciji.

2. Do wjazdu/wyjazdu na/z terenu oraz obiektow przedsiebiorstwa samochodéw
prywatnych nalezgcych do:

1) kierownikow samodzielnych komorek organizacyjnych,

2) kierownikéw sekciji,

3) radcéw prawnych,

4) przewodniczacych zwigzkébw  zawodowych dziatajgcych na terenie
przedsiebiorstwa i ich zastepcow,

5) pozostatych pracownikow, innych niz wymienionych w pkt. 1 - 4,

uprawnia przepustka koloru zielonego. Jest ona wazna wytgcznie razem z legitymacjg

pracownika / emeryta, o ktdrej mowa 8§ 4.

Przepustka wydawana jest przez Dziat Gospodarowania Majgtkiem na podstawie

wniosku ztozonego przez zainteresowanego. Wniosek sktadany przez osoby, o ktorych

mowa w ust. 2 pkt. 5, wymaga dodatkowo pozytywnej opinii kierownika samodzielnej

komorki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej sporzgdza wykaz wszystkich

pracownikow podlegtej komorki, uprawnionych do otrzymania przepustki, zawierajgcy

dane okreslone w ust. 7 i przesyta go w formie papierowej i elektronicznej do Dziatu

Gospodarowania Majgtkiem.

3. Do wjazdu/wyjazdu na/z terenu oraz obiektow przedsiebiorstwa pojazdéw transportu
pomocniczego Spoitki uprawnia przepustka koloru zéttego. Przepustki wystawia Dziat
Gospodarowania Majgtkiem, na wniosek kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, na ktérego stanie znajduje sie ww. pojazd.



10.

11.

Do wjazdu/wyjazdu na/z terenu oraz obiektow przedsiebiorstwa pojazdow firm

zewnetrznych wykonujgcych roboty lub ustugi:

1) narzecz przedsiebiorstwa we wszystkich komérkach organizacyjnych,

2) na rzecz poszczegoblnych komorek organizacyjnych Ilub dojezdzajgcych do
wynajmowanych pomieszczen

uprawnia przepustka koloru r6zowego. Jest ona wazna wytgcznie razem z przepustkg

tymczasowg wydang stosownie do postanowien 8 6. Przepustke wydaje Dziat

Gospodarowania Majgtkiem na podstawie wniosku ztozonego przez firme zewnetrzng

wynajmujgcg pomieszczenia lub wykonujgcg prace w obiektach przedsiebiorstwa.

Whniosek wymaga pozytywnej opinii wtasciwego kierownika samodzielnej komorki

organizacyjnej bedgcego gospodarzem obiektu, na ktérego terenie znajdujg sie

wynajete pomieszczenia lub na rzecz ktérej wykonywane sg ustugi.

Przepustki wydawane osobom okreslonym w ust. 2 pkt. 1 - 4, ust. 3 oraz w ust. 4

pkt. 1, oznacza sie symbolem literowym ,MPK” - uprawniajg one do wjazdu/wyjazdu

na/z terenu wszystkich obiektow przedsiebiorstwa w ciggu catej doby.

Przepustki wydawane osobom okreslonym w ust. 2 pkt. 5 oraz ust. 4 pkt. 2 uprawniajg

do wjazdu/wyjazdu wylgcznie na/z terenu obiektow wskazanych na przepustce,

w Scisle okreslonych godzinach.

Whnioski o wydanie przepustki powinny zawiera¢ marke pojazdu, numer rejestracyjny

oraz uzasadnienie jej wydania. W przypadkach, okreslonych w ust 6, we wniosku

nalezy dodatkowo wyszczegoélni¢ obiekty oraz godziny, na ktére przepustka ma

obowigzywac.

Przepustki wydawane osobom okreslonym w ust. 2 - 4, Dziat Gospodarowania

Majatkiem ewidencjonuje we wiasciwych Dziennikach, ktorych wzory stanowig

odpowiednio zatgczniki nr 12 — 14 do niniejszej instrukciji.

Przepustki wydawane osobom wskazanym w ust. 2 pkt. 1 — 4, sg dodatkowo

oznaczone symbolem literowym N. Samochody prywatne o0sob legitymujgcych sie

przepustkami z tym oznaczeniem nie podlegajg kontroli.

Przepustki, o ktorych mowa w ust. 2 i 4, nie uprawniajg do pozostawiania pojazdow

(parkowania) na terenie obiektow przedsiebiorstwa poza godzinami pracy. Nie dotyczy

to przypadkéw pozostawienia pojazdow podczas odbywania podrézy stuzbowych po

uprzednim poinformowaniu o tym fakcie kierownika samodzielnej komorki

organizacyjnej petnigcego funkcje gospodarza obiektu.

Szczego6lowe zasady dotyczgce przyznawania przepustek oraz parkowania pojazdow

prywatnych na terenie obiektéw przedsiebiorstwa sg podawane do wiadomosci

komunikatem Prezesa Zarzgdu.

8 14.
Wszystkie przepustki uprawniajgce do wjazdu/wyjazdu na/z terenu wszystkich lub
wytgcznie niektérych obiektéw przedsiebiorstwa, o ktérych mowa w 8§ 12 - 13 niniejsze]
instrukcji, wydaje sie na dany rok kalendarzowy. Przepustki wydane w ciggu roku
obowigzujg do jego zakonczenia.
Po uptywie terminu waznos$ci oznaczonego na przepustce podmiot zainteresowany
ponownym otrzymaniem przepustki na wjazd pojazdu na teren okreslonego obiektu
przedsiebiorstwa zobowigzany jest wystgpi¢ z ponownym wnioskiem pisemnym o jej
wystawienie, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.
Przepustki, o ktérych mowa w 8§ 12, wystawiane sg bez wnioskdw 0sob
zainteresowanych.



§ 15.
Samochody, ktérymi podrézujg osoby zaproszone (goscie) przez Czionkdéw Zarzgdu,
Dyrektorow, kierownikéw samodzielnych komorek organizacyjnych wpuszczane sg na
teren przedsiebiorstwa za uprzednim uzgodnieniem powyzszego z pracownikami ochrony.

§ 16.

1. W przypadkach innych, niz okreslone w § 13 — 16, pojazdy wpuszczane sg nha teren
obiektow przedsiebiorstwa na podstawie przepustek jednorazowych wystawianych
osobom je prowadzacym, zgodnie z postanowieniami 8§ 7, po uprzednim uzyskaniu
zgody kierownika samodzielnej komaorki organizacyjnej petnigcego funkcje gospodarza
obiektu lub innej wyznaczonej przez niego osoby, z zachowaniem postanowien ust. 2.

2. W przypadku wjazdu na teren obiektow przy ul. Tramwajowej, zgode wyraza kierownik
samodzielnej komorki organizacyjnej, do ktéorego dana osoba sie udaje
w porozumieniu z kierownikiem petnigcym funkcje gospodarza obiektu.

817.

1. Wszystkie pojazdy wpuszczane na teren obiektow przedsiebiorstwa majg obowigzek
parkowania w miejscu do tego wyznaczonym na terenie danego obiektu.

2. Przepustki uprawniajgce do wjazdu na teren danego obiektu przedsiebiorstwa nalezy
umiescic w widocznym miejscu (za przednig szybg) w celu umozliwienia ich
identyfikaciji i kontroli.

3. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze skutkowac cofnieciem przepustki na
parkowanie samochodu prywatnego.

4. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1 — 2 sprawujg
kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych petnigcy funkcje gospodarzy
obiektow.

§ 18.
1. Wijazd/wyjazd tramwaju do/z Zakladu Eksploatacji Tramwajow odbywa sie nha
podstawie karty eksploatacyjne;.
2. Wijazd/wyjazd autobusu do/z Zaktadu Eksploatacji Autobusow odbywa sie na
podstawie karty drogowej.

8§ 109.

1. Wijazd/wyjazd tramwaju lub autobusu z Zaktadu Techniki lub zajezdni tramwajowych

I autobusowych w celu:

1) wykonania manewrowania,

2) odbycia jazdy probnej,

3) przekazania do remontu,

4) przekazania tramwaju do toczenia korygujgcego

odbywa sie na podstawie wydanej odpowiednio przez kierownika Zaktadu Techniki lub
kierownikéw Zaktadéw Eksploatacji bgdz wyznaczone przez nich osoby przepustki,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszej instrukcji.

2. Przepustki, o ktérych mowa w ust. 1, wystawiane sg w dwoch egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje odpowiednio motorniczy/kierowca (kierujgcy), a kopie zatrzymuje
wystawiajgcy. Po powrocie kierujgcy pojazdem zwraca oryginat wystawiajgcemu,
ktory dotgcza go do kopii. Wystawiane przepustki powinny by¢ skompletowane
wg kolejnosci wystawiania oraz przechowywane przez okres jednego roku.

3. Przepustki, o ktérych mowa w wust. 1, samodzielne komdérki organizacyjne
ewidencjonujg we wiasciwym Dzienniku, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik nr 16 do
niniejszej instrukciji.



§ 20.
Podczas prowadzenia akcji pojazdy uprawnionych podmiotéw tj. Strazy Pozarnej,
Pogotowia Ratunkowego, Policji, Pogotowia Awaryjnego Zaktadu Sieci Cieplnej, Zaktadu
Energetycznego, Zaktadu Gazowniczego, Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji wpuszczane
sg na teren obiektow przedsiebiorstwa bez przepustek.

Rozdziat 4
Ruch towarowy
(Zasady wwozu/wywozu materiatdw na / z terenu obiek  tow przedsi ebiorstwa)

§ 21.
Wwaoz / wywoOz (wniesienie/wyniesienie) materiatow lub sktadnikow majgtkowych bedgcych
wiasnoscig przedsiebiorstwa z obiektéw odbywa sie przez:
1) bramy wjazdowe, jezeli materialy lub skiadniki majgtkowe sg wwozone/wywozone
pojazdem na/z terenu obiektow przedsiebiorstwa,
2) portiernie, jezeli materiaty lub sktadniki majgtkowe sg wnoszone/wynoszone przez
osoby wchodzgce/wychodzgce z obiektéw przedsiebiorstwa.

§ 22.
Dokumentem uprawniajgcym do wywozu lub wyniesienia materiatdbw lub innych
skladnikbw majgtkowych bedacych wilasnoscig przedsiebiorstwa jest przepustka
materiatowa, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 17 do niniejszej instrukcji, wydana przez
kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej lub wyznaczong przez niego osobe, ktorg
osoba wywozgca / wynoszgca materiaty oddaje pracownikowi ochrony na portierni lub
przy bramie wjazdowej.

§ 23.
Materialy i narzedzia bedace na stalym wyposazeniu pojazddéw bedgcych wiasnoscig
przedsiebiorstwa, wwozone / wywozone sg na podstawie listy wyposazenia dotgczonej do
dokumentow pojazdu i potwierdzonej przez kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, na rzecz ktorej pojazd jest uzytkowany.

§ 24.

1. Pracownik ochrony jest zobowigzany do kontroli zgodnosci wywozonych materiatow
lub innych skfadnikbw majgtkowych wymienionych w przepustce materialowej
ze stanem faktycznym.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pomiedzy przedmiotem lub iloscig
wywozonych materiatdw a informacjami okreslonymi w przepustce materiatowej, badz
liscie wyposazenia, pracownik ochrony zatrzymuje niezgodne materialy oraz
powiadamia o tym fakcie kierownika petnigcego funkcje gospodarza obiektu.

§ 25.
W przypadku wwozenia na teren obiektu materiatéw lub innych sktadnikbw majgtkowych,
ktore bedg wywozone tym samym pojazdem, kierowca pojazdu jest zobowigzany zgtosi¢
je oraz okazac¢ pracownikowi ochrony, ktory zobowigzany jest dokona¢ ich spisu. Przy
wyjezdzie tego pojazdu pracownik ochrony sprawdza zgodnosé¢ wywozonych materiatdw
Ze sporzgdzonym spisem.



§ 26.
Pracownicy oraz wszystkie osoby opuszczajgce (wychodzgce/wyjezdzajgce) obiekty
przedsiebiorstwa, z zastrzezeniem postanowien § 12 ust. 3 oraz 8§ 13 ust. 9, obowigzane
sg na kazde zgdanie pracownika ochrony, do poddania sie kontroli, w tym umozliwienia
przeprowadzenia kontroli pojazdéw oraz okazania teczek, toreb, plecakow, itp.

8§ 27.
Po zakonczeniu zmiany pracownik ochrony przekazuje wszystkie przepustki materiatowe
kierownikowi petnigcemu funkcje gospodarza obiektu lub wyznaczonej przez niego osobie.

Rozdziat 5
Dodatkowe obowi gzki pracownikéw ochrony

§ 28.

1. Pracownicy ochrony sporzadzajg raporty stuzbowe, ktoérych wzér stanowi zatgcznik
nr 18 do niniejszej instrukcji ze wszystkich podjetych interwencji oraz zaistniatych
zdarzen majgcych lub mogacych mie¢ wptyw na porzadek lub bezpieczenstwo na
terenie ochranianego obiektu.

2. Raport sporzgdza sie m.in. w przypadku:

1) wystgpienia naruszen porzadku w obiektach przedsiebiorstwa Spotki,

2) prowadzenia na terenie obiektébw akcji ratowniczych lub gasniczych,
w zwigzku z zaistniatym wypadkiem lub awarig oraz w zakresie wspotdziatania
z jednostkami ochrony przeciwpozarowej, Policji, Pogotowia Ratunkowego,

3) stwierdzenia niezgodnosci pomiedzy przedmiotem lub iloscig
wywozonych/wynoszonych materiatow a informacjami okreslonymi w przepustce
materialowej (liscie wyposazenia), a takze w przypadku wywozenia/wynoszenia
materiatdw bez stosownej przepustki,

4) wejscia na teren obiektow pracownika (poza godzinami pracy) bez stosownego
upowaznienia (wejscie pracownika mozliwe jest wylgcznie na podstawie
telefonicznego zgtoszenia takiej potrzeby przez przetozonego i po potwierdzeniu jej
telefonem zwrotnym przez pracownika ochrony),

5) zatrzymania pracownikow przedsiebiorstwa w stosunku, do ktorych powzieto
podejrzenie, ze sg nietrzezwi lub pod wptywem innych srodkéw odurzajgcych.

3. Raport stuzbowy sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach a podpisujg: osoba
sporzadzajgca oraz jej przetozony. Oryginat jest przekazywany za pokwitowaniem
kierownikowi petnigcemu funkcje gospodarza obiektu lub wyznaczonej przez niego
osobie.

8§ 29.

1. W przypadku wykonywania na rzecz MPK - L6dz Spétka z 0.0. na terenie lub
w obiektach przedsiebiorstwa prac lub ustug przez podmioty zewnetrzne kierownicy
merytorycznie whasciwych samodzielnych komorek organizacyjnych (nadzorujgcych
umowe lub zlecajgcych dodatkowe prace poza umowami) mogg wystgpi¢ z wnioskiem
0 prowadzenie rejestru czasu pracy podmiotow zewnetrznych, ktorych wzér stanowi
zatgcznik nr 19 do niniejszej instrukcji.

2. Kierownik, o ktérym mowa w ust.1, sporzgdza wniosek i przesyta go do kierownika
Dziatlu Gospodarowania Majatkiem.

We wniosku nalezy wskaza¢ podmiot, dla ktorego rejestr ma by¢ prowadzony wraz
z listg pracownikéw wyznaczonych do prac oraz terminem ich wykonania.
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3. Kierownik Dzialu Gospodarowania Majgtkiem przekazuje na podstawie przedtozonego
wniosku niezbedne informacje do firmy ochraniajgcej obiekty przedsiebiorstwa, ktorej
pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia stosownego rejestru.

4. Wglad do prowadzonego rejestru maja:

1) kierownik Dzialu Gospodarowania Majgtkiem,

2) kierownik merytorycznie wlasciwej samodzielnej komoérki organizacyjnej, ktory
wystgpit 0 prowadzenie rejestru dla danego podmiotu,

3) kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej petnigcy funkcje gospodarza
obiektu w stosunku do rejestrow prowadzonych w nadzorowanym przez niego
obiekcie.

5. Po wykonaniu prac przez podmiot zewnetrzny firma ochraniajgca obiekty
przedsiebiorstwa zwraca rejestr do Dzialu Gospodarowania Majgtkiem.



