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INSTRUKCJA OCHRONY
POSTERUNEK nr 1 - staty
Brama Gtéwna

Ustalenia ogdlne

Ochrona mienia Spoétki sprawowana jest zgodnie z harmonogramem okreslonym w umowie.
Dokumentem przebiegu stuzby jest ksigzka raportéw (KR), prowadzona systematycznie przez
pracownikdéw ochrony. Pracownik ochrony obowigzany jest kazdorazowo udostepni¢ ksigzke
raportéw do wgladu cztonkom Zarzadu KM — Ptock Sp. z 0.0., Dyrektorowi ds. Technicznych,
Kierownikowi Dziatu Utrzymania Infrastruktury, Dyrektorowi lub Kierownikowi Agencji
Ochrony Mienia, a takze osobom kontrolujgcym (kierownikom, mistrzom oraz innym osobom
petnigcym dyzury upowaznionym przez Zarzad Spotki do kontroli) po odnotowaniu imienia i
nazwiska kontrolujgcego oraz terminu kontroli. Ksigzka raportéw winna zawieraé wpisy
potwierdzajace rozpoczecie stuzby, jej przebieg jak i jej zakoriczenie przez pracownikow
ochrony z podaniem daty i godziny.

Petnienie stuzby przez pracownikéw ochrony powinno odbywaé sie w sposob nie budzacy
zastrzezen co do jego zachowania oraz ubioru (zgodnie z umowg). W czasie petnienia
stuzby zabrania sie wykonywania czynnosci nie zwigzanych ze stuzba. Wykonywanie
czynnosci stuzbowych powinno sie odbywacé z zachowaniem przepiséw i zasad BHP oraz
PPOZ.

Pracownik ochrony ma obowigzek chroni¢ teren zajezdni oraz mienie znajdujgce sie na nim
przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. Dozdr mienia sprawowany jest poprzez:
wykonywanie czynnosci stuzbowych na portierni przy Gtownej Bramie wjazdowej oraz
patrolowanie placow, obiektéw i terendow przylegtych do portierni. Na portierni nie moga
przebywaé¢ Zzadne osoby postronne z wyjatkiem wymienionych w pkt. 1.1, podczas
wykonywania czynnosci stuzbowych.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci pracownik ochrony obowigzany
jest powiadomic¢ o nich w kolejnosci Dyspozytora lub Kierownika AOM, Kierownika Dziatu
Utrzymania Infrastruktury lub Dyrektora ds. Technicznych badZz postepowaé wg
wewnetrznych ustalen AOM.

Spis telefondw kierownictwa Spotki znajduje sie na portierni przy Bramie Gtéwnej oraz u
dyspozytora.

Pracownicy ochrony zobowigzani sg do utrzymania czystosci w pomieszczeniu portierni oraz
wokot niego a takze do utrzymania czystosci chodnikéw i schodéw wejsciowych do budynku
administracyjnego przy dyspozytorni, w tym do likwidacji sliskosci w okresie zimowym,
szczegOlnie w dni wolne od pracy.

Pracownik ochrony petnigcy stuzbe na portierni jest odpowiedzialny za przyjmowanie i
wydawanie kluczy do pomieszczen i budynkdéw pracownikom Spoétki i innym upowaznionym
osobom oraz przechowywanie ich w nalezytym porzadku (zgodnie z wykazem kluczy
przechowywanych na portierni). W tym celu prowadzona jest ksigzka wydawania kluczy.
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10.

11.

12.

13.

Zabrania sie zamazywania jakichkolwiek wpiséw w ksigzce wydawania kluczy — btedne wpisy
nalezy skresla¢ w sposéb umozliwiajgcy ich odczytanie i parafowac przez osobe dokonujaca
skreslenia.

Pracownik ochrony, jesli wystapi taka potrzeba, zobowigzany jest do wydawania i
przyjmowania tablic z numerami linii autobusowych i innych tablic informacyjnych
stanowigcych oznakowanie autobusu oraz przechowywanie ich w nalezytym porzadku.
Konieczno$¢ dokumentowania obrotu tablicami okreslana jest wg potrzeb.

Zabrania sie palenia papieroséw i tytoniu na terenie portierni jak i na terenie catej zajezdni
poza miejscem wyznaczonym. Pracownik ochrony zobowigzany jest do przestrzegania
niniejszego zakazu oraz jego aktywnego egzekwowania od wszystkich oséb przebywajacych
na terenie Spotki. Brak reakcji ze strony osoby tamigcej zakaz palenia papieroséw i tytoniu
winien by¢ odnotowany w KR.

Szlaban przy Bramie Gtéwnej w godzinach otwarcia Stacji Paliw KM dla klientéw detalicznych
winien znajdowac sie w pozycji podniesionej. W czasie przerw technicznych oraz w godzinach,
gdy Stacja Paliw jest nieczynna dla klientéw detalicznych, szlaban winien znajdowac sie w
pozycji opuszczonej - w tym czasie szlaban winien by¢ podnoszony tylko na czas wjazdu lub
wyjazdu pojazdéw z terenu zajezdni tj. pojazdow KM-Ptock oraz klientéw flotowych (nie
dotyczy pojazddow klientéw detalicznych Stacji Paliw), chyba, ze Zamawiajgcy wyda odrebne
dyspozycje.

- W trakcie przerw technicznych w pracy Stacji Paliw, po zgloszeniu takiej koniecznosci
przez pracownika stacji paliw, pracownicy ochrony s zobowigzani do umieszczania przed
szlabanem tablicy informacyjnej (potykacza) - ,,Przerwa Techniczna”.

Tablica winna by¢ ustawiana na drodze wjazdowej, przy krawezniku, prostopadle do
kraweznika w odlegtosci ok. 3 m do bramy wjazdowej - obok tablicy, od strony drogi
wjazdowej, winien by¢ ustawiony ostrzegawczy pachotek drogowy.

W przypadku zaniku napiecia lub awarii jednego ze szlabanéw Bramy gtéwnej lub wjazdu na
parking przed budynkiem nr 1 szlabany nalezy otwierac lub zamykac recznie, w zaleznosci od
sytuacji, w sposob opisany w instrukcjach znajdujacych sie na portierni. Po przywrdceniu
zasilania nalezy sprawdzi¢ czy uruchomity sie urzadzenia (dystrybutory) stacji paliw zgodnie z
odrebng instrukcjg.

Szlaban na wjezdzie na parking przed budynkiem nr 1 winien by¢ okresowo nadzorowany w
dni robocze w godz. 16:00-6:00 oraz catodobowo w dni wolne od pracy tj. czy jest zamkniety
— szczegolnie w dni, kiedy wystepuje silny wiatr. W przypadku gdy szlaban znajduje sie w poz.
podniesionej nalezy go zamknga¢ przy uzyciu pilota, ktory znajduje sie na portierni.

Brama wyjazdowa Stacji Paliw winna pozostawac otwarta w godzinach otwarcia Stacji Paliw
dla klientéw detalicznych 6:00-22:00. Za otwarcie/zamkniecie tej bramy odpowiada
pracownik ochrony petnigcy stuzbe na portierni przy Bramie Gtéwne;.

Pracownik petnigcy stuzbe na posterunku Brama Gtéwna zobowigzany jest do zapalenia i
gaszenia dodatkowego oswietlenia:
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14.

a)
b)
c)

15.

16.

1.

e lampa na budynku portierni - wtgcznik zlokalizowany jest na tylnej Scianie budynku
portierni

e lampa na budynku administracyjnym - wtgcznik zlokalizowany jest w wejsciu do wezta
cieplnego (wejscie pod schodami do dyspozytorni)

W/w lampy powinny $wiecic¢ sie od zmroku do $witu.

Pracownicy ochrony petnigcy ochrone na Bramie Gtéwnej zobowigzani s3 do nadzoru
pachotkdéw drogowych ustawionych o obrebie bramy wyjazdowej tj.:

Na tuku drogi wyjazdowej z terenu zajezdni (przy swierkach)

Na poczatku zatoki autobusowej zlokalizowanej przed budynkiem adm. nr 2

Na polu wytgczonym z ruchu przy przejsciu dla pieszych po przeciwnej stronie zatoki
autobusowej, o ktdrej mowa w punkcie b).

Pracownicy ochrony zobowigzani sg do zgtaszania zauwazonych usterek i awarii technicznych
w obrebie portierni (budynek portierni, szlaban) jak i innych obiektéw na terenie zajezdni,
ktore zostaty stwierdzone podczas patrolowania obszaréw objetych nadzorem (w tym awarii
kanalizacji, sieci wodociggowej). Zgtoszenie nastepuje w trybie okreslonym w pkt. 1.4
niniejszej instrukgcji.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej Instrukcji, pracownikdw ochrony obowigzujg
przepisy ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia — tekst jednolity
28.10.2018r. poz. 2142 z pdiniejszymi zmianami oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
19.12.2013r. w sprawie szczegdtowego trybu dziatan pracownikéw ochrony,— Dz. U. 2013,
poz. 1681.

Ruch osobowy

Interesanci moga wej$¢ na teren KM w dni powszednie w godzinach 7% - 15%,

W godz. 15.00 — 7.00, w soboty, niedziele i Swieta wejscie interesantdw na teren zajezdni KM
wymaga zgody osoby petnigcej role kierownika zaktadu - dyspozytora.

Pracownik ochrony ma obowigzek zatrzymaé osobe przebywajgca na terenie Spoétki, co do
ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze przebywa na terenie bez powodu. W tej sytuacji
pracownik ochrony zobowigzany jest ustali¢ powdd przebywania na terenie zatrzymanej
osoby i w razie potrzeby skierowac j3 w docelowe miejsce lub wyprowadzic¢ poza teren Spofki.
Powyzszy fakt nalezy bezwzglednie odnotowac w KR.

W dni powszednie w godz. 15.00 — 7.00 oraz w soboty, niedziele i Swieta na terenie zajezdni

moga przebywac:

a. kierowcy wykonujacy zadania stuzbowe, pracownicy zatrudnieni w harmonogramie
zmianowym lub w godzinach nadliczbowych oraz osoby funkcyjne. Obecnos$¢ innych
pracownikéw wymaga zgody mistrza zmianowego lub dyspozytora z odnotowaniem tego
faktu w KR. W przypadku watpliwosci dotyczacych tozsamosci osoby wchodzgcej na
teren Spoétki identyfikacji pracownikéw KM-Ptock nalezy dokonywaé na podstawie
posiadanych przez nich identyfikatoréw lub w inny sposéb stosowny do okolicznosci.

b. klienci Spotki - w celu zatankowania paliwa, skorzystania z ustug OSKP lub myjni w czasie
niezbednym do realizacji tych czynnosci
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c. pracownicy firm zewnetrznych na podstawie przepustek, upowaznien lub stosownych
informacji.

Pracownik ochrony ma prawo, a w przypadku uzasadnionego podejrzenia kradziezy mienia —
obowigzek, wezwaé kazdg osobe, przechodzacay przez brame do okazania zawartosci torby,
siatki, opakowania i zgda¢ dokumentéw legalizujgcych posiadanie bagazu. Kontrole bagazu
pracownik ochrony przeprowadza w oparciu o zapisy zarzadzenia nr 2/2001 Prezesa
Zarzagdu Komunikacji Miejskiej — Ptock Sp. z 0.0. z dnia 2001.02.28. w sprawie kontroli
bagazu podrecznego oséb opuszczajgcych teren Spotki.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika ochrony, ze jakakolwiek osoba przebywajaca na
terenie Spétki znajduje sie pod wptywem alkoholu, ma on obowigzek zatrzyma¢ taka osobe.
Jesli jest to pracownik Spétki nalezy poinformowaé o tym fakcie osoby zgodnie z zasadami
opisanymi w pkt 1.4 niniejszej Instrukcji. Dotyczy to takze pracownikéw firm wykonujgcych
prace zlecone na terenie Spotki. Zabrania sie wpuszczania na teren Spotki jakichkolwiek
0s8b znajdujacych sie pod wptywem alkoholu, a osoby obce nalezy natychmiast usuna¢ z
terenu Spdtki i odnotowac ten fakt w KR. Jesli usunieta z terenu Spétki osoba podejmuje
préby powrotu lub nie daje usungé sie poza teren nalezy wezwad grupe interwencyjng
agencji ochrony, a gdy osoba stwarza zagroienie wezwac Policje, za posrednictwem
dyspozytora, i do jej przyjazdu nadzorowaé pobyt tej osoby w miejscu jej przebywania.

Wejscie na teren Spétki oséb reprezentujgcych srodki masowego przekazu (prase, radio,
telewizje) wymaga kazdorazowo zgody Cztonka Zarzgdu Spétki, Prokurenta lub Dyrektora.
Osoby te powinny porusza¢ sie po terenie Spdtki w towarzystwie pracownika Spoétki
wyznaczonego przez w/w osoby.

Wijazd na teren Spofki Policji lub Pogotowia Ratunkowego i Strazy Pozarnej bedacych w akcji
mozliwy jest przez cafa dobe. Pracownik ochrony jest zobowigzany zgtosi¢ ten fakt
dyspozytorowi lub innej osobie petnigcej aktualnie role kierownika zakfadu i sporzadzi¢
pisemng informacje.

Ill. Ruch pojazdow
AUTOBUSY LINIOWE

Pracownicy ochrony majg obowigzek zgada¢ okazania Karty Drogowej przez kierowcow
autobusow KM — Ptock Sp. z 0.0. wyjezdzajgcych z zajezdni.

Karta Drogowa (KD) wystawiona dla danej jednostki taborowej, w danym dniu i na wyjazd o
okreslonej godzinie stanowi dokument potwierdzajgcy prawo opuszczenia przez autobus
terenu zajezdni.

Ruch pojazddw KM-Ptock przez brame gtdwng nie wymaga dokumentowania. W sytuacjach
awaryjnych na polecenie osoby funkcyjnej pracownicy ochrony majg obowigzek sporzadzania
Raportu Bramowego, dotyczgcego ruchu autobuséw KM — Ptock Sp. z 0.0. przez Brame
Gtéwna i przekazywania go dyspozytorowi najpdzniej do godz. 1:00 kazdej doby. Raport
powinien by¢ pefny i przede wszystkim zawiera¢ wszystkie godziny wyjazdow i zjazdow
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autobuséw. Brak jakiegokolwiek wpisu w tabeli Raportu Bramowego winien by¢ opisany w
Uwagach.

Kazdorazowo przy wyjezdzie autobusu z zajezdni kierowca ma obowigzek przekazaé
pracownikowi ochrony wydruki probne kasownikéw. Pracownik ochrony jest zobowigzany
przyia¢ od kierowcéw wydruki prébne z kasownikéw i zachowa¢ je do przekazania stuzbom
Nadzoru Ruchu (NR) KM-Ptock. Fakt nieprzekazania przez kierowce wydruku prébnego przy
wyjezdzie pracownik ochrony odnotowuje w Notatce stuzbowej i zachowuje j3 wraz z
wydrukami kontrolnymi dla NR.

W przypadku stwierdzenia lub przypuszczenia, ze kierowca autobusu moze znajdowac sie
pod wptywem alkoholu lub zauwazenia innych przyczyn, przez ktore kierowca nie moze
zosta¢ wypuszczony z zajezdni (autobusem lub pieszo) pracownik ochrony o zaistniatym
fakcie natychmiast powiadamia dyspozytora. W takim przypadku pracownik ochrony
winien przeprowadzi¢ wszelkie mozliwe czynnosci, aby nie dopuscié¢ do wyjazdu autobusu z
zajezdni ani oddalenia sie kierowcy autobusu do momentu wydania polecenia stuzbowego
dla kierowcy przez dyspozytora.

Wszelkie inne odstepstwa od prawidtowego zachowania sie kierowcy oraz trudnosci w
egzekwowaniu czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych pracownik
ochrony zgtasza dyspozytorowi z zadaniem zawarcia tych uwag w Raporcie Dziennym
Dyspozytora.

Pracownik ochrony ma obowigzek przed wyjazdem kazdego autobusu sprawdzi¢ jego
whnetrze poprzez wejscie do pojazdu drzwiami przednimi i wyjscie drzwiami ostatnimi przy
wigczonym oswietleniu _wnetrza pojazdu (w porze nocnej). W przypadku stwierdzenia
podejrzanych przedmiotéw, co do ktdrych istnieje domniemanie, ze mogg stanowi¢ wtasnosé
Spotki i nastepuje ich nielegalny wywdz pracownik ochrony o tym fakcie informuje
niezwlocznie dyspozytora z zgdaniem wpisu do raportu oraz sam odnotowuje ten fakt w KR.
Pracownik ochrony jest zobowigzany zabezpieczy¢ na portierni znalezione mienie.

POJAZDY StUZBOWE INNE NIZ AUTOBUSY MIEJSKIE

Pracownicy ochrony majg prawo (a w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci — obowigzek)
zadac okazania Karty Drogowej przez kierowcoéw pojazddw stuzbowych KM — Ptock Sp. z o.0.
wyjezdzajacych z zajezdni. Wymaganie przedstawienia karty drogowej do wgladu dotyczy:
pojazdow dostawczych i ciezarowych

samochoddw osobowych (z wytgczeniem cztonkdéw Zarzgdu KM-Ptock)

W przypadku stwierdzenia lub przypuszczenia, ze kierowca pojazdu moze znajdowac sie
pod wptywem alkoholu lub zauwazenia innych przyczyn, przez ktére kierowca nie moie
zosta¢ wypuszczony z zajezdni (pojazdem lub pieszo) pracownik ochrony o zaistniatym
fakcie natychmiast powiadamia dyspozytora. W takim przypadku pracownik ochrony
winien przeprowadzi¢ wszelkie mozliwe czynnosci, aby nie dopusci¢ do wyjazdu pojazdu z
zajezdni ani oddalenia sie kierowcy do momentu wydania polecenia stuzbowego dla
kierowcy przez dyspozytora.
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Wszelkie inne odstepstwa od prawidtowego zachowania sie kierowcy oraz trudnosci w
egzekwowaniu czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych Pracownik
ochrony zgtasza dyspozytorowi z zgdaniem zawarcia tych uwag w Raporcie Dziennym
Dyspozytora.

Pracownik ochrony przed wyjazdem pojazdu stuzbowego ma prawo sprawdzi¢ jego
wnetrze. W przypadku stwierdzenia nielegalnego wywozu materiatéw pracownik ochrony
informuje niezwtocznie dyspozytora z zgdaniem wpisu do raportu oraz sam odnotowuje ten
fakt w KR. Pracownik ochrony jest obowigzany zabezpieczy¢ na portierni znalezione mienie.

Ustugi diagnostyczne, myjnia

Pojazdy udajgce sie do Okregowej Stacji Kontroli Pojazdéw KM (OSKP) lub myjni wjezdzajg na
teren bazy bez przepustki oraz bez legitymowania prowadzacego pojazd. Pojazdy udajace sie
do OSKP lub myjni moga wjezdzac i opuscic teren zajezdni przez brame przy OSKP lub Brame
Gtéwna.

W przypadku wjazdu pojazdu Bramg Gtowng pracownik ochrony ma obowigzek skierowac
pojazd do OSKP lub na myjnie najkrotszg trasg. Pracownik ochrony patrolujgcy teren zajezdni
ma obowigzek wzrokowego nadzorowania ruchu pojazdow korzystajgcych z ustug OSKP lub
myjni.

UWAGA:
Pracownicy ochrony obowigzani s nadzorowac parkingi dla pojazdéw stuzbowych (przy Bramie
Gtéwnej, przed bud. adm. nr 2) w zakresie uzytkowania ich przez pojazdy do tego uprawnione. W

trakcie

przekazywania zmiany konczacy stuizbe winien przekaza¢ informacje osobie

rozpoczynajacej prace dot. pojazdéw parkujacych na okreslonym parkingu.

2.

a)

Przewdz materiatow stanowigcych mienie spotki
Wywoz materiatdw z terenu Spétki odbywa sie wg nastepujacych zasad:

Materiaty i czesci z magazynu technicznego - na podstawie dowodu Wz, podpisanego
przez osoby uprawnione tj.

- Kierownika Dziatu Zaopatrzenia

- Referenta Dziatu Zaopatrzenia

- Dyrektora ds. Technicznych lub Prokurenta
- Cztonka Zarzadu

b) Materiaty, narzedzia wykorzystywane do prac na przystankach autobusowych, punktach
sprzedazy biletow, przy awarii autobusow itp. na podstawie potwierdzenia przez
upowaznione osoby z odpowiednich dziatow.
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c) Inne narzedzia wyltgcznie za pisemng zgodg Dyrektora ds. Technicznych lub Cztonka
Zarzadu.
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1.

INSTRUKCJA OCHRONY
POSTERUNEK nr 2 — ruchomy ciagty
Zajezdnia: Brama Pomocnicza (przy OSKP) — plac postojowy

Ustalenia ogdlne

Ochrona posterunku Brama Pomocniczej — plac postojowy sprawowana jest zgodnie z
harmonogramem okreslonym w umowie. Dokumentem przebiegu stuzby jest ksigzka
raportéw, prowadzona systematycznie przez pracownikéw ochrony. Pracownik ochrony
obowigzany jest kazdorazowo udostepnié ksigzke raportéw do wgladu cztonkom Zarzagdu KM
— Ptock Sp. z 0.0., Dyrektora ds. Technicznych, Kierownikowi Dziatu Utrzymania Infrastruktury,
Dyrektorowi lub Kierownikowi Agencji Ochrony Mienia, a takze osobom kontrolujagcym
(kierownikom, mistrzom oraz innym osobom petnigcym dyzury pisemnie upowaznionym
przez Zarzad Spétki do kontroli) po odnotowaniu imienia i nazwiska kontrolujgcego oraz
terminu kontroli.

Petnienie stuzby przez pracownikéw ochrony powinno odbywaé sie w sposdb nie budzacy
zastrzezen do jego zachowania oraz ubioru (zgodnie z umowg). Zabrania sie wykonywania
czynnosci nie zwigzanych ze stuiba. Wykonywanie czynnosci stuzbowych powinno sie
odbywa¢é z zachowaniem zasad BHP oraz PPOZ.

Brama pomocnicza otwierana jest i zamykana przez pracownikow ochrony. Klucz znajduje sie
w strozéwece przy bramie pomocniczej (klucz zapasowy znajduje sie na portierni przy bramie
gtéwnej). Brama winna by¢ otwarta wytgcznie w godzinach pracy OSKP:

e Dnirobocze: 6:00-22:00

e Soboty: 8:00-16:00
(godziny otwarcia OSKP mogg ulec zmianie — informacje dot. zmiany godzin przekazuje
przedstawiciel KM-Ptock Sp. z 0.0. w formie informacji)

Podczas petnienia stuzby, pracownik ochrony dokonuje ciggtego patrolowania terenu
zajezdni w obrebie hali nr 2 w sposdb zapewniajacy ciggta obserwacje bramy pomocniczej
w celu mozliwosci podjecia interwencji np. w przypadku wejscia oséb lub wjazdu pojazdow.
Zakres obszaru podlegajgcego ochronie na tym posterunku okresla zatacznik graficzny —
Strefa ,,A” obejmujaca teren zajezdni w najblizszym sgsiedztwie Bramy pomocniczej wraz z
miejscami postojowymi autobuséw wzdiuz ogrodzenia od strony ulicy Przemystowej.
Zabrania sie przebywania w_jednym miejscu_pracownikdw ochrony petnigcych stuzby na
réznych posterunkach.

Pracownik ochrony moze przebywaé¢ w pomieszczeniu strézowki wytacznie w czasie
przerwy $niadaniowej o ustalonej porze oraz max 5 min w ciggu kazdej godziny (o petnej
godzinie). W przypadku wystepowania niekorzystnych warunkéw atmosferycznych (ulewne
opady deszczu, temperatura ponizej zera) pracownik ochrony moze przebywaé¢ w
pomieszczeniu strézéwki 2 x 5min w ciggu kazdej godziny (o petnej godzinie oraz w potowie
godziny).

Petnienie stuzby nalezy realizowa¢ przemieszczajagc sie po wyznaczonych ciggach
komunikacyjnych — poza ciggami komunikacyjnymi mozna poruszac sie, przy zachowaniu
szczegllnej ostroznosci, wylacznie w uzasadnionych sytuacjach np. w celu podjecia pilnej
interwencji lub wykonywania innych waznych czynnosci.
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6. W zwigzku z zainstalowanie systemu kontroli dostepu w drzwiach wejsciowych do Budynku A

10.

11.

12.

13.

14.

od strony Potudniowej nalezy dokonywaé czasowe] kontroli w/w drzwi w celu stwierdzenia
czy sq one zamkniete — szczegdlnie w godz. 15:00 — 6:00 oraz w dni wolne od pracy. W
przypadku stwierdzenia, ze drzwi pozostaty uchylone nalezy ustali¢ przyczyne niezamkniecia
sie a nastepnie je domknac.

W dni robocze pracownik ochrony zobowigzany jest do otwierania czesci biurowej halinr2 o
godz. 6:30 (otwarcie drzwi zewnetrznych oraz wyjscia/przejscia na stanowiska naprawcze w
klatce schodowej) oraz jego zamkniecia o godz. 16:00 po upewnieniu sie, ze nikt tam nie
pozostat (zamkniecie przejscia na stanowiska naprawcze oraz drzwi zewnetrznych). Klucz od
czesci biurowej znajduje sie w strézéwce, przejscie na stanowiska naprawcze zamykane i
otwierane jest od strony klatki schodowej pokrettem we wkfadce zamka.

W trakcie patrolowania terenu zajezdni pracownik ochrony ma prawo kontroli dopetnienia
zbiornikéw paliwa autobuséw zgodnie z zapisami zawartymi w instrukcji dla posterunku nr 3.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zwigzanych z wyciekiem ptynow
eksploatacyjnych z autobuséw pracownik ochrony obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ Dyspozytora, Mistrza zmianowego badz postepowaé wg wewnetrznych
ustalen AOM. Wszelkie nieprawidtowosci i spostrzezenia nalezy wpisywac do KR.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci pracownik ochrony obowigzany
jest powiadomi¢ w kolejnosci Dyspozytora lub Kierownika AOM, Kierownika Dziatu
Utrzymania Infrastruktury lub Dyrektora ds. Technicznych badZz postepowaé wg
wewnetrznych ustalen AOM.

Spis telefondw kierownictwa Spoétki znajduje sie na portierni przy Bramie Gtéwnej oraz u
dyspozytora.

Pracownicy ochrony zobowigzani sg do utrzymania czystosci w pomieszczeniu strézéwki oraz
terendw wokot niego wraz z ich utrzymania w okresie zimowym w tym do odsniezania oraz
likwidacji sliskoSci w obrebie portierni oraz bramy wjazdowe;.

Zabrania sie palenia papierosow i tytoniu na terenie portierni jak i na terenie catej zajezdni z
wyjatkiem miejsc wyznaczonych. Pracownik ochrony zobowigzany jest do przestrzegania
niniejszego zakazu oraz jego aktywnego egzekwowania od wszystkich oséb przebywajgcych
na terenie Spotki. Brak reakcji ze strony osoby tamigcej zakaz palenia papierosow i tytoniu
winien by¢ odnotowany w KR.

Pracownicy ochrony zobowigzani sg do zgtaszania zauwazonych usterek i awarii technicznych
w obrebie portierni (budynek portierni, brama) jak i innych obiektéw na terenie zajezdni
stwierdzonych podczas patrolowania obszaréw objetych nadzorem (w tym awarii kanalizacji,
sieci wodociggowej). Zgtoszenie nastepuje w trybie okreslonym w pkt. 10 niniejszej instrukcji.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej Instrukcji, pracownikéw ochrony obowigzujg
przepisy ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia — tekst jednolity
28.10.2018r. poz. 2142 z pdzniejszymi zmianami oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19.12.2013r. w sprawie szczegétowego trybu dziatan pracownikéw ochrony,— Dz. U. 2013,
poz. 1681.
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1. Ruch osobowy

1.
2.

Interesanci winni by¢ wpuszczani na teren KM wytgcznie przez Brame Gtowna.

Interesanci Okregowe] Stacji Kontroli Pojazdow lub myjni mogg wejs¢ na teren KM-Ptock
przez Brame Pomocniczg wyfacznie w godzinach otwarcia oraz OSKP lub myjni.

Pracownik ochrony ma obowigzek zatrzymaé osobe przebywajgca na terenie Spoétki, co do
ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze przebywa na terenie bez powodu. W tej sytuacji
pracownik ochrony zobowigzany jest ustali¢ powdd przebywania na terenie zatrzymanej
osoby i w razie potrzeby skierowac j3 w docelowe miejsce lub wyprowadzic¢ poza teren Spofki.
Powyzszy fakt nalezy bezwzglednie odnotowac w KR.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika ochrony, ze jakakolwiek osoba przebywajaca na
terenie Spétki znajduje sie pod wptywem alkoholu, ma on obowigzek zatrzyma¢ taka osobe.
Jesli jest to pracownik Spétki nalezy poinformowaé o tym fakcie osoby zgodnie z zasadami
opisanymi w pkt IIl.7. niniejszej Instrukcji. Dotyczy to takze pracownikow firm wykonujgcych
prace zlecone na terenie Spotki. Zabrania sie wpuszczania na teren Spotki jakichkolwiek
0s8b znajdujacych sie pod wptywem alkoholu, a osoby obce nalezy natychmiast usuna¢ z
terenu Spoétki i odnotowaé ten fakt w KR. Jesli osoba usunieta z terenu Spoétki osoba
podejmuje proby powrotu lub nie daje usungé sie poza firme nalezy wezwaé grupe
interwencyjng agencji ochrony lub w przypadku, gdy osoba stwarza zagroienie za
posrednictwem dyspozytora wezwac Policje i do jej przyjazdu nadzorowaé pobyt tej osoby
W miejscu jej przebywania.

Wejscie na teren Spétki oséb reprezentujgcych srodki masowego przekazu (prase, radio,
telewizje) wymaga kazdorazowo zgody Cztonka Zarzgdu Spoétki, Prokurenta lub Dyrektora.
Osoby te powinny porusza¢ sie po terenie Spdtki w towarzystwie pracownika Spoétki
wyznaczonego przez w/w osoby.

Wijazd na teren Spotki: Policji lub Pogotowia Ratunkowego i Strazy Pozarnej bedgcych w akcji
mozliwy jest przez cata dobe z jednoczesnym zgtoszeniem tego faktu osobie petnigcej
aktualnie role kierownika zaktadu.

Ruch pojazdow

Autobusy i pojazdy stuzbowe KM — Ptock Sp. z 0.0., moga wjezdzaé i wyjezdzac z zajezdni
tylko przez Brame Gtdwng z wyjatkiem sytuacji awaryjnych, w ktérych nalezy postepowac
zgodnie z instrukcjg dla posterunku nr 1.

Przez Brame Pomocniczq na teren KM — Pfock mogq wjezdzac i wyjezdzaé¢ pojazdy do OSKP,
myjni oraz naleiqgce do pracownikow Spotki posiadajgce zezwolenia na parkowanie na
terenie zajezdni. Wjazd powyzszych pojazdow nie wymaga dokumentowania ani wystawienia
przepustki. Pracownik ochrony winien nadzorowa¢ wzrokowo ruch pojazdow i razie potrzeby
podja¢ interwencje zmierzajgcg do skierowania pojazdu poza teren KM.

Pracownik ochrony winien zwraca¢ uwage na predkos$¢ pojazdéw poruszajgcych sie po
terenie zajezdni, ktéra nie powinna przekracza¢ 5 M/, - dotyczy wszystkich pojazdéw. W
przypadku stwierdzenia, ze pojazd porusza sie z wiekszg predkoscig pracownik ochrony
winien zwroci¢ uwage kierujgcemu wraz z odnotowaniem zdarzenia w KR oraz sporzgdzeniem
stosownej informacji.
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4. Pracownik ochrony winien kontrolowac¢ ruch pojazdéw nalezgcych do pracownikow Spotki

parkujgcych na terenie zajezdni w tym na sposéb parkowania pojazdow.

Szczegdtowe zasady parkowania pojazdéw prywatnych nalezgcych do pracownikéw Spofki
okresla Regulamin parkowania.

Pracownicy moga pozostawia¢ pojazdy prywatne wyfacznie w strefach i godzinach
okreslonych w regulaminie. Wszelkie odstepstwa od zasad okreslonych w regulaminie
parkowania winny by¢ raportowane w formie pisemnej informaciji.

Dopuszcza sie, aby pracownik posiadajgcy wazng karte parkingowg pozostawit na terenie
zajezdni inny pojazd np. pojazd zastepczy.

W przypadku stwierdzenia, ze w pojezdzie zaparkowanym na terenie zajezdni przez
pracownika Spotki nie zostata pozostawiona karta parkingowa lub pracownik naruszyt inne
postanowienia Regulaminu parkowania pracownik ochrony zobowigzany jest do sporzadzenia
stosownej informacji i przekazania jej do Kierownika Dziatu Utrzymania Infrastruktury lub
innej osoby, ktéra go zastepuje.

12
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V.

INSTRUKCJA OCHRONY
POSTERUNEK nr 3 — ruchomy ciagty
Plac postojowy
Ustalenia ogdlne

Ochrona sprawowana jest zgodnie z harmonogramem okre$lonym w umowie. Dokumentem
przebiegu stuzby jest Ksigzka Raportéw prowadzona na portierni przy Gtéwnej Bramie
Wijazdowe;j.

Petnienie stuzby przez pracownikéw ochrony powinno odbywaé sie w sposdb nie budzacy
zastrzezen do jego zachowania oraz ubioru (zgodnie z umowg). Zabrania sie w trakcie
petnienia stuzby wykonywania czynnosci nie zwigzanych ze stuzbg. Wykonywanie czynnosci
stuzbowych powinno sie odbywac z zachowaniem zasad BHP.

Pracownik ochrony ma obowigzek chronié teren zajezdni oraz mienie znajdujace sie na nim
przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. Dozér mienia sprawowany jest poprzez ciggte
wykonywanie czynnosci stuzbowych zwigzanych z patrolowaniem placéw i obiektéw na
terenie zajezdni (budynkéw administracyjnych, hal naprawczych) oraz terenéw przylegtych.
Zakres obszaru podlegajgcego ochronie na tym posterunku okresla zatgcznik graficzny —
Strefa ,,B” obejmujgca wiekszg czes¢ terenu zajezdni wraz z budynkami. Podziat na strefy ,A” i
,B” obowiazuje tylko w przypadku, gdy aktywny jest posterunek Brama pomocnicza — w
przeciwnym przypadku ochronie podlega caly teren zajezdni. Zabrania sie przebywania w
jednym miejscu pracownikéw ochrony petnigcych stuzby na réinych posterunkach.
Dopuszcza sie zamienno$¢ pracownikdw ochrony na poszczegdlnych posterunkach z
odnotowanie tego w KR.

Powyisze nalezy realizowac przemieszczajgc sie po wyznaczonych ciggach komunikacyjnych
— poza ciggami komunikacyjnymi moina porusza¢ sie wytacznie, przy zachowaniu
szczegllnej ostroznosci, w uzasadnionych sytuacjach np. w celu podjecia pilnej interwencji
lub wykonania innych waznych czynnosci.

Pracownik ochrony moze przebywa¢ w pomieszczeniu portierni gtdwnej wytacznie w czasie
przerwy $niadaniowej o ustalonej porze oraz max 5 min w ciggu kazdej godziny (o petnej
godzinie). W przypadku wystepowania niekorzystnych warunkéw atmosferycznych (ulewne
opady deszczu, temperatura ponizej zera) pracownik ochrony moze przebywaé¢ w
pomieszczeniu portierni gtdwnej 2 x 5min w ciggu kazdej godziny (o petnej godzinie oraz w
potowie godziny).

W trakcie ciggtego patrolowania placéw i obiektéw pracownicy ochrony winni okresowo
wykonywac ustalone trasy, z okreslong czestotliwoscig, celem sprawdzenia wskazanych
obszaréw w obrebie punktéw kontrolnych.

W celu potwierdzenia wykonywania obowigzkéw ochrony terenu zajezdni pracownik ochrony
bedzie dokonywat potwierdzen pobytu w punktach kontrolnych — co najmniej 2 razy w ciggu
godziny.

W nocy oraz dni wolne od pracy nalezy sprawdzaé okresowo, czy obiekty i ich pomieszczenia
sq pozamykane, szczegdlnie te, ktére posiadajg wyjscia bezposrednio poza teren Spoétki (Bud.
nr B od strony ulicy) a dodatkowo w zwigzku z zainstalowaniem systemu kontroli dostepu w
drzwiach wejsciowych do Budynku A od strony Potudniowej nalezy dokonywac czasowej
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10.

12.

13.

kontroli w/w drzwi w celu stwierdzenia czy sg one zamkniete. W przypadku stwierdzenia, ze
drzwi pozostaty uchylone nalezy ustali¢ przyczyne niezamkniecia sie a nastepnie je domkng¢

Pracownik ochrony zobowigzany jest do otwarcia i zamkniecia, w dni powszednie, budynkéw
administracyjnych i ich czesci w nastepujacy sposdb:
a. budynek adm. Nr 1 (B): otwarcie wejscia gtdwnego godz. 6.30, zamkniecie wejscia
gtdwnego oraz przejs¢ na poszczegdlnych pietrach godz. 16.30.
b. budynek adm. Nr 2 (A): otwarcie przej$é: parter oraz 1 pietro godz. 5.30, zamkniecie w/w
ok. godz. 16.30.
Przed zamknieciem obiektu pracownik ochrony zobowigzany jest upewnic sie, czy w obiekcie
nie znajduja sie osoby, przez ktdre opuszczenie obiektu po zamknieciu bytoby niemozliwe.
Sprawdzenia takiego nalezy dokona¢ poprzez podjecie proby otwarcia drzwi do pomieszczen
biurowych. Uznaje sie, ze w pomieszczeniu nie ma pracownikow, jesli drzwi zamkniete sg na
klucz i klucz nie znajduje sie w zamku drzwi. W przypadku braku mozliwosci zamkniecia
obiektu, z powodu obecnosci pracownikéw, prébe nalezy powtdérzy¢ po uptywie 30 min. W
trakcie zamykania obiektow nalezy sprawdzi¢, czy okna w catym obiekcie s3 pozamykane i
Swiatto jest wygaszone. W przypadku stwierdzenia pozostawienia otwartego okna lub
niewygaszonego Swiatfa pracownik ochrony winien podja¢ czynnosci w celu zamkniecia okna i
wygaszenia Swiatta. W takim przypadku nalezy wejs¢ do pomieszczen przy uzyciu kluczy
przechowywanych na portierni — wejscie do pomieszczen biurowych wymaga obecnosci
dyspozytora lub innej osoby funkcyjnej KM. Zdarzenie nalezy odnotowacé w KR

Pracownik ochrony ma prawo, szczegdlnie w godzinach popotudniowych i nocnych, wejscia
do autobuséw na placu manewrowym celem dokonania kontroli przebywania w nich
pracownikéw Spotki lub podmiotdw zewnetrznych, wyjasnienia powodu ich obecnosci oraz
zapisania zdarzenia w Ksigzce Raportow (KR). Po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
pojazd nalezy opusci¢. Nie dopuszcza sie przebywania pracownika ochrony w pojazdach w
sposob dtugotrwaty. Na placu manewrowym nie mogg przebywac zadne osoby postronne.

11. W dni robocze w trakcie wyjazdow autobusow z zajezdni w godz. 4:30 — 5:30
pracownik ochrony wykonuje czynnosci opisane w punkcie I11.6 Ruch pojazdéw - Autobusy

Pracownik ochrony ma prawo dokonac¢ kontroli dopetniania do petna zbiornikdw paliwa
autobusow tankujgcych na Stacji Paliw i zatankowanych po ich zaparkowaniu. Kontroli nalezy
dokonac¢ poprzez otwarcie zbiornika paliwa i organoleptyczne sprawdzenie dopetnienia do
petna — widoczny poziom paliwa we wlewie. W przypadku stwierdzenia niedotankowania
zbiornika do petna nalezy o tym bezzwtocznie powiadomic¢ dyspozytora z zagdaniem wpisania
zdarzenia do raportu dziennego dyspozytora. Fakt dokonania kontroli oraz jej efekt nalezy
bezwzglednie odnotowac w KR.

Pracownik ochrony petnigcy stuzbe na zmianie Il oraz Il (kazdego dnia tygodnia), na polecenie
wydane przez Zleceniodawce zobowigzany jest do przeprowadzenia kontroli zbiornikéw
paliwa autobusow tj. fizycznego sprawdzenia zamkniecia i zaplombowania zbiornikéw paliwa
(jezeli ten rodzaj zabezpieczenia zbiornikéw jest realizowany) we wszystkich autobusach
pozostajgcych w tym czasie na terenie zajezdni:

- na zmianie Il jednorazowo w godzinach 18.30 - 19.30

- na zmianie lll dwukrotnie tj. w godzinach: 0.30 — 1.30 oraz 3.00 — 3.30.
W przypadku plombowania zbiornikédw paliwa AOM otrzymuje od KM szczegdtowa
informacje pisemng o zakresie, procedurze i czasie trwania czynnosci plombowania.
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14. Kontrola, o ktdrej mowa w punkcie V.10 winna by¢ dokonywana w nastepujgcej kolejnosci:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

- lll rzagd autobusow (przy ogrodkach dziatkowych) od strony potnocnej,

- Il rzad autobuséw od strony potudniowej,

- | rzad autobusow od strony potnocnej,

- autobusy zaparkowane przy budynku administracyjnym od strony potudniowe;.
Potwierdzeniem wykonania w/w kontroli bedzie wykaz kolejno sprawdzonych autobuséw
sporzadzony przez pracownika ochrony, ktéry bezposrednio po zakonczeniu kazdego
obchodu nalezy przekaza¢ do dyspozytora.

Jesli zbiorniki autobuséw s3 zabezpieczane poprzez zaplombowanie, w przypadku
stwierdzenia braku plomby na zbiorniku paliwa kontrolowanego autobusu zgodnie z zapisami
p-ktéw 1V.11 i IV.12 nalezy niezwtocznie o tym powiadomié dyspozytora oraz dokonaé wpisu
do KR. W przypadku plombowania zbiornikéw paliwa informacja dotyczaca powyzszego
bedzie przekazywana na biezaco.

Podczas patrolowania terenu zajezdni pracownik ochrony winien zwracac szczegdlng uwage
na ruch pojazdéw i oséb (szczegdlnie zewnetrznych) w rejonie Stacji Paliw.

Zabrania sie palenia papieroséw i tytoniu na terenie portierni jak i na terenie catej zajezdni z
wyjatkiem miejsc wyznaczonych. Pracownik ochrony zobowigzany jest do przestrzegania
niniejszego zakazu oraz aktywnego egzekwowania go od wszystkich osdb przebywajgcych na
terenie Spotki. Brak reakcji ze strony osoby tamigcej zakaz palenia papieroséw i tytoniu
winien by¢ odnotowany w KR.

Podczas patrolowania terenu zajezdni nalezy takie zwracaé szczegdlng uwage na to czy
okna i drzwi autobuséw s3 pozamykanie (w czasie opadéw deszczu lub $niegu) oraz
przypadki wyciekéw oleju napedowego ze zbiornikéw paliwa oraz wycieki innych ptynéw
eksploatacyjnych z autobuséw i innych pojazdéw zaparkowanych na terenie zajezdni.

W przypadku stwierdzenia wyciekdw ptynéw eksploatacyjnych z autobuséw lub innych
pojazdéw pracownik ochrony obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Mistrza
zmianowego a w przypadku braku mistrza nalezy przekaza¢ informacje do Dyspozytora.
Wszelkie nieprawidtowosci i spostrzezenia nalezy wpisywac do KR.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci pracownik ochrony obowigzany
jest powiadomi¢ w kolejnosci Dyspozytora, Kierownika AOM Ilub Kierownika Dziatu
Utrzymania Infrastruktury lub Dyrektora ds. Technicznych, badZz postepowaé¢ wg
wewnetrznych ustalen AOM.

Spis telefondw kierownictwa Spotki znajduje sie na portierni przy Bramie Gtéwnej oraz u
dyspozytora.

Pracownicy ochrony zobowigzani sg do zgtaszania zauwazonych usterek i awarii technicznych
w obrebie portierni (budynek portierni, szlaban, brama) jak i innych obiektéw na terenie
zajezdni stwierdzonych podczas patrolowania obszaréw objetych nadzorem (w tym awarii
kanalizacji, sieci wodociggowej). Zgtoszenie nastepuje w trybie okreslonym w pkt. 19
niniejszej instrukcji.

Pracownik ochrony ma obowigzek zatrzymaé osobe przebywajgcg na terenie Spétki, co do
ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze przebywa na terenie bez powodu. W tej sytuacji
pracownik ochrony zobowigzany jest ustali¢ powdd przebywania na terenie zatrzymanej
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23.

osoby i w razie potrzeby skierowac jg w docelowe miejsce lub wyprowadzi¢ poza teren Spotki.
Powyzszy fakt nalezy bezwzglednie odnotowac w KR.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika ochrony, ze jakakolwiek osoba przebywajgca na
terenie Spétki znajduje sie pod wptywem alkoholu, ma on obowigzek zatrzyma¢ takg osobe.
Jesli jest to pracownik Spétki nalezy poinformowaé o tym fakcie osoby zgodnie z zasadami
opisanymi w pkt 19 niniejszej Instrukcji. Dotyczy to takze pracownikéw firm wykonujgcych
prace zlecone na terenie Spotki. Zabrania sie wpuszczania na teren Spotki jakichkolwiek
0s8b znajdujacych sie pod wptywem alkoholu, a osoby obce nalezy natychmiast usuna¢ z
terenu Spoétki i odnotowaé ten fakt w KR. Jesli osoba usunieta z terenu Spoétki osoba
podejmuje proby powrotu lub nie daje usungé sie poza firme nalezy wezwaé grupe
interwencyjng agencji ochrony a w przypadku, gdy osoba stwarza zagrozenie wezwac za
posrednictwem dyspozytora Policje i do jej przyjazdu nadzorowaé pobyt tej osoby w
miejscu jej przebywania.

24,

Wejscie na teren Spétki oséb reprezentujgcych srodki masowego przekazu (prase, radio,
telewizje) wymaga kazdorazowo zgody Cztonka Zarzgdu Spoétki, Prokurenta lub Dyrektora.
Osoby te powinny porusza¢ sie po terenie Spdtki w towarzystwie pracownika Spoétki
wyznaczonego przez w/w osoby.

25.

26.

Wijazd na teren Spotki: Policji lub Pogotowia Ratunkowego i Strazy Pozarnej bedgcych w akcji
mozliwy jest przez cata dobe z jednoczesnym zgtoszeniem tego faktu osobie petnigcej
aktualnie role kierownika zaktadu.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej Instrukcji, pracownikéw ochrony obowigzujg
przepisy ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia — tekst jednolity
28.10.2018r. poz. 2142 z pdzniejszymi zmianami oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
19.12.2013r. w sprawie szczegotowego trybu dziatan pracownikéw ochrony — Dz. U. 2013,
poz. 1681.

Sporzadzit: ZATWIERDZAM

Data, podpis

Uzyte skréty:

KR - Ksigzka Raportow,

DT - Dziat Utrzymania Infrastruktury,
AOM - Agencja Ochrony Mienia,

SKP - Stacja Kontroli Pojazdéw (OSKP).

Instrukcja zawiera 16 ponumerowanych stron.
ZABRANIA SIE PRACOWNIKOM AOM WPROWADZANIA ZWIERZAT NA TEREN ZAJEZDNI,
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH W ICH TOWARZYSTWIE ORAZ ICH
DOKARMIANIA
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