Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 9/14
Prezesa Zarzgdu MPK - £6dz Spétka z o.0.
z dnia 29 stycznia 2014 r.

Wzorcowy zakres obowi agzkow pracownika ochrony

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika ochrony nalezy:

1) zabezpieczenie obiektu przed wstepem na jego teren os6b nieuprawnionych,

2) zabezpieczenie mienia dozorowanego obiektu przed kradzieza,

3) zapobieganie naruszeniom porzadku w obiektach przedsiebiorstwa Spoiki,

4) zabezpieczenie dozorowanego obiektu przed bezprawnym filmowaniem,
fotografowaniem, szkicowaniem, zaréwno z terenu dozorowanego obiektu,
jak i w przypadku zauwazenia takich czynnosci dokonywanych z zewnagtrz
dozorowanego obiektu,

5) wspodtdziatanie z jednostkami ochrony przeciwpozarowej dozorowanego obiektu,
w tym obstuga ,centralki przeciwpozarowej” o ile taka znajduje sie na portierni,

6) znajomos¢ i przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej, a w przypadku
wykrycia na terenie dozorowanym pozaru podjecie dziatan zmierzajgcych do jego
ugaszenia lub zapobiezenia rozprzestrzeniania, w tym:

a) niezwloczne telefoniczne powiadomienie jednostek Strazy Pozarne] oraz
dyspozytora nadzoru ruchu,

b) zabezpieczenie dojazdu do miejsca zdarzenia,

c) wskazanie osobom uczestniczagcym w akcji ratunkowo-gasniczej miejsca
pozaru i punktu czerpania wody,

7) znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania w przypadku przyjecia zgtoszenia
0 podtozeniu tadunku wybuchowego lub znalezienia podejrzanego przedmiotu na
terenie obiektu,

8) wspoditdziatanie z wihasciwymi jednostkami Policji w zakresie bezpieczenstwa
dozorowanego obiektu i zabezpieczenia jego mienia, w tym:

a) bezzwiloczne powiadomienie Policji, bezposredniego przetozonego, kierownika
petnigcego funkcje gospodarza obiektu oraz dyspozytora nadzoru ruchu
0 wystgpieniu na terenie obiektéw zdarzen majgcych znamiona czynow
przestepczych,

b) podejmowanie dozwolonych przepisami prawa dziatan w celu zatrzymania
sprawcy, zabezpieczenia sladéw i dowodow przestepstw lub wykroczen,

9) dokonywanie obchodu terenu dozorowanego obiektu, zgodnie z ustalonym dla
danego obiektu harmonogramem, w celu stwierdzenia stanu zabezpieczenia
powierzonego mienia,

10) kontrola i czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem systemu monitoringu na
dozorowanych obiektach,

11) znajomos$¢ | przestrzeganie odrebnych instrukcji w przypadku dozorowania
obiektéw zabezpieczonych urzgdzeniami alarmowymi,

12) wpuszczanie na teren obiektéw wytgcznie uprawnionych oséb, w tym kontrola
waznosci dokumentéw uprawniajgcych do wejscia na teren obiektow
przedsiebiorstwa,

13) wydawanie identyfikatorow z oznaczeniem ,Gos$S¢” oraz prowadzenie ,Rejestru
gosci MPK — £6dz Spétka z 0.0.”,

14) objecie szczegoblng opiekg gosci Zarzgdu, Rady Nadzorczej, Dyrektorow pionow,
w tym osobiste wskazanie drogi do miejsca pracy osoby, do ktorej sie udaje,

15) wystawianie przepustek jednorazowych po uprzednim potwierdzeniu wizyty
(spotkania) u pracownika komorki organizacyjnej, do ktorej interesant sie udaje
i prowadzenie ,Dziennika ewidencji przepustek jednorazowych”,



16) uniemozliwianie wejscia na teren przedsiebiorstwa osobom w stosunku,
do ktorych powzieto podejrzenie ze sg nietrzezwe lub pod wpltywem innych
srodkow odurzajgcych,

17) zatrzymywanie pracownikdw przedsiebiorstwa w stosunku, do ktérych powzieto
podejrzenie ze sg nietrzezwi lub pod wptywem innych srodkéw odurzajgcych,

18) kontrola pojazdow (réwniez autobusow, tramwajéw liniowych i pojazdow pogotowia
technicznego) oraz dokumentéw uprawniajgcych do wywozu/wynoszenia
materialow (przepustek materialowych), w tym:

a) kontrola zgodnosci wywozonych / wynoszonych materiatdbw lub innych
sktadnikbw majgtkowych wymienionych w przepustce materialowej ze stanem
faktycznym,

b) zatrzymywanie materialbw w razie ujawnienia nieprawidtowosci pomiedzy
przedmiotem lub iloscig wywozonych sktadnikow majgtkowych, a informacjami
okreslonymi w przepustce lub w przypadku proby wywiezienia / wyniesienia
materiatdw bez odpowiedniego dokumentu,

c) niezwioczne informowanie kierownika petnigcego funkcje gospodarza obiektu

d) zdarzeniach, o ktérych mowa w lit. b,

e) odbior przepustek materiatowych po dokonaniu kontroli,

19) obstuga bram wjazdowych (otwieranie ich wylgcznie dla pojazdow po okazaniu
odpowiedniej przepustki),

20) nadzorowanie parkingu nr 1 (wjazd od ul. Tramwajowej) w tym:

a) otwieranie o godz. 4,30 i zamykanie 0 godz.18,30 bramy wjazdowej,

b) osobiste wydawanie pojazdu (umozliwienie wyjazdu) z parkingu po jego
zamknieciu,

c) podejmowanie dziatan / interwencji w przypadku parkowania pojazdéw (wjazdu
na parking) przez osoby nie posiadajgce stosownych przepustek,

21) prowadzenie rejestru pobieranych i zdawanych kluczy, w tym kontrola
kompletnosci i prawidiowosci informacji wpisywanych do ,ksigzki pobrania
i zdawania kluczy” (godzina pobrania i zdania kluczy, czytelny podpis
pobierajgcego),

22) prowadzenie podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej lub
gospodarza obiektu wykazu os6b upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy,

23) prowadzenie rejestru czasu pracy podmiotéw zewnetrznych,

24) znajomosc¢ rozkladu pomieszczen oraz budynkow, charakterystyki oraz struktury
organizacyjnej w obiekcie dozorowanym w celu udzielania informacji interesantom
i gosciom oraz potwierdzanie wizyt i spotkan,

25) niezwtoczne informowanie pracownikdw w sekretariatach o stawieniu sie o0s6b
bedacych gosémi Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Dyrektorow,

26) znajomos¢ numerow telefonéw alarmowych, swoich przetozonych, gospodarzy
dozorowanych obiektéw oraz prowadzenie aktualnego spisu numeréw telefonow
do poszczegolnych komérek organizacyjnych,

27) obstuga ,centrali telefonicznej” na portierni przy ul. Tramwajowej 6,

28) zabezpieczenie pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw ochrony przed
dostepem przypadkowych oséb i nie dopuszczanie do przebywania w nim 0sob
postronnych,

29) utrzymanie w czystosci swojego stanowiska pracy, w tym pomieszczenia
zajmowanego przez pracownikdéw ochrony,

30) udzielanie pomocy kierowcy lub motorniczemu przy zjezdzie na dozorowany obiekt
w przypadku odmowy opuszczenia pojazdu przez pasazerOw (przy zaistnieniu
powaznych trudnosci nalezy powiadomié o zaistniatym zdarzeniu Policje).



2. Pracownik ochrony powinien wykonywaé swoje obowigzki w sposob profesjonalny
i stanowczy wykorzystujgc wytgcznie s$rodki dopuszczone przepisami prawa.
W stosunku do interesantéw pracownik ochrony powinien byé uprzejmy, pomocny,
starac sie udziela¢ wyczerpujgcej i doktadnej informaciji.

3. Podczas wykonywania obowigzkoéw pracownicy ochrony powinni by¢ umundurowani.
Wyglad i stréj pracownika ochrony powinien by¢ schludny i estetyczny.



