REGULAMIN OGÓLNY DLA PRACOWNIKÓW OCHRONY

PEŁNIĄCYCH SŁUŻBĘ PRZY OCHRONIE OBIEKTÓW .

UMiG W SKAWINIE UL. FIELDORFA-NILA 8

Pracownicy pełniący służbę reprezentują firmę zgodnie z zawartą, obustronną umową w stosunku osób przebywających oraz pracujących na terenie Zakładu Zagospodarowania Odpadów w Skawinie. W związku z tym wymaga się aby pracownicy ochrony byli kulturalni, uprzejmi, wygląd ich był estetyczny, a także byli zdolni do należytego wykonywania swoich obowiązków.

Dozór jest pełniony: codziennie przez jednego pracownika od poniedziałku do piątku 
w godz. 18:00 — 7:00 oraz w soboty od godz. 15:00 do 7:00 i w niedziele i święta (dni wolne od pracy) przez 24 godziny na dobę.

1. Obowiązki w zakresie zadań ogólnych:
a) utrzymanie porządku w pomieszczeniach przydzielonych dla pracowników ochrony, jak również w najbliższym otoczeniu portierni;
b) nie opuszczanie stanowiska pracy bez uprzedniego zapewnienia zastępstwa;
c) nie udzielanie żadnych informacji osobom obcym na temat wykonywanej usługi 
i pracy ochrony oraz jego pracowników;
d) sprawdzić przed objęciem dyżuru w pomieszczeniu portierni, czy klucze 
do poszczególnych pomieszczeń i obiektów znajdują się w miejscach wyznaczonych;
e) prowadzić rzetelnie, dokładnie i starannie Zeszyt służby.
f)  dokonywanie obchodu patrolu terenu i obiektów chronionych w porach codziennie wyznaczonych ze szczególnym zwróceniem uwagi na:
• prawidłowe zamknięcie budynków administracyjnych, hal, magazynów, garaży oraz 
   innych pomieszczeń, które powinny być zamknięte;
• zabezpieczenie pod względem p.poż.;
• stan ogrodzenia wokół Zakładu;
• przebywanie osób obcych na terenie zakładu;
• obserwacje osób pracujących na terenie Zakładu, zwracanie uwagi w przypadku 
   łamania przepisów o ochronie Zakładu, przepisów p.poż. oraz zgłaszanie uwag 
   przełożonym (notatka służbowa w zeszycie służby);
• wzmożoną czujność pracowników nadzoru w godzinach nocnych;

Zabrania się:
Pod odpowiedzialnością dyscyplinarną przebywania pracowników MZU Sp. z o.o. lub osób obcych w pomieszczeniach przeznaczonych dla służby ochrony ZZO.
Samowolnego oddalania się z terenu chronionego w czasie pełnienia służby. Udzielania jakichkolwiek informacji dotyczących ochrony i zabezpieczenia przedsiębiorstwa.
g) Dbać by w godzinach nadzoru brama wjazdowa była zamknięta;

h) W okresie zimowym kontrolować stan urządzeń grzewczych, ze szczególnym uwzględnieniem bezpieczeństwa p.poż;

i) dbać o oszczędne zużycie energii elektrycznej;
W przypadku zauważenia wycieków wody lub awarii sieci wodociągowej natychmiast poinformować upoważnionego pracownika MZU Sp. z o.o. lub swoich przełożonych.
j) nie wpuszczanie do pomieszczeń biurowych osób nie upoważnionych, osób obcych (bez odpowiedniego zezwolenia), a po zakończeniu pracy sprzątaczek, sprawdzenie tych pomieszczeń pod względem zamknięcia oraz zabezpieczenia p.poż.;
k)  prowadzić zapisy w zeszycie służby, w tym:
• o stwierdzonych nieprawidłowościach,
• wydanych poleceniach i ich realizacji,
• o przebiegu służby, stanie zabezpieczenia ochranianych obiektów i pomieszczeń,
• wpisywanie po godzinie 18:00 osób przebywających na terenie przedsiębiorstwa (nie dotyczy osób zgłoszonych wcześniej przez przełożonych w zeszycie dyżurów),
• wykonywać inne polecenia i zarządzenia przełożonych związanych z ochroną i bezpieczeństwem zakładu.

2. Zadania specjalne.

a)  w razie pożaru na terenie Zakładu należy postępować zgodnie z instrukcją p,poż, obowiązującą na terenie chronionym;
W przypadku pożaru:
• ustalenie stopnia zagrożenia;
• likwidacja źródła ognia siłami własnymi przez podjęcie i prowadzenie akcji gaśniczej 
   do czasu przybycia straży pożarnej
•ewakuacja ze strefy zagrożonej pracowników oraz dóbr przewidzianych 
  do ewakuacji;
• powiadomić Prezesa Spółki
• zabezpieczyć wspólnie z funkcjonariuszami policji pogorzelisko oraz ewakuowane
   mienie;
• adnotacja o zdarzeniu w zeszycie służby (notatka służbowa).
b)  działanie w warunkach zagrożenia zewnętrznego.
• Podjęcie interwencji siłami dyspozycyjnymi;
• Reorganizacja i dyslokowanie sił i środków, oraz podjęcie działań interwencyjnych siłami grupy dyspozycyjnej;
• Zabezpieczenie punktu kontroli (pomieszczenie portierni);
• Powiadomienie i wezwanie policji;
• Podjęcie kroków w celu ujęcia napastników na terenie chronionym, 
   a w uzasadnionych wypadkach podjęcie pościgu poza terenem Zakładu; 
• Wskazanie kierunku ucieczki grupie interwencyjnej lub policji;
• Opisanie miejsca zdarzenia w zeszycie służby, a w razie potrzeb sporządzenie 
   notatki służbowej opisującej zdarzenie dla potrzeb policji;
• W miarę możliwości przywrócenie naruszonego porządku 
• Zatrzymanie sprawcy zagrożenia;
• Powiadomienie organów Zakładu i swoich przełożonych;
• Odnotowanie zdarzenia w zeszycie służby w postaci notatki służbowej; 

UWAGA !!! W przypadku ujawnienia przestępstwa należy: 

- powiadomić najbliższą jednostkę Policji;

- zabezpieczyć miejsce przestępstwa, w tym ślady i dowody jego popełnienia 

przed 
zniszczeniem albo zniekształceniem przez gapiów, opady 

atmosferyczne lub inne czynniki;

- w miarę możliwości ustalić naocznych świadków albo osoby, które pierwsze 

znalazły się na miejscu zdarzenia;

- pozostać na miejscu do czasu przyjazdu policji, której należy przekazać 

posiadane informacje i własne spostrzeżenia.
c) Osoby przebywające na terenie Zakładu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu należy wylegitymować, powiadomić przełożonych, a w przypadku awantur wywoływanych przez w/w powiadomić natychmiast policję;
Nie wolno wpuszczać na teren zakładu w czasie pełnienia dozoru osób nietrzeźwych lub w stanie wskazującym na spożycie alkoholu.
Za zatajenie i ewentualne szkody wyrządzone przez osobę nietrzeźwą odpowiada osoba dozorująca.
d) Otwieranie pomieszczeń, których zamknięcia są plombowane jest dozwolone jedynie komisyjnie (min. 2 osoby). Fakt ten każdorazowo odnotować w zeszycie służby (wpisując nazwiska komisji, godzinę otwarcia i zamknięcia oraz powiadomić orgazy Zakładu);

UWAGA!!! Nie wolno:
• zezwalać na używanie sprzętu p.poż. do celów niezgodnych z przeznaczeniem;
• dopuszczać do zastawiania dróg wyjść ewakuacyjnych;

3. Dokumentacja (teczka obiegowa).

a) posiadanie wykazu telefonów wewnątrz zakładowych oraz prywatnych Zarządu Spółki, telefonów Dyspozytorów i telefonów alarmowych;
b)  posiadanie i zapoznanie się z regulaminem ogólnym, planem ochrony Zakładu, obowiązującymi zarządzeniami;
c)  prowadzenie zeszytu służby znajdującego się w teczce obiegowej, w którym należy notować przebieg służby, oraz wszelkie stwierdzone podczas pełnienia służby nieprawidłowości i uwagi;
d)  wpisywanie po godzinie 18:00 osób przebywających na terenie przedsiębiorstwa (nie dotyczy osób zgłoszonych wcześniej przez przełożonych w zeszycie dyżurów;
e)  zeszyt służb można udostępniać tylko i wyłącznic Zarządowi Spółki, Kierownikom, Dyspozytorom, osobie upoważnionej do kontaktów w obustronnej umowie lub osobom wyznaczonym po uprzednim okazaniu upoważnienia.

4. Zakres uprawnień.

a)  dokonywanie kontroli pracowników i osób obcych opuszczających teren Zakładu
 w godzinach nadzoru (torby, reklamówki itp.);
b) przeprowadzanie kontroli osobistych pracowników i osób obcych opuszczających Zakład w uzasadnionych przypadkach;
c) zatrzymywanie zakwestionowanych w wyniku kontroli przedmiotów i przekazanie ich organom Zakładu;
d) zatrzymywanie i kontrola pojazdów znajdujących się na terenie Zakładu, wjeżdżających i wyjeżdżających z Zakładu;
e) w uzasadnionych przypadkach sprawdzenie stanu trzeźwości pracowników i osób obcych przebywających na terenie Zakładu. 
5. Postanowienia ogólne.

a)  przełożonym Zespołu Ochrony jest Kierownik Zespołu lub osoba upoważniona przez władze Firmy dozorującej. Podlega ona organom swojej Firmy oraz wykonuje merytoryczne zalecenia organów MZU Sp. z o.o.;
b) Kierownik Zespołu lub osoba upoważniona nadzoruje pracę pracowników ochrony;
c) Dopuszcza się działania pracowników ochrony w granicach prawa i unormowań wewnątrz zakładowych;
d) Codzienny przydział dodatkowych zadań dla służby i rozliczenie jej z efektów jest dokumentowane w zeszycie służb;
e)  Zespół Ochrony jest zobowiązany do zachowania tajemnicy służbowej i ochrony interesów gospodarczych chronionego zakładu.

