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MULTISERVICe

POLITYKA OCHRONY

MULTISERVICE Sp. z 0.0. to dynamiczna i nowoczesna firma o ogdélnopolskim
zasiegu, bedaca cztonkiem Polskiej 1zby Ochrony, dziatajgca w branzy ustug ochrony
fizycznej i zabezpieczen technicznych na podstawie wydanej przez MSWIA Koncesiji
Nr L-0789/01

Utworzona w 2002 r. Polityka Ochrony w zakresie ochrony os6b i mienia opracowana
zostata w oparciu o Ustawe o ochronie 0sob i mienia z dnia 22.08.1997r. Dz. U. nr
114 poz. 740 ( z pdzniejszymi zmianami) i modyfikowana w 2006, 2015 i 2021 r.

Celem firmy jest ciggte podnoszenie jakosci realizacji zadan w zakresie ustug

ochrony.

W DAZENIU DO OSIAGNIECIA CELU:

1.

Dostosowujemy oferte naszej firmy do oczekiwan Klientow w zakresie
Swiadczonych ustug ochrony o0so6b i mienia wysokiej jakosci, z
zachowaniem petnej gwarancji bezpieczenstwa i poufnosci przekazanych
informacji.

Zatrudniamy wyszkolonych pracownikdw ochrony i posiadamy wymagane

srodki techniczne, pozwalajgce na prawidtowe wype’rnianie celu firmy

Realizujgc ten ceI Multiservice Sp Z 0.0. troszczy sie o staly rozw01

pracowmkow [ mag’re poszerzanie oferty o pojawiajgce sie nowosSci i

innowacje, zmierzajgc do doskonalenia stosowanych metod ochrony.

e Podstawowym obowigzkiem pracownikéw naszej firmy jest bezstronne,
uczciwe i terminowe zafatwianie spraw oraz stworzenie przyjaznego
klimatu w realizacji zadan ochronnych zgodnie z przepisami prawa i
wymaganiami Klientow.

Jakos¢ nasza to:
- zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,
- traktowanie kontrahenta priorytetowo,

- wykonywanie zadan powierzonych z nalezytg
starannoscia,

- spetnienie oczekiwan kontrahenta,
- zapewnienie skutecznosci dziatan ochronnych,

-~ poufnosé przekazywanych informaciji,




ciggte dgzenie do ksztattowania wizerunku firmy
na zewnagtrz, jako uczciwej, solidnej,
wiarygodnej, godnej zaufania, partnerskiej i
profesjonalnej,

zapewnienie szerokiego zakresu ustug ochrony
0s6b i mienia w formie:

o bezposredniej ochrony fizycznej - statej lub

doraznej, monitoringu i konwojowaniu
wartosci pienieznych oraz innych
przedmiotow wartosciowych [

niebezpiecznych,

o montazu elektronicznych  urzadzen i
systeméw alarmowych, sygnalizujgcych
zagrozenie chronionych oséb i mienia

Powyzsze cele i zadania realizujemy poprzez:

profesjonalng i skuteczng, zgodng z prawem,
realizacje zadan ochronnych na rzecz naszych
klientow,

przyjazne i uprzejme traktowanie Klientow,
zatrudnianie wysoko wykwalifikowanej kadry,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

usprawnianie i wdrazanie nowych rozwigzan i
technik w realizacji dziatarh ochronnych,

ustalenie i wdrozenie przejrzystego systemu
motywacyjnego,

tworzenie przyjaznych relacji i konstruktywnej
wspotpracy z klientami w zakresie zapewnienia
skutecznego bezpieczenstwa,

ciggte poszerzanie zakresu stosowania systemow
informatycznych wspomagajgcych prace naszej
firmy.

. Sprawnie zarzgdzamy naszymi procesami wewnetrznymi, dzieki czemu
utrzymujemy ceny ustug na bardzo konkurencyjnym poziomie.

. Rzetelnie weryfikujemy i monitorujemy kwalifikacje naszych pracownikow,
uwzgledniajgc, obok formalnych wymagan, ich profesjonalizm, oraz kulture

osobista.

. Systemowo monitorujemy poziom zadowolenia klientow

. Oszczedzamy czas i pienigdze Klienta, zapewniajgc sprawng i rzeczowg
komunikacje z naszg firma.
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7. Duzg wage przywigzujemy do spetnienia wymagan prawnych oraz
indywidualnych wymagan naszych Klientow.

8. Otwarcie reagujemy na nowe wyzwania rynku i potrzeby klientéw.

9. Relacje z naszymi Klientami budujemy na zaufaniu i dilugookresowej
wspOtpracy.

Jestesmy zorientowani na ciggte doskonalenie naszych dziatan, dlatego stawiamy
sobie ambitne i konkretne cele oraz doktadamy wszelkich staran do ich realizaciji.

Pracownicy naszej Spotki sg gotowi do wdrazania niniejszej polityki ochrony, a Zarzad
zapewnia odpowiednie srodki na jej realizacje.

W Multiservice Sp. z 0.0. byly przeprowadzane przez pracownikéw Departamentu
Zezwolen i Koncesji MSWIA, Matopolskiej, Mazowieckiej i Warminsko-Mazurskiej
Komendy Wojewddzkiej Policji kontrole dziatalnosci gospodarczej wykonywanej przez
Spotke, podczas ktdrych wysoko oceniono realizowanie zadan ochronnych w oparciu
o Ustawe o ochronie osob i mienia i zawartych Umow.




1. PREZENTACJA

Historia firmy

Nasza firma rozpoczeta dziatalnos¢ w 1995 r. W 2001 roku uzyskaliSmy koncesje MSWiIA na
ochrone oséb i mienia w formie bezposredniej ochrony fizycznej. We wrzesniu 2003 r. nasza
koncesja zostata rozszerzona o mozliwos¢ swiadczenia ustug ochronnych w formie zabezpieczenh
technicznych. Od 1999 r. MULTISERVICE Sp.zo.0. status Zaktadu Pracy Chronione;j.
W sktad dwuosobowego Zarzgdu MULTISERVICE Sp. z 0.0. wchodzg nastepujgce osoby:

— Bartosz Piotr Jarosz — Prezes Zarzadu,

— lzabela Beata Stankiewicz — Cztonek Zarzadu.

Petnomocnikiem Zarzgdu ds. Ochrony Fizycznej i Zabezpieczen Technicznych jest:

— Zbigniew Andrzej Walawski.

Zakres dziatalnosci

Obecnie trzon naszej oferty stanowig

— ochrona 0so6b i mienia

— ustugi porzadkowe.

Prowadzimy dziatalnos¢ na terenie catego kraju. Do grona naszych Klientow nalezg
przedsiebiorstwa, urzedy, instytucje, szkoty, szpitale i szereg innych podmiotéw. Firma posiada
réwniez doswiadczenie w ochronie hoteli, muzedéw, grup turystycznych, festynéw / koncertow.
Zapewniamy ochrone i swiadczymy ustugi porzadkowe zaréwno w obiektach administracyjno-
biurowych, jak réwniez w obiektach przemystowych i majgcych znaczenie strategiczne.

Struktura przedsiebiorstwa

Siedziba Spétki MULTISERVICE miesci sie w Gliwicach przy ulicy Rynek 15-16.

Siedziba Administracji miesci sie w Ptocku przy ulicy Otolinskiej 21 pok.: 212A i 212B.

Obszar dziatalnosci MULTISERVICE Sp. z 0.0. zostat podzielony na Regiony (Region Centralny,
Region Pdtnocno-Zachodni, Region Pdétnocno-Wschodni, Region Zachodni, Region Wschodni,
Region Potfudniowy, Region Lubuski), w ktérych Spodtka jest reprezentowana przez Dyrektorow
Regiondw.
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2. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

Zaangazowanie Kierownictwa

Zarzad MULTISERVICE Sp. z o.0. dostarcza dowodu swojego zaangazowania w tworzenie
i wdrozenie Polityki Ochrony oraz w ciggte doskonalenie jej skutecznosci poprzez:
zakomunikowanie pracownikom znaczenia spetniania wymagan Klienta oraz rowniez wymagan
prawnych, ustanowienie, przeglad i odpowiednig aktualizacje polityki jakosci, ustanowienie,
przeglad i odpowiednig aktualizacje celdw dotyczacych jakosci, zapewnienie dostepu do
odpowiednich zasobow ludzkich, infrastruktury, srodowiska pracy, przeprowadzanie przeglagdow
zarzgdzania.

Orientacja Na Klienta

Dla zagwarantowania petnego zadowolenia Klientéw, w MULTISERVICE Sp. z 0.0. identyfikuje
sie wymagania Klientow. Zidentyfikowane wymagania stanowig punkt wyjscia do opracowania
oferty, umowy oraz prowadzenia rozliczen z klientami. Zadowolenie klientow jest dla nas
kluczowym miernikiem skuteczno$ci pracy Spotki, dlatego szczegdtowo analizujemy wpltywajgce
reklamacje oraz informacje o stopniu zadowolenia Klientéw z pracy w ramach obstugi klienta.

Odpowiedzialnos¢, Uprawnienia | Komunikacja

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania Polityki Ochrony, dla pracownikéw petnigcych
kluczowe funkcje w procesach Spotki, okreslono w sposéb udokumentowany odpowiedzialnosci
i uprawnienia.

Komunikacja wewnetrzna jest realizowana miedzy innymi poprzez:

komunikacje w ramach przebiegu procesow,

szkolenia wewnetrzne,

biezgce kontakty Zarzadu i kierownictwa z pracownikami,

przeglady zarzgdzania, prezentacje polityki i celéw przedsiebiorstwa,

Przedstawiciel Kierownictwa

Zarzad wyznaczyt Petnomocnika Zarzgdu ds. Ochrony Fizycznej, ktéry odpowiada za:

— realizacje ustug ochrony w oparciu o ustawe o ochronie 0sob i mienia,

— powotanie dyrektoréw Regionu i postawienie im zadan,

— informowanie Zarzadu o problemach zwigzanych z jakoscig ochrony, w celu podjecia decyzji
dot. doskonalenia,

— nadzér nad catoscig dokumentacji operacyjnej,

— planowanie i nadzoér nad chronionymi obiektami,




— koordynacja przy prowadzeniu dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,
— inicjowanie wiasciwego szkolenia w zakresie ochrony osob i mienia
— zapewnianie promowania $wiadomosci jakosciowej i wagi wymagan klienta,

3. Opis procesow

Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi

Celem procesu jest zagwarantowanie, ze osoby biorgce udziat w czynnosciach stuzbowych
zwigzanych z bezposrednig ochrong, kierowaniem i nadzorem, posiadajg kompetencje adekwatne
do wykonywanych dziatan, majgcych wptyw na jakos¢ wykonywanych ustug.

W tym celu, dla poszczegolnych stanowisk, okreslono kompetencje, na biezgco planowane sg
potrzeby szkoleniowe oraz inne dziatania dotyczgce kompetencji. W przypadku szkolen,
uwzglednia sie zaréwno szkolenia wewnetrzne, jak i zewnetrzne. Utrzymywane sg zapisy z tych
szkolen.

Ponadto ocenia si¢ dziatania podjete w celu zapewnienia odpowiednich kwalifikacji, poprzez
— ocene skutecznosci szkolenia przez pracownika,
— ocene skutecznosci szkolenia przez przetozonych

Dziatania Koryqujace

W przypadku wykrycia niezgodnosci, podejmowane sg dziatania majgce na celu wyeliminowanie
przyczyn powstawania niezgodnosci dla zapobiezenia ich powtérnemu wystgpieniu. Dziatania
korygujgce sg dostosowane do skutkéw, jakie powodujg zidentyfikowane niezgodnosci oraz ich
przyczyny. Zapewnia sie rowniez, aby wprowadzono odpowiednie zmiany w dokumentacji, tam
gdzie ma to zastosowanie.
Dziatania korygujgce podejmowane sg m. in. w nastepstwie:

- reklamaciji Klienta,

- informacji o niezgodnosciach ustug,

- kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

- dowolnych inicjatyw doskonalgcych wnoszonych przez pracownikow.




Dziatania Zapobiegawcze

Dziatania zapobiegawcze majg na celu usuniecie przyczyn potencjalnych niezgodnosci. Dziatania
zapobiegawcze sg dostosowane do skutkéw potencjalnych problemow.

Dziatania zapobiegawcze sg podejmowane m. in. w nastepstwie zaobserwowanych niepokojgcych
trendow i zjawisk w procesach i jakosci ustug.

Nadzér Nad Dokumentami

W MULTISERVICE Sp. z 0.0. wdrozono proces nadzoru nad dokumentacja:

— Wewnetrzng, powstajgcg w przedsiebiorstwie, a niezbedng do jego funkcjonowania
(Rejestry, Wykazy, Grafiki Petnienia Stuzb, Harmonogramy Kontroli, Ksigzki
Raportow, Zbiory Instrukcji P.O.F., Szczegdtowe Zakresy obowigzkéw dot. obiektu
chronionego, itp.),

— Zewnetrzng (np. Akty prawne, Pozwolenia, Dokumentacja klienta, itp.).
Opracowywane i utrzymywane sg niezbedne procedury nadzoru nad prowadzeniem, nadzorem,
obiegiem, zabezpieczeniem i archiwizowaniem dokumentacji w celu zapewnienia, tatwego do
zidentyfikowania, zachowania przez ustalony okres i odszukania dokumentu operacyjnego.

4. Zadania, obowiazki, uprawnienia P. O. F. w chronionym obiekcie.

— W kazdym chronionym obiekcie znajduje sie Zbior Instrukcji P.O.F., ktory
okreSla zadania, obowigzki i procedury postepowania w sytuacjach
szczegolnych.

— Zbidr Instrukcji Pracownika Ochrony Fizycznej skfada sie z nastepujgcych
dokumentow:

e INSTRUKTAZ WSTEPNY DO PELNIENIA SLUZBY W CHRONIONYM OBIEKCIE.

e ZAKRESY OBOWIAZKOW (Kierownik Obiektu, Dowddca Zmiany/Starszy Zmiany,
Pracownik Ochrony Fizycznej).

e SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW (wynikajgcy z zawartej umowy pomiedzy
Mutiservice Sp. z 0.0., a Zleceniodawcg).

e UPRAWNIENIA KPOF W GRANICACH OBSZAROW LUB OBIEKTOW
CHRONIONYCH | POZA GRANICAMI CHRONIONYCH OBSZAROW LUB OBIEKTOW,

e UPRAWNIENIA POF W GRANICACH OBSZAROW LUB OBIEKTOW CHRONIONYCH
| POZA GRANICAMI CHRONIONYCH OBSZAROW LUB OBIEKTOW,

e NSTRUKCJA WSPOLDZIALANIA StUZBY OCHRONY Z POLICJA ORAZ
JEDNOSTKAMI STRAZY POZARNEJ.

e INSTRUKCJE POSTEPOWANIAW SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH (Postepowanie
P.O.F. w przypadku awarii wodno — kanalizacyjnej, elektrycznej, gazowej, centralnego
ogrzewania, sieci telefonicznej, Postepowania P.O.F w przypadku wigczenia sie alarmu
w systemie instalacji elektronicznego zabezpieczenia obiektu, Postepowania P.O.F. w
przypadku zagrozenia terrorystycznego, grozbg zdetonowania tadunku wybuchowego,
Postepowania P.O.F. w przypadku wtamania /kradziezy).

e RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE,

e ZADANIA DLA POF W PRZYPADKU WPROWADZENIA STOPNI ALARMOWYCH,




INSTRUKCJA PPOZ., INSTRUKCJA BHP i UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY.
USTAWA O OCHRONIE OSOB | MIENIA,

Art.25 i 26 KK.

ZASADY | PRZYPADKI UZYCIA BRONI PALNEJ.

REGULAMIN PRACY MULTISERVICE Sp. z 0. 0. Z.P.Ch.

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW, SPRZETU.

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW ALARMOWYCH.

WZORY DOKUMENTOW:

NOTATKA SLUZBOWA,

NOTATKA Z CZYNNOSCI LEGITYMOWANIA,

EWIDENCJA NOTATEK Z CZYNNOSCI LEGITYMOWANIA,

NOTATKA Z CZYNNOSCI WEZWANIA OSOBY DO OPUSZCZENIA
CHRONIONEGO OBIEKTU,

NOTATKA Z CZYNNOSCI UJECIA OSOBY ZNAJDUJACEJ SIE W
GRANICACH CHRONIONEGO OBIEKTU,

NOTATKA O UZYCIU LUB WYKORZYSTANIU SRODKOW PRZYMUSU
BEZPOSREDNIEGO,

NOTATKA O UZYCIU LUB WYKORZYSTANIU BRONI PALNEJ,

EWIDENCJA NOTATEK UZYCIA LUB WYKORZYSTANIA SRODKOW
PRZYMUSU BEZPOSREDNIEGO | BRONI PALNEJ PRZEZ PRACOWNIKA
OCHRONY,

FORMULARZ OPISU PRZESTEPCY,

GRAFIK StUZB,

WYKAZY CZASU PRACY

DRUK ZAPOTRZEBOWANIA,

OSWIADCZENIA,

INNE.

Zbior Instrukcji Pracownika Ochrony Fizycznej jest wiasnoscia Multiservice Sp. z o.o.,
opracowany przez Petnomocnika Zarzadu ds. Ochrony Fizycznej i jest chroniony
Prawem autorskim (bez Szczegéfowego Zakresu Obowigzkéw, wynikajacego z zalgcznikow i
zawartej umowy pomiedzy Mutiservice Sp. z o.0., a Zleceniodawcyg).




