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Zatgcznik nr 2B

Regulamin Pracy Nielicencjonowanego Pracownika Ochrony

l. Spos6b wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

1.

Wykonawca wykonuje ,Miesieczny imienny grafik pracy nielicencjonowanych
pracownikbéw ochrony". Powyzsze grafiki Wykonawca przekazuje, nie pdzniej niz 7 dni
przed rozpoczeciem kazdego miesigca, w formie pisemnej - kierownikowi obiektu oraz
w formie elektronicznej - do Dziatu Spraw Obronnych i Ochrony. Wykonawca informuje
kierownika obiektu o zastepstwach za osoby nieobecne w pracy.

Pracownik zgtasza sie do pracy odpowiednio wczesniej, aby o godzinie wyznaczone;j
grafikiem przejg¢ stanowisko od swojego poprzednika i rozpocza¢ wykonywanie
obowigzkow.

Przyjecie stanowiska polega na:

a) obejsciu i sprawdzeniu stanu budynku z zewnatrz;

b) sprawdzeniu stanu kluczy i poréwnaniu go z zapisami w Ksigzce Wydania-Przyjecia
Kluczy oraz w obiektach, gdzie prowadzone jest przyjmowanie gotowki sprawdzeniu
stanu kasy;

C) sprawdzeniu wyposazenia portierni, w tym rowniez systeméw p.poz, SSWIN oraz
CCTV pod wzgledem technicznym i ilosciowym;

d) przejeciu od swojego poprzednika informacji o wszelkich istotnych dla obiektu
zdarzeniach (awariach, usterkach, wtamaniu itp.) zagrozeniach oraz poleceniach
wydanych przez osoby uprawnione;

e) zapoznaniu sie z zapisami w Ksigzce Wydarzen;

f) zapoznaniu sie z zapisami w Zeszycie usterek i remontow;

g) sprawdzeniu tacznosci ze Stacjg Monitorowania;

h) dokonaniu w Ksigzce Wydarzen wpisu o0 zdaniu i przejeciu obowigzkow;

Po potwierdzeniu zdania i przyjecia obowigzkéw podpisami, poprzednik moze opuscic¢

swoje stanowisko pracy. W przypadku, gdy pracownik konczy prace

Jezeli zmiennik nie zgtosi sie do pracy o ustalonej godzinie, po uptywie 30 minut nalezy

powiadomi¢ o tym osobe nadzoru kierowniczego Wykonawcy i petni¢ dalej dyzur do

odwotania.

Zabrania sie podczas petnienia obowigzkow:

a) spozywania alkoholu, palenia tytoniu oraz uzywania innych srodkéw powodujacych
uposledzenie czynnosci psychomotorycznych;

b) wpuszczania do pomieszczen portierni jakichkolwiek oséb nieupowaznionych;

¢) opuszczania stanowiska pracy bez uzasadnionej potrzeby;

d) ogladania TV lub stuchania radia;

e) prowadzenia prywatnych rozmdw rozpraszajacych uwage;

f) korzystania z telefonéw stuzbowych do rozméw prywatnych, z wyjatkiem przypadkéw
losowych.

g) zajmowanie sie innymi czynnosciami nie zwigzanymi z wykonywang praca;

h) zucia gumy, spozywania positkbw w godzinach najwiekszego natezenia ruchu
osobowego;

W wypadku koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy (patrol, interwencja, wyjscie do

WC) pomieszczenie portierni nalezy zamkng¢ na klucz, a fakt opuszczenia portierni

zgtosi¢ do Stacji Monitorowania.

Podczas dyzuru nalezy w szczegdlnosci:
a) obserwowac ruch osobowy odbywajgcy sie w obiekcie;
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b) w Domach Studenta egzekwowac obowigzek pozostawienia przez gosci na recepciji
dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ i podania numeru pokoju do ktérego sie
udaja,

¢) udziela¢ informacji ogélnych;

d) byc¢ grzecznym i taktownym ale zarazem zdecydowanym w dziataniu;

e) na biezaco prowadzi¢ dokumentacije pracy;

f) dokonywac¢ elektronicznej rejestracji wykonywanych wewnatrz obiektu patroli;

g) wpisywa¢ do Ksigzki Wydarzen raport z wykonanych patroli wraz z podaniem
godziny;

h) odnotowywac w Ksigzce Stuzby, wraz z podaniem godziny, fakt nawigzania tacznosci
ze Stacjg Monitorowania;

1) wpisywac do Ksigzki Wydarzen wszystkie przeprowadzone interwencje;

j) obstugiwa¢ i reagowa¢ na zadziatanie zainstalowanych w obiekcie systemow:
antywlamaniowych, przeciwpozarowych, telewizji przemystowej i innych zgodnie z
instrukcjami postepowania;

k) udostepnia¢ Ksigzke Wydarzen pracownikom ochrony wewnetrznej, zewnetrznej
i zatogom grup interwencyjnych, w celu dokonania wpiséw dotyczacych
wykonywanych czynnosci stuzbowych.

Il. Sposéb realizacji zadan zwigzanych z dozorem mienia.

1.

Ochrona mienia przez nielicencjonowanego pracownika ochrony wewnetrznej polega

W szczegOInosci na:

a) obserwacji os6b wychodzacych, wynoszacych sprzet, duze Kkartony, skrzynie
i podjeciu interwencji w przypadku uzasadnionych podejrzen kradziezy;

b) sprawdzania podczas patroli zamkniecia wyznaczonych pomieszczen, stanu
zamknie¢ drzwi, bram, przejsc itp.;

¢) sprawdzania podczas patroli czy na korytarzach, w otworach wentylacyjnych nie
pojawia sie dym, swiadczacy o rozprzestrzenianiu sie ognia lub czy nie wyczuwa sie
zapachu ulatniajacego sie gazu;

d) sprawdzania podczas patroli stanu sanitariatdw, pomieszczen ogdélnodostepnych, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem stanu instalacji: elektrycznej, gazowej, wodnej oraz
centralnego ogrzewania;

e) zatgczanie i wytaczanie w trakcie odbywanego dyzuru wskazanych urzgdzen
i systeméw (antywtamaniowe, przeciwpozarowe, telewizji przemystowej, oswietlenie,
wentylacja, centralne ogrzewanie i inne), a takze obserwacje ich stanu oraz
reagowanie w razie koniecznosci zgodnie z instrukcjami stanowiskowymi;

f) natychmiastowym powiadomieniu Stacji Monitorowania i wskazanych oséb
w przypadku ujawnienia pozaru, wkamania, zalania, awarii instalacji CO, instalacji
gazowej lub innego zagrozenia, czy tez zdarzen odbiegajgcych od normy;

g) weryfikacja, czy osoby pozostajace w budynku po godzinach pracy posiadajg
zezwolenie wydane przez Kierownika Jednostki. W przypadku braku zezwolenia fakt
ten nalezy odnotowac¢ w Ksigzce Stuzby;

h) aktywnym wspoétdziataniu z ochrong wewnetrzna, zewnetrzng, konwojentami oraz
grupami interwencyjnymi;

i) wydawanie kluczy do sal, pokoi, mieszkan i innych pomieszczen. Klucze moga by¢
wydawane jedynie osobom upowaznionym;

j) obstuga central telefonicznych - taczenie rozméw w obiektach, gdzie taka potrzeba
istnieje;

k) kwaterowanie studentéw i gosci, prowadzenie ksigzki meldunkowej, przyjmowanie
optat za noclegi i odwiedziny, obstuga kas fiskalnych, obstuga czytnikéw Kkart
ptatniczych, wprowadzanie danych w powyzszym zakresie do systemu
informatycznego Zamawiajgcego.
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2. W trakcie wykonywania swoich czynnosci pracownik ochrony ma prawo do:

a) zgdania od osoby wynoszgcej sprzet, duze kartony, skrzynie - okazania dowodu
tozsamosci (dowodu osobistego, innego dokumentu ze zdjeciem) oraz przedtozenia
zezwolenia wydanego przez Kierownika Obiektu na wyniesienie sprzetu,
wyposazenia lub innego mienia;

b) zadania od osoby wchodzgcej do obiekiu po jego zamknieciu okazania dowodu
tozsamosci oraz sprawdzenia czy osoba ta figuruje na liscie os6b do tego
uprawnionych;

c) zadania od osoby pobierajgcej klucze okazania dowodu tozsamosci lub w przypadku
Doméw Studenta okazania karty mieszkanca;

d) zadania od osoby kontrolujacej prace pracownika okazania dowodu tozsamosci lub
identyfikatora oraz sprawdzenia czy osoba ta posiada takie uprawnienia;

e) zadania od osoby nietrzezwej lub naruszajacej spokdj i porzadek, aby opuscita teren
obiektu;

f) wzywania os6b do zachowania porzadku.

Pracownik ochrony nie ma prawa do:

a) przeszukiwania bagazy osobistych osdb podejrzewanych o usitowanie kradziezy na
terenie obiektu;

b) przeszukiwania osoby podejrzewanej o zabér mienia;

¢) zmuszania osoby sita, aby okazata dokument tozsamosci.

Jezeli zachodzi potrzeba przeszukania osoby lub przeszukania jej bagazu pracownik

ochrony niezwtocznie powiadamia Kierownika Obiektu, a w razie koniecznosci wzywa
wsparcie Gl;

lll. Wydawanie i przyjmowanie kluczy.

1.

2.

Pracownik ochrony sprawdza tozsamo$¢ osoby pobierajacej klucz oraz jej uprawnienia
do pobrania kluczy, jezeli jej osobiscie nie zna.
Osoba pobierajagca lub zdajgca klucz wpisuje sie osobiscie do Ksigzce Wydania-
Przyjecia Kluczy, zgodnie z ustalonym wzorem.

W przypadku zgtoszenia faktu zgubienia kluczy, pracownik ochrony powiadamia o tym
Kierownika Obiektu.

IV. Postanowienia koncowe.

1.

Upowaznieni przedstawiciele Zamawiajgcego, mogg wydawac pracownikom Wykonawcy
wigzace polecenia (zadania) nie ujete w niniejszym Regulaminie, a mieszczace sie
w przedmiocie umowy. Polecenia przedstawiane sg w formie instrukcji, wpisanej do
Ksiazki Wydarzen i podpisanej przez upowazniong osobe badz tez w formie dodatkowej,
oddzielnej instrukcji stanowiskowej. Jezeli wykonanie polecenia bedzie wymagato
instruktazu, dokona tego przedstawiciel Zamawiajgcego.

Rzeczy znalezione nalezy odnotowa¢ w Ksigzce Wydarzen i niezwiocznie przekazac
uprawnionej osobie Zamawiajgcego lub witascicielowi w przypadkach nie budzacych
watpliwosci.

Podczas dyzuru pracownik ochrony obowigzany jest do przebywania w kompletnym
ubiorze, wg wzoru ustalonego z Zamawiajacym i uzywania identyfikatora imiennego z
fotografia;

Pracownik ochrony dokonuje od czterech do szesciu patroli wewnatrz obiektu w czasie
zmiany. llos¢ patroli wykonywanych przez pracownika ochrony w konkretnym obiekcie
ustala kierownik danego obiektu.

Fakt udania sie na patrol pracownik ochrony zobowigzany jest zgtosi¢ do Staciji
Monitorowania i przez caty czas patrolu mie¢ telefon lub radio przy sobie.
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Pracownik ochrony obowigzany jest zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w

zwigzku z wykonywang praca, a w szczegolnosci informacje dotyczace zabezpieczen,

systemu tgcznosci, kodéw radiowych, danych personalnych oséb oraz innych informaciji,

ktérych ujawnienie moze narazi¢ kogokolwiek na szkode lub naruszy¢ jego dobra

osobiste.

Pracownik ochrony ma obowigzek zapoznac¢ sie przed przystgpieniem do pracy

z regulaminem obiektu, instrukcjami stanowiskowymi oraz innymi dokumentami

dotyczacymi rozmieszczenia zawordw, systemow alarmowych itp., dostarczonymi przez

upowazniong osobe Zamawiajgcego.

. O kazdym uszkodzeniu wyposazenia portierni lub kradziezy (wtamaniu lub usitowaniu
wiamania) na terenie obiektu nalezy niezwiocznie powiadomi¢ upowaznione osoby

Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Ksiazki Wydarzen podlegajg archiwizacji zgodnie z zapisami Umowy.
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