Załącznik nr 5  do umowy nr …………………...                                                                                                                   
 Bydgoszcz, dnia 17.10.2016r.

Regulamin pracy strażnika dla obiektu ZDMiKP
 przy ul. Toruńskiej 174a

1. Strażnik zobowiązany jest pełnić służbę zgodnie z harmonogramem sporządzonym przez swojego pracodawcę – zatwierdzonym przez przedstawiciela Zamawiającego. Wszelkie odstępstwa od tej zasady należy uzgodnić z pracodawcą i przedstawicielem Zamawiającego.
2. Strażnik w czasie pełnienia służby musi być umundurowany.

3. Przyjęcie służby winno rozpocząć się od obejścia terenu i  pomieszczeń obiektu.

4. Strażnik zobowiązany jest prowadzić stałą obserwacje ruchu osobowego celem wyłonienia osób przebywających w budynku bez wyraźnego celu, próbujących wejść do miejsc niedostępnych dla petentów, akwizytorów oraz innych  osób sprawiających problemy, będących pod wpływem alkoholu  lub środków odurzających.
5. Strażnik zobowiązany jest  reagować na wszelkie przypadki naruszenia mienia, dewastacji lub zakłócenia porządku publicznego przy pomocy dostępnych środków. W przypadku gdy jednoosobowa interwencja jest niewystarczająca, strażnik wzywa na pomoc grupę interwencyjną tel. …………………………..
6. Strażnik zobowiązany jest podczas służby  po godzinach pracy ZDMiKP i w dni wolne  od pracy do obchodu obiektu z zewnątrz przynajmniej raz w ciągu godziny w niejednakowych odstępach czasu. W ramach obchodu należy sprawdzić między innymi zamknięcie drzwi, okien, garaży, parkujących samochodów oraz sprawność oświetlenia zewnętrznego. Fakt wykonania obchodu             i ewentualne zauważone nieprawidłowości należy odnotować w książce posterunku (dzienniku wewnętrznej służby ochrony).

7. Strażnik zobowiązany jest, po opuszczeniu budynku przez wszystkich pracowników, do obchodu wewnątrz budynku. W ramach obchodu należy sprawdzić, czy w pomieszczeniach biurowych zamknięto wszystkie drzwi, okna, wyłączono klimatyzatory oraz oświetlenie.
8. Strażnik zobowiązany jest do otwierania i zamykania drzwi wejściowych do budynku i bram wjazdowych  oraz włączania i wyłączania oświetlenia przy wejściach o ustalonych godzinach.

9. Strażnik zobowiązany jest do prowadzenia rejestru wydawanych kluczy do samochodów służbowych ZDMiKP parkujących na terenie posesji.
10. Fakt przebywania pracowników ZDMiKP na terenie obiektu w dni robocze po godzinie 1800 (za wyjątkiem Dyrektorów ZDMiKP) oraz w dni wolne od pracy należy odnotować w rejestrze pracowników przebywających na terenie obiektu po godzinach pracy ZDMiKP.

11. Strażnikowi nie wolno wpuszczać w dni wolne od pracy oraz w dni robocze po godzinach pracy na teren obiektu pracowników, o których nie został poinformowany przez przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego,  iż mają na to zgodę (nie dotyczy to Dyrektorów i sytuacji awaryjnych) .

12.   W przypadku stwierdzenia przebywania pracownika na terenie obiektu bez wymaganej zgody strażnik ma obowiązek poinformowania, o tym fakcie przedstawiciela Zamawiającego telefonicznie lub ustnie dnia następnego.

13. O wszelkich stwierdzonych nieprawidłowościach w zakresie zabezpieczenia obiektu należy natychmiast powiadomić  przedstawiciela Zamawiającego oraz swojego pracodawcę, a następnie odnotować stwierdzoną nieprawidłowość w książce posterunku. Strażnik jest zobowiązany przedłożyć książkę do wglądu przedstawicielowi Zamawiającego lub Naczelnikowi Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego,  celem zapoznania się z notatką.

14. W przypadku wystąpienia sytuacji wyjątkowej (awaria, włamanie, pożar, wzrost temperatury              w serwerowni) należy odpowiednio zareagować, w zależności od sytuacji i natychmiast zawiadomić odpowiednie służby i przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.     
15. Strażnik jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji wydawanych kluczy do pomieszczeń biurowych ZDMiKP oraz ewidencji wydawanych kluczy pracownikom firmy utrzymującej czystość w obiekcie ZDMiKP. Strażnik może wydawać klucze pracownikom ZDMiKP od godz 600.
16. W przypadku wystąpienia sytuacji wyjątkowej (zalanie, pożar lub inne zagrożenie)                                w pomieszczeniu, do którego dostęp mają tylko pracownicy ZDMiKP w czasie wykonywania pracy, strażnik używa kluczy znajdujących się w zaplombowanej szafce. Fakt ten należy odnotować w książce posterunku, a po opanowaniu zagrożenia zawiadomić o tym fakcie przedstawiciela Zamawiającego.

17. W przypadku opuszczenia portierni strażnik jest zobowiązany  zamknąć drzwi na klucz, klucz pozostawić w kancelarii i poinformować pracownika kancelarii o tym gdzie jest i jak długo go nie będzie.

18. Strażnik jest zobowiązany w okresie zimowym do odśnieżania i posypywania chodników przed posesją, w okresie letnim do podlewania trawników i kwietników.
19. Strażnik jest zobowiązany do usuwania, zauważonych podczas obchodu, porzuconych śmieci na terenie placu przed budynkiem.

20. Strażnik jest zobowiązany (w okresie letnim) do zapisywania o godz.12 temperatury powietrza            w rejestrze temperatur.

21. Strażnik jest zobowiązany do monitorowania temperatury powietrza w serwerowni przy wykorzystaniu termometru znajdującego się w portierni. W przypadku wzrostu temperatury            powyżej 24 0C należy natychmiast zawiadomić przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.     
22. Strażnik jest zobowiązany zapewnić 3  wolne miejsca parkingowe przed budynkiem. Na ww. miejscach mogą parkować tylko wyznaczone pojazdy. Parkowanie innych pojazdów na tych miejscach jest niedopuszczalne.

23. Strażnik jest zobowiązany - parę minut po godz. 15 - do wystawiania stojaków informacyjnych  na klatce schodowej i holu – w celu uniemożliwienia wejścia petentów lub osób postronnych na teren obiektu za wyjątkiem klientów kasy biletowej.
24. Zabronione jest wpuszczanie na teren obiektu petentów lub osób postronnych po godz. 15 (we wtorki po godz. 18) za wyjątkiem klientów kasy biletowej.
25. W szczególnych przypadkach po godz. 15 (we wtorki po godz. 18) petenci mogą wejść na teren obiektu tylko i wyłącznie pod opieką  pracownika ZDMiKP, którego należy zawiadomić                            o przybyciu petenta telefonicznie. 

26. Zabronione jest przyjmowanie korespondencji kierowanej do ZDMiKP.
27. Zabronione jest korzystanie z jakiegokolwiek sprzętu ZDMiKP, a w szczególności z  komputerów kserokopiarek, drukarek, niszczarek, kabiny prysznicowej i sprzętu biurowego.
28. Zabronione jest palenie papierosów na terenie obiektu. 
29. Zabronione jest wykorzystywanie telefonów ZDMiKP do celów prywatnych. Odstępstwo od tej zasady stanowią sytuacje wyjątkowe.
30. Strażnik zobowiązany jest do ewidencjonowania w rejestrze wszystkich połączeń wychodzących            z telefonów ZDMiKP znajdujących się na portierni.

31. Strażnik zobowiązany jest znać rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego (gaśnice                    i hydranty), centrali pożarowej, ręcznych ostrzegaczy pożarowych, przycisków oddymiania oraz usytuowanie głównego wyłącznika prądu, głównego zaworu wody i przeciwpożarowych wyłączników prądu oraz posiadać znajomość ich obsługi.
32. W przypadku włączenia się alarmu na centrali pożarowej znajdującej się na portierni strażnik zobowiązany jest do wykonania procedury określonej w „Instrukcji reagowania na sygnały centrali pożarowej Polon 4200”, a przede wszystkim do:
1) sprawdzenia na  wyświetlaczu centralki numeru pom., w którym sygnalizowany jest pożar,
2) potwierdzenia przyjęcia alarmu poprzez wciśniecie przycisku 1 – POTWIERDZENIE,
3) natychmiastowego udania się do wskazanego pomieszczenia,
4) sprawdzenia czy w odnalezionym pomieszczeniu pali się,
5) w przypadku stwierdzenia fałszywego alarmu wyłączenia alarmu poprzez przyciśnięcie następujących przycisków w centralce sygnalizacji pożaru: 2 – KASOWANIE, ENTER, wprowadzenie kodu cyfrowego, ENTER i ponownie przycisku 2 – KASOWANIE,
6) w przypadku stwierdzenia pożaru postępowania zgodnie z instrukcją pożarową obiektu,
7) każdorazowe włączenie się alarmu należy odnotować w książce „Przeglądów technicznych                       i kontroli systemu alarmu pożarowego” i powiadomić o tym fakcie przedstawiciela Zamawiającego.
33. Strażnik jest zobowiązany do obserwacji podglądu z kamer zainstalowanych na terenie obiektu           (w szczególności po opuszczeniu budynku przez wszystkich pracowników).
34.  Strażnik jest zobowiązany do obserwacji podglądu  z kamer zainstalowanych w Centrum Zarządzania Ruchem i Transportem na terenie obiektu przy ul. Toruńskiej 180. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia ww. obiektu lub wystąpienia sytuacji wyjątkowej (awaria, włamanie, naruszenie mienia, dewastacja mienia itp.) należy odpowiednio zareagować, w zależności od sytuacji i natychmiast zawiadomić odpowiednie służby                                   i przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego,                  a następnie odnotować stwierdzoną nieprawidłowość w książce posterunku. 

35. Strażnik jest zobowiązany do monitorowania komunikatów wyświetlanych na manipulatorze Systemu Sygnalizacji Włamania i Napadu (SSWiN) znajdującego się w portierni. W przypadku pojawienia się komunikatu o alarmie na wyświetlaczu manipulatora wraz z sygnałem dźwiękowym strażnik zobowiązany jest odpowiednio zareagować:

1) w przypadku alarmu o pożarze lub o włamaniu pochodzącego z obiektu przy ul Zygmunta Augusta 10 lub alarmu o włamaniu pochodzącego z obiektu przy ul. Toruńskiej 180a -  strażnik kontaktuje się z Stacją Monitorowania Alarmów (SMA) (przekazując informację o rodzaju sygnalizowanego alarmu oraz lokalizacji obiektu, w którym włączył się alarm),  w celu potwierdzenia alarmu, o którym SMA powinna być powiadomiona bezpośrednio z obiektu,
2) w przypadku alarmu o włamaniu pochodzącego z obiektu ochranianego strażnik udaje się do strefy, w której włączył się alarm, w celu jego weryfikacji, a następnie kontaktuje się z SMA, która w razie konieczności podejmuje odpowiednie działania i natychmiast zawiadamia odpowiednie służby  oraz przedstawiciela Zamawiającego.
36. W przypadku stwierdzenia alarmu fałszywego strażnik „kasuje” alarm na manipulatorze używając do tego swojego indywidualnego kodu.

37. Po zakończeniu każdego okresu objęcia obiektu ochroną fizyczną strażnik jest zobowiązany do:

1) obchodu i kontroli obiektu pod względem jego zabezpieczenia przed włamaniem, pożarem lub innym zagrożeniem,

2) załączenia SSWiN na cały obiekt, zamknięcia obiektu, furtek i bram wjazdowych wspólnie z pracownikami grupy interwencyjnej,
3) przekazania kompletu kluczy do obiektu pracownikom grupy interwencyjnej.
38. Przed rozpoczęciem każdego okresu objęcia obiektu ochroną fizyczną strażnik jest zobowiązany do:

1) odebrania kompletu kluczy do obiektu  od pracowników grupy interwencyjnej,
2) otwarcia bramy wjazdowej, furtek i obiektu oraz wyłączenia SSWiN wspólnie z pracownikami grupy interwencyjnej,
3)  obchodu i kontroli obiektu pod względem jego zabezpieczenia przed włamaniem, pożarem lub innym zagrożeniem.
39. Strażnik zobowiązany jest posiadać umiejętność obsługi telefonu komórkowego. Strażnik zobowiązany jest do noszenia telefonu zawsze przy sobie i do odbierania połączeń przychodzących.

40. Strażnik jest zobowiązany do wypełniania bieżących poleceń przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału  Organizacyjno – Administracyjnego nie ujętych w regulaminie - dotyczących bezpieczeństwa mienia i porządku na terenie strzeżonego obiektu - pod warunkiem, że są zgodne z obowiązującym prawem i nie obniżają stopnia bezpieczeństwa chronionego mienia.    
41. Kontrole pracy strażnika mogą przeprowadzać właściwe służby jego pracodawcy, przedstawiciel Zamawiającego lub Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.

42. Wykaz pracowników, o których mowa w regulaminie znajduje się w portierni. Tylko ww. pracownicy mogą wydawać polecenia strażnikowi.
43. Objaśnienia do regulaminu stanowią jego integralną część.

44. ZDMiKP może dokonać zmiany regulaminu w uzgodnieniu z  Wykonawcą.
Sporządził:                                                                                                                              Zatwierdził:

Uzgodniono z Wykonawcą:

OBJASNIENIA DO REGULAMINU  Z DNIA 17.10.2016r.

WYKAZ PRACOWNIKÓW ZDMiKP, O KTÓRYCH MOWA W REGULAMINIE
Przedstawiciel Zamawiającego
Gzella Mirosław  608-369-634 lub 27-44
Naczelnik Wydziału  Organizacyjno – Administracyjnego 

Galicka Ewa 608-472-050 lub 27-51
STACJA MONITOROWANIA ALARMÓW EKOTRADE 
362-01-10, 362-01-11 lub 605-127-907, 693-125-036

GRUPA INTERWENCYJNA EKOTRADE 
362-01-10, 362-01-11 lub 605-127-907, 693-125-036
OTWIERANIE I ZAMYKANIE DRZWI WEJŚCIOWYCH

Drzwi boczne od strony kas biletowych:  700 - 1500
Pozostałe drzwi: 600 – 1710 (we wtorki 600 – 1810)                        

WŁĄCZANIE OŚWIETLENIA PRZY WEJŚCIACH –W OKRESIE ZIMOWYM

Włączanie - przed zapadnięciem zmierzchu, rano około godz.  600
Wyłączanie – po opuszczeniu budynku przez pracowników, rano gdy zrobi się jasno

GODZINY OTWARCIA BRAMY WJAZDOWEJ OD UL. SPOKOJNEJ

600 – 1710 (we wtorki 600 – 1810)
GODZINY OTWARCIA FURTKI PRZY BRAMIE WJAZDOWEJ OD UL. TORUŃSKIEJ

600 – 1710 (we wtorki 600 – 1810)

WYKAZ POMIESZCZEŃ DO KTÓRYCH OBOWIĄZUJE ZAKAZ WSTĘPU ORAZ ZAKAZ WYDAWANIA KLUCZY PRACOWNIKOM ZA WYJĄTKIEM PRACOWNIKÓW PRACUJACYCH W TYCH POMIESZCZENIACH

Pomieszczenia nr: 402, 21, 9 ,7, 5, 1 i 02.

WYKAZ POMIESZCZEŃ, W KTÓRYCH NALEŻY SPRAWDZIĆ CZY WYŁĄCZONO KLIMATYZACJĘ (po wyjściu sprzątaczek)

Pomieszczenia nr: 414, 411, 410, 407, 305 (przenośny), 309, 310, 201, 202, 203, 205, 206, 207, 208, 209, 210, 211, 212, 101, 103, 109, 110, 111, 113, 114, 115, 116, 117, 118 (przenośny), 3 oraz sala konferencyjna (2szt).
Prowadzone rejestry

Rejestr wydawanych kluczy do samochodów służbowych

Rejestr wydawanych kluczy do pomieszczeń biurowych  WYKONAWCA
Rejestr wydawanych kluczy sprzątaczkom

Rejestr pracowników przebywających na terenie obiektu po godzinach pracy ZDMiKP.  

Rejestr połączeń wychodzących  z telefonów ZDMiKP znajdujących się na portierni.

Książka przeglądów technicznych i kontroli systemu alarmu pożarowego
Rejestr temperatury powietrza
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