Załącznik nr 4  do umowy nr ……………………..     
 Bydgoszcz, dnia 17.10.2016r.
Regulamin pracy strażnika dla obiektu ZDMiKP
 przy ul. Redłowskiej 8
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. Strażnik przyjmuje obiekt do ochrony o godzinie 1530 i zdaje go następnego dnia rano o godzinie 730. Jeśli następny dzień jest dniem wolnym od pracy (sobota, niedziela, święto) to zdanie obiektu następuje w pierwszy dzień roboczy o  godzinie 730.

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

5. Każde zdanie obiektu chronionego musi zostać potwierdzone podpisem zdającego i przyjmującego w książce posterunku (dzienniku wewnętrznej służby ochrony). 
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 zamknięcie drzwi, okien, garaży, pomieszczeń warsztatowych i 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  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. ……………………………..
8. Strażnik zobowiązany jest do prowadzenia rejestru pojazdów ZDMiKP oraz obcych wjeżdżających i wyjeżdżających z posesji (nie dotyczy pojazdów prywatnych pracowników) oraz rejestru wydawanych kluczy do samochodów służbowych.
9. Fakt przebywania pracowników ZDMiKP na terenie obiektu w dni robocze po godzinie 1800 oraz w dni wolne od pracy należy odnotować w książce posterunku – powyższe nie dotyczy pracowników obwodów drogowych i pracowników pełniących dyżur „Akcji Zima”. Prawo do przebywania na posesji po godzinach pracy mają wykonujący obowiązki służbowe pracownicy MZK.
10. 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,  celem zapoznania się z notatką.

11. W przypadku wystąpienia sytuacji wyjątkowej (awaria, włamanie, pożar itd.) należy odpowiednio zareagować w zależności od sytuacji i natychmiast zawiadomić odpowiednie służby oraz Naczelnika Wydziału Utrzymania i Ewidencji i przedstawiciela Zamawiającego.
12. Strażnik pełniący służbę po godzinach pracy pracowników ZDMiKP i w dni wolne od pracy zobowiązany jest do odbierania zgłoszeń telefonicznych o awariach i zagrożeniach, zapisywania ich w rejestrze oraz w sytuacjach wyjątkowych zawiadomienia Naczelnika Wydziału Utrzymania            i Ewidencji lub jego zastępcy.

13. Strażnik jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji wydawanych kluczy do pomieszczeń biurowych, garaży i innych pomieszczeń  znajdujących się na terenie ZDMiKP. W czasie „Akcji Zima” - strażnik wydaje klucze pracownikowi prowadzącemu akcje tylko od  pokoju 14 i 19.

14. Strażnik zobowiązany jest do osobistego przyjmowania i wydawania, pracownikom ZDMiKP,  sprzętu z magazynu oraz do prowadzenia rejestru wydawanego i przyjmowanego sprzętu i jego kontroli podczas wydawania i zdawania. Niedopuszczalne jest samowolne pobieranie sprzętu przez pracowników.
15. Strażnik zobowiązany jest do prowadzenia ewidencji wydawanych kluczy zapasowych. Klucze zapasowe mogą zostać wydane tylko za zgodą przedstawiciela Zamawiającego lub Naczelnika Wydziału Utrzymania i Ewidencji, albo jego zastępcy.
16. Strażnik jest zobowiązany w okresie zimowym do  pomocy w odśnieżaniu placu przed budynkiem.

17. Strażnik jest zobowiązany do usuwania, zauważonych podczas obchodu, porzuconych śmieci na terenie placu przed budynkiem.

18. Zabronione jest korzystanie z jakiegokolwiek sprzętu ZDMiKP, a w szczególności z  komputerów kserokopiarek, drukarek, niszczarek, kabiny prysznicowej i sprzętu biurowego.
19. Zabronione jest palenie papierosów w portierni. 
20. Zabronione jest wykorzystywanie telefonu ZDMiKP do celów prywatnych. Odstępstwo od tej zasady stanowią sytuacje wyjątkowe.
21. Strażnik zobowiązany jest do ewidencjonowania w rejestrze wszystkich połączeń wychodzących            z telefonu ZDMiKP znajdującego się na portierni.
22. Strażnik zobowiązany jest znać rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego (gaśnice                       i hydranty), centrali pożarowej, ręcznych ostrzegaczy pożarowych oraz usytuowanie głównego wyłącznika prądu i głównego zaworu wody oraz posiadać znajomość ich obsługi.
23. W przypadku włączenia się syreny alarmowej instalacji sygnalizacji pożaru strażnik zobowiązany jest do wykonania procedury określonej w „Instrukcji reagowania na sygnał alarmowy (akustyczny) centrali pożarowej” – którą wywieszono w portierni.
24. Każdorazowe włączenie się alarmu należy odnotować w książce „Przeglądów technicznych                       i kontroli systemu alarmu pożarowego” i powiadomić o tym fakcie przedstawiciela Zamawiającego
25. Strażnik zobowiązany jest posiadać umiejętność obsługi telefonu komórkowego. Strażnik zobowiązany jest do noszenia telefonu zawsze przy sobie i do odbierania połączeń przychodzących.

26. Po każdym zdaniu obiektu chronionego, strażnik zamyka portiernie i przekazuje przyjmującemu -  wyznaczonemu pracownik Wydziału  Utrzymania i Ewidencji: klucz od portierni, rejestr wydawanych kluczy do pomieszczeń biurowych, garaży i innych pomieszczeń  znajdujących się na terenie ZDMiKP oraz rejestr wydawanego i przyjmowanego sprzętu z magazynu.
27. Przed każdym przyjęciem obiektu do ochrony, strażnik pobiera klucz od portierni oraz rejestry, o których mowa w pkt 26 od wyznaczonego pracownika Wydziału  Utrzymania i Ewidencji.
28. Strażnik jest zobowiązany do wypełniania bieżących poleceń nie ujętych w regulaminie         (dotyczących bezpieczeństwa mienia i porządku na terenie strzeżonego obiektu) wydawanych przez pracowników ZDMiKP wymienionych w regulaminie - pod warunkiem, że są zgodne                           z obowiązującym prawem i nie obniżają stopnia bezpieczeństwa chronionego mienia.    

29. Kontrole pracy strażnika mogą przeprowadzać właściwe służby jego pracodawcy lub przedstawiciel Zamawiającego.
30. Wykaz pracowników ZDMiKP, o których mowa w regulaminie znajduje się w portierni. Tylko ww. pracownicy mogą wydawać polecenia strażnikowi.
31. Objaśnienia do regulaminu stanowią jego integralną część.
32. ZDMiKP może dokonać zmiany regulaminu w uzgodnieniu z  Wykonawcą.
Sporządził:                                                                                                                              

Zaopiniował pozytywnie:                                                                                                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
Naczelnik Wydziału  Utrzymania i Ewidencji

Piotrowski Jacek  608 668 881

Z-ca Naczelnika Wydziału  Utrzymania i Ewidencji

Mierzwa Paweł  608 431 177
Wyznaczony pracownik Wydziału  Utrzymania i Ewidencji

Pi cek  608 

GRUPA INTERWENCYJNA EKOTRADE 

362-01-10, 362-01-11 lub 605-127-907, 693-125-036

Prowadzone rejestry
Rejestr pojazdów ZDMiKP oraz obcych wjeżdżających  i wyjeżdżających z posesji  WYKONAWCA
Rejestr wydawanych kluczy do samochodów służbowych.

Rejestr zgłoszeń telefonicznych

Rejestr wydawanych kluczy do pomieszczeń biurowych   WYKONAWCA
Rejestr  wydawanych kluczy do garaży i innych pomieszczeń 
Rejestr wydawanego i przyjmowanego sprzętu pracownikom ZDMiKP
Rejestr wydawanych kluczy zapasowych

Rejestr połączeń wychodzących  z telefonów ZDMiKP znajdujących się na portierni.

Książka przeglądów technicznych i kontroli systemu alarmu pożarowego
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