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Zalfgcznik nr 2
do postepowania
BF1.11.272.2.1.2016

Ustugi dozoru i ochrony eséb i mienia w obiekcie Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Toruniu pofezonym przy ul. Moniuszki 15-21.

REGULAMIN ZADAN I OBOWIAZKOW DOZORU | OCHRONY OSOB I MIENIA
w obiekcie Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Toruniu.

Dozoér i ochrona osoéb i mienia w obiekcie Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Toruniu bazuje na catodobowym jednoosobowym posterunku dozoru i ochrony przy ul. Moniuszki 15-21.

W celu wywigzania si¢ z zadan dozoru i ochrony osob i mienia w obiekcie Delegatury Kujawsko-Pomorskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Toruniu pracownikom ochrony ustala si¢ nastgpujacy zakres obowigzkow:

Zglosi¢ si¢ na posterunek co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem pracy.

Przyja¢ uwagi i spostrzezenia od pracownika ochrony zdajacego stuzbe i ewentualnie wazniejsze z nich zglosi¢
do Koordynatora Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urz¢du Wojewodzkiego w Toruniu.

Sprawdzi¢ kompletnos¢ kluczy oraz przyjac je od pracownika ochrony zdajacego stuzbe.

Po przejeciu stuzby sprawdzi¢ stan i zabezpieczenie pomieszczen biurowych.

Otworzy¢ bramy i drzwi budynku nie pdzniej niz 10 minut przed godzinami urzedowania oraz zamknaé nie
p6zniej niz pot godziny po godzinach urzgdowania.

Wydawa¢ klucze tylko pracownikom z danego pokoju lub komorki organizacyjne;.

Dba¢ o wiasciwa, czytelng informacj¢ dla klientow Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Toruniu oraz innych jednostek zajmujacych pomieszczenia w dozorowanym i ochranianym obiekcie.
Przyjmowa¢ klucze od pracownikéw Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Toruniu
oraz pracownikow innych jednostek zajmujacych pomieszczenia w dozorowanym i ochranianym obiekcie.
Wydawac¢ klucze do piwnic, strychow itp. osobom dziatajacym z polecenia Koordynatora Delegatury Kujawsko-
Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Toruniu.

Prowadzi¢ biezacg kontrole, obserwacje w celu eliminacji prob kradziezy, wtaman, handlu obnosnego itp.
Pracownik ochrony ma prawo do kontroli 0sob wchodzacych i opuszczajacych dozorowany obiekt (w zakresie
dopuszczanym przepisami prawa).

Przestrzegac przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej.

Przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych, zgodnie z merytorycznymi
zaleceniami  Petnomocnika Wojewody Kujawsko-Pomorskiego ds. Ochrony Informacji  Niejawnych
przekazywanymi przez Koordynatora Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Toruniu.
Realizowa¢ zadania wynikajace z zakresu dziatan obronnych i kryzysowych przekazywane przez Koordynatora
Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Toruniu lub osobg upowazniona.

Dba¢ o estetyczny wyglad portierni i ciggdw komunikacyjnych w najblizszym sasiedztwie.

Wszelkie nieprawidlowosci wynikle podczas stuzby zglasza¢ natychmiast do Koordynatora Delegatury
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Toruniu.

Kontrolowa¢ zamknigcie pomieszczen biurowych po godzinach pracy (zgaszenie $wiatel, zamknigcie okien),
piwnic, bram wjazdowych oraz zewngtrznych wej$¢ do obiektu.

Sprawdza¢ pomieszczenia plombowane wg listy dostarczonej przez Koordynatora Delegatury Kujawsko-
Pomorskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Toruniu oraz oséb uprawnionych wystepujacych w imieniu innych

jednostek zajmujacych pomieszczenia w dozorowanym i ochranianym obiekcie, co do prawidtowosci
zabezpieczen.

Zapobiega¢ awariom poprzez sprawdzanie urzadzen wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania
i elektrycznych oraz powiadamia¢ telefonicznie osoby odpowiedzialne za usuniecie ww. awarii,
a w uzasadnionych przypadkach podejmowac dziatania dorazne, jak np. odlaczenie sieci instalacji, w ktorej
wystepuje awaria.

Kontrolowa¢ czy osoby przebywajace w budynku po godzinach pracy posiadajg przepustke lub stosowng zgode,
a w przypadku stwierdzenia braku tych dokumentéw spowodowaé opuszczenie budynku przez te osoby
i odnotowac ten fakt w dzienniku stuzb ochrony.

Systematycznie prowadzi¢ raport dziennika stuzb ochrony.

Kontrolowa¢ parkingi przed budynkiem Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Toruniu,
zlokalizowane od ul. Mickiewicza i od ul. Krasinskiego.



