Zatgcznik nr 2
do postepowania BFI.11.272.2.26.2016

Ustugi dozoru i ochrony oséb i mienia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy
przy ul. Jagiellonskiej 3 i ul. Konarskiego 1-3.

REGULAMIN ZADAN I OBOWIAZKOW DOZORU | OCHRONY OSOB I MIENIA
w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy.

§ 1. Dozo6r i ochrona osob i mienia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy bazuje na dwoch
statych catodobowych, jednoosobowych posterunkach dozoru i ochrony przy ul. Jagiellonskiej 3 i ul. Konarskiego 1-3.

§ 2.
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celu wywigzania si¢ z zadan dozoru i ochrony 0sob i mienia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
Bydgoszczy (zwanego dalej Urzedem) pracownikom dozoru i ochrony osob i mienia (zwanym dalej pracownikami

ochrony) ustala si¢ nastepujacy zakres obowigzkow:
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Zglosi¢ si¢ na posterunek co najmniej 15 minut przed rozpoczgciem pracy, celem objecia posterunku.
Przyja¢ spostrzezenia i uwagi od pracownika ochrony zdajacego stuzbe i ewentualnie wazniejsze z nich zglosi¢
pracownikowi upowaznionemu przez Urzad.

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

Po przejeciu stuzby sprawdzi¢ stan i zabezpieczenie pomieszczen biurowych.

. Otworzy¢ bramy i drzwi budynku nie p6zniej niz 15 minut przed godzinami urzgdowania oraz zamkna¢ nie pozniej niz

p6t godziny po godzinach urz¢dowania.
W weekendy i dni wolne od pracy, a takze w godzinach od 17:00 do 6:00 w dni robocze, wydawa¢ klucze (w tym od
piwnic, strychu, dachu) wylacznie uprawnionym osobom, zgodnie z dostarczong przez Urzad listg, przyjmowac klucze od
pracownikow Urzedu i pracownikéw innych jednostek zajmujacych pomieszczenia w dozorowanych i ochranianych
obiektach oraz obstugiwaé szlabany i bramy wjazdowe na parkingi Urzedu. W pozostatych godzinach wspomagaé
wykonywanie powyzszych czynnosci przez pracownikow stuzby portierskiej - szczegdlnie w przypadku ich nieobecnosci.
Dokonywa¢ kontroli ruchu osobowego i materialowego, ktorej zakres i szczegétowe zasady okresli Urzad.
Prowadzi¢ staty monitoring dozorowanych i ochranianych obiektéw w zakresie obstugi i nadzoru systemu monitoringu:
a) prowadzi¢ staly wizualny nadzor obrazu kamer wchodzacych w sklad systemu monitoringu zainstalowanego
w zespole trzech obiektow Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy,
b) posiada¢ umiejetno$¢ obstugi systemu monitoringu, o ktérym mowa powyzej,
C) przestrzegaé ustanowionych przez Zamawiajacego zasad korzystania z przedmiotowego Systemu monitoringu,
Przeprowadzaé natychmiastowa weryfikacje powodow wzbudzenia zainstalowanego w Urzedzie Systemu Sygnalizacji
Wiamania i Napadu (SSWiN) i wspotdziala¢ w tym zakresie z Grupa Interwencyjna podejmujaca dziatania z ramienia
podmiotu zewngtrznego odpowiedzialnego za monitorowanie tego systemu.
Prowadzi¢ biezaca kontrole i obserwacj¢ zapobiegajaca przestgpstwom i wykroczeniom przeciwko osobom i mieniu
(napadom rabunkowym, kradziezy, aktom terrorystycznym, aktom wandalizmu i chuliganstwa, ekscesom ze strony osob
bedacych pod wplywem alkoholu, narkotykéw lub innych podobnie dziatajacych $rodkoéw etc.) oraz przeciwdziatac
powstawaniu szkody wynikajacej z tych zdarzen (poprzez zabezpieczenie miejsca popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia, niezwloczne powiadamianie Policji i/lub innych uprawnionych stuzb oraz pracownikéw upowaznionych
przez Urzad) i skutecznie interweniowa¢ w celu zatrzymania sprawcy takich czynow.
Pracownik ochrony ma prawo kontroli 0s6b wchodzacych i opuszczajgcych dozorowany i ochraniany obiekt (w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa oraz w zakresie okres$lanym na biezgco przez Urzad), szczegdlnie w sytuacji gdy
zachowanie takich osob wywoluje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia. Podejmowanie czynnosci
kontrolnych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy wstepne sprawdzenie (zwlaszcza urzadzeniem do wykrywania metalu)
wykaze mozliwos$¢ posiadania przez osobe wchodzaca broni lub innego niebezpiecznego narzedzia, mogacego zostaé
wykorzystanego w charakterze broni.
Sprawdzaé¢ poprawno$¢ zamknigcia pomieszczen biurowych i okien po godzinach pracy, a takze piwnic, bram
wjazdowych oraz stanu o$wietlenia terenu przylegtego do dozorowanych i ochranianych obiektow i zabezpieczenia
zewngtrznych wejs¢ do obiektow. W przypadku pomieszczen podlegajacych plombowaniu, ktéorych wykaz dostarczy
upowazniony przez Urzad pracownik, dokonywac ich obowigzkowego sprawdzenia w trakcie obchodow i patroli,
realizowanych po zmiennych trasach z czestotliwoscig okreslong przez Urzad oraz prowadzi¢ ewidencje wydawania i
przyjmowania kluczy od tych pomieszczen.
Regularnie kontrolowa¢ pomieszczenia plombowane pod katem prawidlowosci zabezpieczen, zgodnie z lista wskazang
przez Urzad.
Kontrolowaé parkingi i miejsca parkingowe w obrebie budynkow Urzedu zlokalizowane przy ul. Jagiellonskiej 3,
ul. Konarskiego 1-3, ul. 19 Marca 1981r. i weryfikowaé parkujace pojazdy zgodnie z wykazem uprawnionych pojazdow
uzyskana od upowaznionego przez Urzad pracownika oraz dba¢ o bezpieczefstwo pojazdow stuzbowych Urzegdu
zaparkowanych na parkingach nalezacych do Urzedu.
Prowadzi¢ w dni robocze w godzinach popotudniowych i nocnych (pomigdzy godz. 17:00 a 6:00) oraz w weekendy
i dni wolne od pracy, nieregularne patrole i obchody, po zmiennych trasach, w odstgpach nieprzekraczajacych
5 godzin, celem okresowych kontroli zabezpieczen dozorowanych i ochranianych obiektow.
Kontrolowaé czy osoby przebywajace w budynku po godzinach pracy posiadaja stosowng zgode, a w przypadku
stwierdzenia braku takiej zgody, po konsultacji z osobg wskazang przez Urzad, spowodowaé opuszczenie budynku przez
te osoby i odnotowac ten fakt w dokumentacji stuzbowe;.
Wykonywa¢ biezace polecenia zwigzane z ochrong i bezpieczenstwem budynkow Urzedu oraz zatrudnionych w nich
0s0b, wydane przez pracownikdw upowaznionych przez Urzad.
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Zawiadamia¢ natychmiastowo upowaznionego pracownika Urzedu o wszelkich okolicznosciach, ktére moga miec
bezposredni i posredni wptyw na bezpieczenstwo dozorowanych i ochranianych obiektéw, a takze o wszelkich
zdarzeniach oraz awariach, usterkach i innych uszkodzeniach stwierdzonych w dozorowanych i ochranianych obiektach
oraz innych nieprawidlowosciach wyniktych podczas stuzby.

Zapobiegaé réznego rodzaju wypadkom i awariom (np. pozarowi, zalaniu, awarii instalacji elektrycznej) poprzez
sprawdzanie systemow/ instalacji/urzadzen wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych i reagowac
w przypadku ich wystgpienia poprzez powiadamianie telefoniczne organow/osob odpowiedzialnych za usunigcie tych
awarii, a w uzasadnionych przypadkach podejmowanie dziatan doraznych, jak np. odtaczenie sieci od instalacji, w ktorej
wystepuje awaria.

Przestrzega¢ w dozorowanych i ochranianych obiektach przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze innych regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie.

Przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych, a takze przepisow wewnetrznych
wydanych w tym zakresie przez Urzad, w tym wykonywa¢ merytoryczne zalecenia Pelnomocnika Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub innego upowaznionego pracownika Urzedu.
Realizowa¢ zadania wynikajace z zakresu dziatan obronnych i kryzysowych przekazywane przez upowaznionego
pracownika Urzedu.

Wytaczaé zbedne o$wietlenie w dozorowanych i ochranianych obiektach.

Dbac¢ o estetyczny wyglad udostepnionych na czas petnienia stuzby pomieszczen socjalnych.

Dokumentowaé przebieg stuzby w dokumentacji stuzbowej, prowadzonej zgodnie z zasadami okreslonymi przez Urzad
(Ksigzce Shuzby/Dzienniku Zmiany), zawierajacej w szczegdlnosci zapisy na temat czasu rozpoczecia
i zakonczenia zmiany, obsady personalnej, obchodow i patroli oraz zaistnialych wydarzen rzutujacych na
bezpieczenstwo dozorowanych i ochranianych obiektow i zatrudnionych w nich osob (data, godzina, opis zdarzenia,
dane personalne uczestnikdw i 0s6b podejmujacych interwencje, powiadomienie Policji lub innych uprawnionych stuzb,
powiadomienie o0s6b wskazanych przez Urzad), a takze stwierdzone uszkodzenia lub awarie systemow
zabezpieczajacych i ochronnych oraz innych $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego. Ksigzka/Dziennik po wypelnieniu
archiwizowane sa przez Urzad, nie rzadziej niz raz na 3 miesiace.



