REGULAMIN
okreslajacy zasady wykonywania czynnos$ci powierzonych ochronie/operatorowi monitoringu wewnetrznego
— budynek dydaktyczno-administracyjny, al. Niepodlegtosci 32, Tychy

1. Regulamin dotyczy zasad wykonywania czynno$ci powierzonych ochronie/operatorowi monitoringu
wewnetrznego w budynku dydaktyczno-administracyjnym przy al. Niepodlegtosci 32 w Tychach.

2. Czynnosci ochrony/operatora monitoringu wewnetrznego mogg zosta¢ powierzone: pon.-pt. w godz.
7.00-20.00 oraz w weekendy w godz. 7.30-19.00. Godziny i dni mogg ulec zmianie, po wczesniejszym,
pisemnym powiadomieniu Ustugodawcy.

3. Ochrona/operator monitoringu wewnetrznego jest zobowigzany wykonywaé powierzone czynnosci
trzezwy, wypoczety i w petnym umundurowaniu.

4. Ochrona/operator monitoringu wewnetrznego wykonuje powierzone czynnosci w godzinach podanych
W pkt 2
(z wyjatkiem czasu przeznaczonego na zatatwianie potrzeb fizjologicznych). Swojg obecnos¢ na
stanowisku nalezy potwierdzi¢ podpisem w Ksigzce raportowej, kazdorazowo wpisujgc godzine stawienia
sie na stanowisku pracy oraz godzine jego opuszczenia.

5. Ochrona/operator monitoringu wewnetrznego jest zobowigzany do przestrzegania przepisow BHP i
ppozZ., W tym zapoznania sie i stosowania Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego (IBP) opracowanej dla
budynku.

6. Ochrona/operator monitoringu wewnetrznego jest zobowigzany do znajomosci procedur dot.
ewakuacji obiektu i postepowania na wypadek pozaru lub wystgpienia innych zagrozert wymagajgcych
zapewnienia bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w obiekcie.

7. Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

8. Obstuga portierni i monitoringu wizyjnego polega na:
- kodowaniu alarmu antywtamaniowego (na wejsciu i wyjsciu z obiektu);

- czuwaniu nad systemem monitoringu pozarowego — sprawdzaniu raportéw centrali, reagowaniu na
zadziatanie sygnatéw centrali, zamykaniu/otwieraniu drzwi i okien oddymiajgcych;

- odnotowywaniu w Rejestrze wejsé¢/wyjs¢ przedstawicieli firm wchodzgcych do obiektu (pogotowie
techniczne, firmy $wiadczace ustugi serwisowe, stuzby miejskie, firmy kurierskie itp. - nazwa firmy,
godzina wejscia, cel, godzina wyjscia);

- wykonywaniu obchoddéw kondygnacji wewnatrz budynku oraz na zewnatrz budynku: co 2 godziny oraz
niezwtocznie po opuszczeniu przez wszystkie osoby, a takze w razie potrzeby (m.in. podejrzane hatasy,
swad, dym, wibracje, zanik pradu, wzywanie pomocy), kontrolowaniu pomieszczen piwnicznych po
rozpoczeciu i na zakoriczenie zmiany;

- dbaniu o ludzi i mienie - ocenie i podjeciu decyzji o podjeciu odpowiednich dziatan i o powiadamianiu
odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna, itp.) - w razie pozaru, wtamania, awarii lub innych zagrozen
powiadomieniu odpowiednich stuzb, przetozonego oraz zarzadcy budynku oraz wykonaniu niezbednych
dziatan, w tym m.in.: zamknieciu gtéwnego zaworu wody, wytgczeniu pradu, wezwaniu pogotowia
technicznego, wezwaniu elektryka, powiadomieniu zarzadcy obiektu;

- obserwacji wyznaczonego terenu za pomocg kamer (ludzi, obiektu, pojazdéw i innych zdarzen);

- obstudze urzgdzen monitoringu i fgcznosci oraz dbatos¢ o ich sprawne dziatanie wraz z powiadamianiem
o zauwazonych usterkach i awariach obstugiwanego sprzetu;



- kierowaniu ruchem oséb w budynku: wskazywaniu siedziby firmy, informowaniu najemcéw o klientach
oczekujgcych w holu gtéwnym (udzielanie informacji o najemcach zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych);

- kontroli przeptywu ludzi w obiekcie, tj. pytaniu o cel wizyty wszystkich osdb wchodzacych do obiektu,
pilnowanie, by osoby nieuprawnione nie przemieszczaty sie po terenie szkoty;

- pilnowaniu, aby w trakcie godzin otwarcia budynku, nie przebywaty w nim osoby nieuprawnione lub
dziwnie zachowujgce sie (pijane, agresywne itp.) w razie wystgpienia takiego przypadku nalezy
powiadomic¢ odpowiednie stuzby;

- przechowywaniu i dbaniu o kompletnos¢ kluczy, kazdorazowo po rozpoczeciu i przed zakoriczeniem
stuzby

— sprawdzeniu kompletnosci kluczy, odnotowaniu ewentualnych brakéw w Ksigzce stuzby, wraz z
wyjasnieniem;

- wydawaniu kluczy osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ,Ksigzce kluczy”, tj. kazdorazowo w
,Ksigzce kluczy” nalezy wpisaé: nr klucza, nazwe najemcy, godzine pobrania klucza i parafke osoby
pobierajgcej oraz godzine oddania klucza wraz z parafkg osoby zdajacej;

- prowadzeniu wykazu kluczy, ktére powinny sie znajdowaé na portierni;

- zamykaniu i otwieraniu drzwi gtéwnych wejsciowych, drzwi ewakuacyjnych oraz drzwi prowadzacych z
klatek schodowych na poszczegdlne kondygnacje — zgodnie z godzinami pracy najemcéw oraz aktualnymi
planami lekcji;

- otwieraniu i zamykaniu sal dydaktycznych — zgodnie z planami lekcji;

- przyjmowaniu korespondencji i przesytek dla wskazanych przez administratora najemcéw i
uzytkownikow obiektu;

- wydawaniu korespondencji i przesytek uprawnionym najemcom;

- dbaniu o powierzony sprzet elektroniczny — wydawanie sprzetu osobom uprawnionym oraz odbieranie
go;

- przekazywaniu zmiennikowi zapisem w ,Ksigzce raportowej” wszelkich biezgcych uwag i spostrzezen
wynikajacych z przebiegu pracy: przekazywanie przetozonemu i zarzadcy budynku istotnych uwag i
spostrzezen dotyczacych funkcjonowania budynku, a takze wszystkich wnioskdéw zgtaszajacych przez
osoby korzystajgce z pomieszczen budynku; odnotowanie przyjecia i zdania zmiany oraz wszystkich
zdarzen w ,Ksigzce Raportéw”; przekazywanie zmiennikowi czystego i uporzadkowanego stanowiska
Portierni oaz kompletu kluczy, ktére powinny znajdowacé sie na portierni; udzielanie informacji nie
objetych zakazem ujawniania, udzielamy zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych;

- po opuszczeniu budynku przez wszystkich uzytkownikdéw obiektu — sprawdzeniu, czy sg zamkniete
wszystkie okna, drzwi do budynku, w tym korytarzy i wszystkie drzwi wyjsciowe ewakuacyjne,
sprawdzeniu wytgczenia Swiatta w salach, korytarzach, toaletach, w sezonie grzewczym — sprawdzeniu
nastaw na termostatach przy kaloryferach. Sprawdzeniu, czy pomieszczenia i mienie znajdujgce sie w
budynku sg nalezycie zabezpieczone przed pozarem, zalaniem, kradziezg lub zniszczeniem;

- sprawowaniu pieczy i przekazywaniu zarzadcy budynku uwag i wnioskdw najemcéw dotyczacych
funkcjonowania budynku.



