








Załącznik nr 1 do Wzoru Umowy
REGULAMIN OCHRONY OBIEKTU
B. DLA PRACOWNIKA OCHRONY FIZYCZNEJ...................., …………………………………………………………………………………..PEŁNIĄCEGO SŁUŻBĘ W STAROSTWIE POWIATOWYM PRZY UL. ŚW. ANTONIEGO 49 WE WŁOCŁAWKU.
I. Ogólne zasady pełnienia służby.
1. Pracownik ochrony pełni służbę na terenie Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami w poniedziałki, środy, czwartki, piątki w godz. od 630 – 730 i 1500 - 1600 natomiast we wtorki od 730 – 830 i od 1600 -1700.

2. Do stałych zadań i obowiązków pracownika ochrony pełniącego służbę w godzinach pracy Wydziału Geodezji... należy w szczególności współpraca z Naczelnikiem Wydziału Geodezji..., oraz sprawne przekazywanie kluczy pracownikom od pomieszczeń biurowych oraz odbieranie kluczy po zakończeniu pracy.
II. Zadania, i obowiązki pracownika ochrony pełniącego służbę po godzinach pracy Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami.
1. Pracownik ochrony prowadzi książkę potwierdzającą obecność pracowników Wydziału Geodezji... w budynku Starostwa po godzinach pracy.

2. Pracownik ochrony prowadzi „Książkę pełnienia służby”, w której dokonuje szczegółowych wpisów dot. - czasu pracy i przebywania w Wydziale Geodezji... pracowników obsługi.
3. Po zakończeni dnia pracy, opuszczeniu stanowisk pracy przez pracowników, zdaniu kluczy od pomieszczeń Naczelnikowi Wydziału Geodezji..., które przechowywane są w pomieszczeniu nr 11, pracownik ochrony zamyka dostęp zewnętrzny do Wydziału Geodezji...

4. Pracownik ochrony po wykonaniu czynności z pkt. 3 dokonuje obchodu budynku w celu ustalenia, w których pomieszczeniach przebywają pracownicy.
5. W razie stwierdzenia przypadków, o których mowa w pkt. 4, pracownik ochrony zobowiązany jest sprawdzić, czy pracownicy ci wpisali się do „Książki obecności w starostwie poza godzinami pracy” i uzyskali zgodę bezpośredniego przełożonego.
6. W przypadku stwierdzenia nie dopełnienia przez pracowników obowiązku, o którym mowa w pkt. 5, pracownik ochrony fakt ten z podaniem imienia i nazwiska pracownika oraz godziny opuszczenia Starostwa Powiatowego wpisuje do „Książki pełnienia służby”, a o zdarzeniu następnego dnia po rozpoczęcia pracy informuje Naczelnika Wydziału Geodezji..
7. W przypadku stwierdzenia w trakcie obchodu strefy administrowanej obecności osób nie będących pracownikami, które nie powinny przebywać na terenie poza godzinami pracy urzędu i nie posiadają stosownego zezwolenia – pracownik ochrony podejmuje natychmiast czynności wyjaśniające łącznie z ustaleniami zasadności takiej obecności, a w przypadku braku takiej zasadności powiadamia dyżurnego agencji………………………………., a ten powiadamia odpowiednie służby.
8. Pracownik ochrony udostępnia pracownikom Starostwa „Książkę obecność w starostwie poza godzinami pracy” w celu dokonania wpisów.
9. Przebywanie osób w budynku po godzinach pracy powinno być odnotowane w „Książce pełnienia służby”, jeżeli nie ma stosownego wpisu w książce, o której mowa w pkt.8. 
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