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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ  4Β

“ΕΛΑΧΙΣΤΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΦΥΛΑΚΑ”


· Ασφάλεια. 

· Ελέγχει και προστατεύει τους χώρους της ΚΕΔΙΠΕΣ , από πιθανή πυρκαγιά, διάρρηξη, κλοπή, πλημμύρα, κακόβουλη ενέργεια σύμφωνα με την εκπαίδευση που υποχρεούται να έχει από την Εταιρεία του.
· Γνωρίζει και εφαρμόζει τις διαδικασίες έκτακτης ανάγκης, όπως καθορίζονται από την ΚΕΔΙΠΕΣ 
· Ο φύλακας είναι υποχρεωμένος να γνωρίζει αρκετά καλά τη λειτουργία όλου του τεχνικού εξοπλισμού που αφορά τα συστήματα συναγερμού, πυρανίχνευσης, CCTV, φορητών πυροσβεστήρων, αυτόματης πυρόσβεσης, ή / και άλλου εξοπλισμού που υποδειχθεί από την ΚΕΔΙΠΕΣ . 
· Ο φύλακας θα πρέπει να γνωρίζει όλα τα σημεία στα οποία βρίσκονται πυροσβεστήρες και να τα ελέγχει. Θα πρέπει να βεβαιώνεται ότι ο κάθε πυροσβεστήρας είναι στη θέση του, ότι δεν έχει χρησιμοποιηθεί και ότι βρίσκεται σε καλή κατάσταση. 
· Ο φύλακας θα πρέπει να ελέγχει και να παρακολουθεί το σύστημα Κλειστού Κυκλώματος Τηλεόρασης CCTV κατά την παραμονή του σε σχετικό για το σκοπό αυτό, χώρο. 
· Ο φύλακας πρέπει να γνωρίζει τη χρήση και τον τρόπο απεγκλωβισμού ατόμων από ανελκυστήρα, όταν αυτό καταστεί αναγκαίο. 
· Πριν από το κλείσιμο του κτιρίου, ελέγχει ότι όλα τα παράθυρα είναι κλειστά καθώς επίσης και ότι οι πόρτες οι οποίες προβλέπεται να είναι κλειστές ή κλειδωμένες είναι πράγματι κλειστές ή κλειδωμένες σύμφωνα με τις υποδείξεις της ΚΕΔΙΠΕΣ.
· Όλες οι προσβάσεις προς το κτίριο, κατά το κλείσιμο του,  είναι κλειστές και ασφαλισμένες.
· Εάν κατά τη διάρκεια της βάρδιας του διαπιστωθεί κάτι το ασυνήθιστο, ζημιά, παραβίαση, διάρρηξη, βλάβη ή οτιδήποτε το οποίο κρίνει ότι χρήζει άμεσης αντιμετώπισης, ο φύλακας πρέπει να ενημερώσει το περίπολο, τον κεντρικό σταθμό της εταιρείας του και  το αρμόδιο  της ΚΕΔΙΠΕΣ . 
· Σε περίπτωση βλάβης μηχανημάτων ή οποιουδήποτε εξοπλισμού που θα του υποδειχθεί, ενημερώνει αμέσως χωρίς καθυστέρηση, το αρμόδιο άτομο της ΚΕΔΙΠΕΣ .  



· Παραλαβή/ Παράδοση βάρδιας. 
· Ο φύλακας που θα αναλαμβάνει βάρδια, θα πρέπει να υπογράφει σε απουσιολόγιο. Θα πρέπει να υπογράφει στο βιβλίο συμβάντων ότι έχει ενημερωθεί από τον προηγούμενο φύλακα για τα περιστατικά τα οποία έχουν επισυμβεί και τις σχετικές ενέργειες που έχουν γίνει, κατά την προηγούμενη βάρδια. 
· Ο φύλακας, κατά τη λήξη της βάρδιας του, θα πρέπει να ενημερώνει τον επόμενο φύλακα για ότι έχει συμβεί κατά τη διάρκεια της βάρδιας του (τα σχετικά γεγονότα και ενέργειας θα πρέπει να είναι ήδη καταγραμμένα στο Βιβλίο Συμβάντων). 
· Ο φύλακας θα πρέπει να υπογράφει στο Βιβλίο Συμβάντων την ώρα της λήξης της βάρδιας και την παράδοση στην επόμενη βάρδια. 
· Το βιβλίο συμβάντων είναι ευθύνη της Εταιρείας Φύλαξης. 
· Κάπνισμα.
· Απαγορεύει αυστηρά το κάπνισμα εντός των χώρων της ΚΕΔΙΠΕΣ. 
· Ελέγχει κατά πόσο τηρείται η απαγόρευση του καπνίσματος εντός των χώρων της ΚΕΔΙΠΕΣ.
· Καθαριότητα. 
· Διασφαλίζει την τυπική καθαριότητα του χώρου φύλαξης .
· Καταγραφή Συμβάντων.
· Ο φύλακας έχει την ευθύνη να τηρεί «Βιβλίο Συμβάντων». Στο συγκεκριμένο βιβλίο θα πρέπει να καταγράφει τα ατυχήματα, όλα τα συμβάντα, προβλήματα  και ότι έχει σχέση με τα καθήκοντα του τα οποία περιγράφονται στο παρών έγγραφο. 
· Στο βιβλίο θα πρέπει να υπογράφει κάθε βάρδια τόσο κατά την ανάληψη όσο και κατά την λήξη των καθηκόντων της. 
· Κατά την περιγραφή ενός συμβάντος, στο συγκεκριμένο βιβλίο, θα πρέπει να περιλαμβάνονται τα πιο κάτω:
· Ημερομηνία, ώρα και χώρος συμβάντος
· Λεπτομέρειες συμβάντος
· Ενέργειες που έχουν γίνει από την πλευρά της ΚΕΔΙΠΕΣ.  
· Προτάσεις  / εισηγήσεις για τις επιπρόσθετες ενέργειες που θα πρέπει να γίνουν 
· Ονόματα και διευθύνσεις μαρτύρων
· Ανάλογη ενημέρωση θα πρέπει να γίνεται αμέσως μετά το συμβάν, στο αρμόδιο άτομο της ΚΕΔΙΠΕΣ.
· Κλειδιά.
· Τήρηση και διαφύλαξη των κλειδιών των διαφόρων χώρων του Υποστατικού.   

· Τηλέφωνα.
· Απαγορεύεται η χρήση του τηλεφώνου ή άλλου εξοπλισμού της ΚΕΔΙΠΕΣ , για μη υπηρεσιακούς λόγους. Τυχόν υπερβάσεις από το τηλέφωνο του χώρου του φύλακα, θα επιβαρύνουν την Εταιρεία Φύλαξης. Η χρήση προσωπικών κινητών τηλεφώνων κατά την διάρκεια της εργασίας θα πρέπει να περιορίζεται στο απολύτως αναγκαίο και να γίνετε με διακριτικότητα χωρίς να επηρεάζεται η ομαλή εκτέλεση των καθηκόντων του φύλακα.

· Φωτισμός.
· Ο φύλακας φροντίζει όπως ο περιμετρικός φωτισμός ή/ και άλλος φωτισμός που θα υποδειχθεί, να τηρείται αναμμένος ή σβηστός, κατά τη διάρκεια της νύκτας. 

· Εξοπλισμός.
· Ο φύλακας δεν μετακινεί εξοπλισμό γραφείου, μηχανημάτων, ηλεκτρονικών υπολογιστών ή οποιουδήποτε άλλου εξοπλισμού, εκτός και αν του υποδειχθεί. 

· Εξυπηρέτηση.
· Ο φύλακας πρέπει να γνωρίζει του χώρους του κτιρίου, ώστε να είναι σε θέση να εξυπηρετεί με ευγένεια τον κάθε πελάτη ο οποίος μπορεί να ζητήσει οποιαδήποτε πληροφορία. 

· Πρόσθετες οδηγίες. 
· Ο φύλακας ακολουθεί κάθε πρόσθετη οδηγία που θα δίνεται γραπτώς από αρμόδιο άτομο της ΚΕΔΙΠΕΣ, πέρα από τα καθήκοντα που αναφέρονται στο παρών Παράρτημα 4Β. 
· Κάθε πρόσθετη γραπτή οδηγία από αρμόδιο άτομο της ΚΕΔΙΠΕΣ, αυτόματα θεωρείται καθήκον του φύλακα.
· Το παρών Παράρτημα 4Β μπορεί να αναθεωρείται από καιρό εις καιρό, με γραπτή οδηγία από αρμόδιο άτομο της ΚΕΔΙΠΕΣ. Το αναθεωρημένο Παράρτημα 4Β πρέπει να κοινοποιείται γραπτώς στην Εταιρεία Φύλαξης και η Εταιρεία Φύλαξης υποχρεούται να ενημερώνει τους φύλακες της.  
· Για κάθε κτήριο ξεχωριστά, θα καταγραφούν πρόσθετα και αναλυτικά καθήκοντα και οδηγίες, με την ανάληψη των καθηκόντων από την Εταιρεία Φύλαξης. 
 








Εταιρεία Φύλαξης : …………………………………..
                                     Σφραγίδα 

Ονοματεπώνυμο: …………………………

Τίτλος: ……………………………………..

Υπογραφή: ……………..…………………
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