MCUS.DZP.373-45/2018 Zatacznik nr 7b do SIWZ

OPIS CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI
W ZAKRESIE USLUG OCHRONIARSKICH I USLUG PORTIERSKICH
W OBIEKTACH MIEJSKIEGO CENTRUM USLUG SOCJALNYCH WE WROCAWIU (MCUS)

Dom Pomocy Spotecznej (DPS) przy Redzinskiej 66/68, 54-106 Wroctaw, tel. 71 3541420.

Obstuga portierni, ochrona oséb i mienia bedzie sie¢ odbywaé¢ w sposéb ciagty (catodobowo), przez
wszystkie dni robocze, niedziele i Swieta oraz ustawowo wolne od pracy. Czynnosci w ramach
obstugi portierni oraz ochrony osob i mienia beda wykonywane przez osoby z kadry wykonawcy,
wg opracowanego harmonogramu przez wykonawce i dostarczeniu go Kierownikowi Dziatu
Administracyjnego.

I. Zadania ogélne

1. Ochrona wewnatrz obiektu:

1) kontrola ruchu osobowego:

a) ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na:

e osoby wchodzgce z zewnatrz do obiektu;

e osoby zachowujace sie¢ w sposdb nienaturalny, mogace powodowad
zagrozenie bezpieczeistwa os6b przebywajacych w DPS oraz stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i technicznego obiektu;

e przedmioty niewiadomego pochodzenia;

b) ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na wychodzacych mieszkancéw, tzn. na ich
zachowanie, ubiér, stan zdrowia itp. Osoby z kadry wykonawcy sg zobowigzane do
wspotpracy z dyzurujacym personelem bezposredniej opieki mieszkarica, gtéwnie w
czasie nieobecnosci kadry kierowniczej, a zwlaszcza informowaniu dyzurujacego
personelu o wychodzacych mieszkancach, ktérzy budzg watpliwosci co do
mozliwosci opuszczania obiektu;

2) kontrola ruchu materialowego przyktadowo materiatéw i przedmiotéw o widocznych
gabarytach: stotdw, krzesel, sztalug, tablic informacyjnych, wystaw, elementéw
wystroju, sprzetu multimedialnego, gasnic, sprzetu gospodarczego, itp., ktérych
wyniesienie z obiektu wymaga stosownej adnotacji w Rejestrze Raportéw dla ochrony
obiektu, dokonanej przez upowaznionego pracownika Zamawiajacego, a takze innych
przedmiotéw, materiatdw i surowcéw, ktdére stanowia mienie MCUS i mieszkancéw.
Niedopuszczanie do wnoszenia na teren DPS-u materiatéw niebezpiecznych, materiatéw
i towarow przeznaczonych do sprzedazy lub rozpowszechniania;

3) kierowanie interesantéw do: pracownikéw Zamawiajacego, organizatoréw spotkan,
imprez, wydarzen itp., odbywajacych sie w obiekcie, posiadajgcych pisemne
upowaznienie Zamawiajgcego do ich organizowania i przebywania na terenie obiektu,
statych uzytkownikéw obiektu nie bedacych pracownikami Zamawiajacego, ale
posiadajacych jego pisemne upowaznienie do przebywania na terenie obiektu;

4) kierowanie gosci/uczestnikéw na organizowane spotkania, imprezy i wydarzenia itp.
w obiekcie przez Zamawiajacego, lub osoby pisemnie przez niego upowaznione do
miejsc na terenie Obiektu, gdzie te spotkania, imprezy i wydarzenia sie odbywajg;

5) kierowanie kontrahentéw zamawiajacego do oséb i miejsc, zgodnie z dyspozycjami
wydanymi przez Zamawiajgcego.

2. Monitorowanie terenu wewnatrz i wokél obiektéw, polozonych na terenie
nieruchomosci poprzez obserwacje monitoréw z zapisami z kamer zewnetrznych
i wewnetrznych oraz poprzez dokonywanie obchoddéw terenu wokét obiektéw DPS, celem
ochrony przed rabunkiem, zagrozeniem wybuchu, pozarem, napadem, kradziezg
(wlamaniem), dewastacjg (w tym takze ochrony mienia znajdujacego sie w obiektach DPS
przed probami dewastacji, uszkodzeniami badz ich kradzieza).

3. Obstuga centrali telefonicznej, polegajaca na odbieraniu telefonéw oraz taczeniu
telefonéw przychodzacych z numerami wewnetrznymi na terenie DPS. Obstuga centrali
telefonicznej powinna przebiegac sprawnie, tzn. powinna polegaé na sprawnym
postugiwaniu sie listag numeréow wewnetrznych przekazang przez Kierownika Dziatu
Administracyjnego DPS oraz znajomoscig charakteru pracy poszczeg6inych dziatéw.
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prowadzenie ewidencji rozmoéw prywatnych przeprowadzonych na portierni przez
mieszkancéw i pracownikdw MCUS.

Podejmowanie dzialan w razie wystapienia sytuacji nadzwyczajnych (napad,
wlamanie, kradziez, pozar, awarie, itp.), poprzez wezwanie odpowiednich stuzb
(np.: Policja, Pogotowie, Straz Pozarna), powiadomienie Dyrektora Zamawiajacego lub
osoby przez niego wskazanej, podjecie innych niezbednych dziatan dla zabezpieczenia oséb
i mienia adekwatnych do powstatej sytuacji.

Prowadzenie dokumentacji zmiany.

Zabezpieczenie powierzonego mienia i dokumentaciji.

Osoby z kadry wykonawcy wykonujace czynnosci z zakresu obstugi portierni oraz ochrony
osbb i mienia podlegajg bezposrednio wykonawcy i od niego otrzymujg polecenia.
Zamawiajacy moze wydawaé osobom z kadry wykonawcy wykonujgcym czynnosci z zakresu
obstugi portierni oraz ochrony oséb i mienia dyspozycje z pominigciem wykonawcy, jezeli
polecenia te mieszczy sie w przedmiocie umowy, nie kolidujg z przepisami prawa oraz nie
wplywajq ujemnie na stan bezpieczenstwa w ochranianym obiekcie.

I1. Zadania szczegotowe

1.
2.

10.

11.

12,

13.

14,

Sprawdzanie stanu zabezpieczenia obiektu.

Dokonywanie obchodéw budynku:

1) w dni robocze od 6:00 do 16:00 co trzy godziny, w godzinach od 16:00 do 6:00 co
najmniej co dwie godziny;

2) w soboty, niedziele i $wieta co najmniej co dwie godziny;

Obchody budynkéw nie powinny trwa¢ diuzej niz 15 minut.

Obchody budynkdéw potaczone sg ze sprawdzaniem zamknigcia drzwi i okien, gaszenia

$wiatel, zakrecania urzadzen wodnych, itp. - po opuszczeniu obiektu przez pracownikéw

Zamawiajacego oraz innych uzytkownikéw upowaznionych przez Zamawiajacego

do przebywania na terenie obiektow.

Sprawdzanie stanu ogrodzenia i bramy wjazdowej oraz oswietlenia zewnetrznego wokot

obiektu.

Pisemne zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Administracyjnego DPS wszelkich brakow lub

naruszen odnosnie stanu zabezpieczenia mienia w ochranianych obiektach.

Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen, prowadzenie ich ewidencji oraz ochrona

dostepu do kluczy. Kontrola stanu iloSciowego kluczy po zakonczeniu pracy. Biezace

zgtaszanie Kierownikowi Dzialu Administracyjnego ewentualnego faktu zagubienia kluczy.

Ustalanie uprawnien do przebywania w chronionym obiekcie oraz w miare potrzeby

wezwania odpowiednich stuzb, celem wylegitymowania oséb oraz ustalenia ich tozsamosci.

Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez uzytkownikéw obiektu przepisow

wewnetrznych, szczegblnie w zakresie bezpieczenstwa pozarowego.

Wzywanie oséb do opuszczenia obiektéw w przypadku stwierdzenia braku uprawnien

do przebywania na terenie chronionego obiektu albo stwierdzenia zaktdcania porzadku.

Ujecie oséb stwarzajacych w sposéb bezposredni zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,

a takze dla chronionego mienia, w celu niezwlocznego oddania tych oséb Policji oraz

ustalenia ich tozsamosci.

Stosowanie $rodkdéw ochrony, w szczegdlnosci przymusu bezposredniego w sytuacjach tego

wymagajacych tj. w stanie wyzszej koniecznosci, obrony koniecznej oraz zatrzymania

przestepcy na goracym uczynku, z poszanowaniem przepisbw prawa i zasady

ekwiwalentnosci srodka ochrony do istniejacego zagrozenia.

Niezwloczne powiadamianie w przypadku zaistnienia takiej potrzeby kierownika

odpowiedniej komérki organizacyjnej DPS lub dyzurujacego pracownika, a nastepnie na ich

polecenie Policje, Pogotowie, Straz Pozarna.

Swiadczenie drobnej pomocy:

1) pracownikom organizujacym imprezy w sposob niezakiocajacy wykonywanie stuzby
podstawowej;

2) organizatorom lub goéciom przy przenoszeniu drobnych sprzetéw (réwniez w terenie
przyleglym);

3) osobom starszym lub niepetnosprawnym w przemieszczaniu sig po Korytarzu lub
schodach wejsciowych.
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15.

16.
17.

Wykonywanie drobnych prac porzadkowych na terenie zewnetrznych ciggow
komunikacyjnych np. zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem oblodzenia, usuwanie
pozostawionych $mieci, oproznianie kubtow na $mieci (szczegblowy zakres prac po
uzgodnieniu z Kierownikiem Dziatu Administracyjnego).

Utrzymanie porzadku w portierni i pomieszczeniach sanitarnych przylegajacych do portierni.
Dokumentowanie wszystkich zdarzen w Rejestrze Raportow.

Pozostate postanowienia dotyczace zasad wykonywania ustug

Wymagania wobec osoby z kadry wykonawcy wykonujacej czynnosci z zakresu

obstugi portierni oraz ochrony oséb i mienia:

Osoba z kadry wykonawcy wykonujgca czynnosci z zakresu obstugi portierni oraz ochrony

0s6b i mienia powinna:

1) byc¢ odpowiednio przeszkolona w zakresie wykonywanych ustug;

2) przestrzegaC przepiséw: BHP, ochrony ppoz. oraz ochrony tajemnicy parnstwowej
i stuzbowej;

3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie umozliwiajace wykonanie czynnosci z zakresu
obstugi portierni oraz ochrony oséb i mienia;

4) byc¢ ubezpieczona;

5) petnié stuzbe w ciemnym, jednolitym i estetycznym umundurowaniu stuzbowym,
umozliwiajacym identyfikacje pracownika oraz zatrudniajacej go firmy (umundurowanie
powinno posiada¢ oznaczenie nazwy wykonawcy oraz powinno by¢ odpowiednio
dostosowane do kazdej pory roku).

Osoba z kadry wykonawcy wykonujaca czynnosci z zakresu obstugi portierni oraz ochrony

osob i mienia zobowigzana jest do:

1) zachowywania sie w sposob: uczciwy, rzetelny, zgodny z zasadami wspotzycia

spotecznego i dobrymi obyczajami;

2) punktualnosci;

3) dyskreciji;

4) nie komentowania decyzji przetozonych;

5) dbania o higiene osobista, dbania o czystos¢ umundurowania i schludno$é swojego
wygladu;

6) kulturalnego witania wchodzacych i zegnania wychodzacych;

7) odbierania telefonéw z podaniem nazwy instytucji oraz placéwki Zamawiajgcego, w ktoérej
osoba z kadry wykonawcy petni obowigzki portierskie;

8) uprzejmosci i grzecznosci wobec rozméwcow;

9) posiadania telefonu komérkowego, ktéry zapewni mu Wykonawca, przeznaczonego do
zawiadamiania w naglych przypadkach odpowiednie stuzby (np. Policji, Strazy Pozarnej,
Pogotowia Ratunkowego, Pogotowia Energetycznego) oraz Dyrektora Zamawiajgcego lub
osoby przez niego wskazanej;

10) noszenia imiennego identyfikatora z wlasnym zdjeciem (wpietego w klape marynarki),
ktory zapewni wykonawca;

11) znajomosci topografii chronionego obiektu, tj. rozkladu pomieszczen, drog
ewakuacyjnych oraz szczegdtowe zapoznanie sie z instrukcjg ppoz.;

12) znajomosci rozmieszczenia i umiejetnosci obstugi gtéwnych wytacznikéw pradu, instalacji
przeciwpozarowych, zaworéw wodnych i centralnego ogrzewania i w razie koniecznosci
podejmowania niezbednych dziatan;

13) bezwzglednego przestrzegania przepisow wewnetrznych obowigzujacych w ochranianym
obiekcie, a zwlaszcza planu ewakuacji oséb i mienia, instrukcji gospodarowania kluczami,
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz instrukcji systemu alarmowego w obiekcie.

14) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1000
z poézn. zm) w zakresie wykonywanych obowigzkow.




