Załącznik nr 8 do SIWZ

Znak sprawy LZ-281-100/18


ZASADY REALIZACJI USŁUG 
Ochrona i dozór Hotelu Pod Dębami w Osieczanach.

1. Usługa ochrony obiektu OSW Pod Dębami będzie realizowana przez jednego pracownika ochrony. Na żądanie zamawiającego usługę może świadczyć większa liczba pracowników ochrony.  

2. Ochrona obiektu jest całodobowa (24h) w 7 dni w tygodniu. 

Czas pracy pracownika, wykonującego usługę ochrony może być w dwóch formach zmian: po 12 h (I wersja) lub po 16 h (II wersja) . Zmiany I wersja od 6.00 do 18.00, od 18.00 do 6.00 

lub II wersja od 6.00 do 22.00, od 22.00 do 14.00  i od 14.00 do 6.00.

3. Pracownik ochrony realizuje polecenia Kierownika Sekcji Ochrony Mienia oraz w kolejności organizacyjnej – Kierownika Działu Inwestycji, Remontów Obsługi Infrastruktury, Dyrektora Technicznego, członków Zarządu Spółki.

4. Pracownik ochrony zobowiązany jest w trakcie realizacji obowiązków służbowych współpracować z pracownikami Zamawiającego w zakresie wynikającym z okoliczności a więc także z pracownikami odpowiedzialnymi za organizację funkcjonowania obiektów, remonty, naprawy, awarię itp.  

Współdziałanie powyższe nie obejmuje przyjmowania dodatkowych obowiązków służbowych, wprowadzania istotnych zmian w organizacji pracy itp. lecz ogranicza się do powszechnych czynności i ustaleń natury organizacyjnej. 

Pracownik ochrony we wszelkich powyższych sprawach wykraczających poza czynności i ustalenia mające wyłącznie charakter drobnych spraw organizacyjnych otrzymuje instrukcje, polecenia itp. wyłącznie za pośrednictwem osób wymienionych w pkt 1. W sytuacjach wątpliwych obowiązkiem pracownika ochrony jest powiadomić o sprawie Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia. W sytuacjach zagrożenia życia, zdrowia, mienia, portier informuje natychmiast o zdarzeniu Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia, a następnie podejmuje działania stosowne do okoliczności i dyspozycji osób kierujących. 

W związku z powyższymi obowiązkami współdziałania portier jest zobowiązany do posiadania aktualnej i bieżącej wiedzy nt. osób funkcyjnych i nadzoru (dane personalne, nr. telefonów kontaktowych itd.) w ramach danego obiektu, a także nr. telefonicznych Straży Pożarnej, Pogotowia Ratunkowego, Pogotowia Energetycznego MPK SA, Policji, Dyspozytorni Ruchu. 

5. Pracownik ochrony musi posiadać odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje do wykonywania obowiązków służbowych na zajmowanym stanowisku. W szczególności:

a) przestrzegać zasad współżycia społecznego, w tym dobrze pojętej kultury osobistej 
w odniesieniu do wszystkich osób, z którymi wchodzi w relacje, w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych, 

b) wykazywać się umiejętnościami obsługi sprzętu łączności zgodnie z posiadanymi instrukcjami obsługi oraz wiedzą wynikającą ze szkoleń, 

c) wykazywać się umiejętnościami obsługi urządzeń systemu monitoringu, sygnalizacji napadu lub (i) włamania itp. centrali monitoringu p.poż  na zasadach jw. 

d) wykazywać się umiejętnościami obsługi zapór drogowych (szlabanów) na zasadach jw. 

e) wykazywać się niezwłocznie umiejętnością wskazania lokalizacji hydrantów, głównych wyłączników prądu itp. zgodnie z posiadaną na posterunku dokumentacją oraz wiedzą praktyczną,

6. Obowiązki:

a) znajomość stosowanie i przestrzeganie obowiązujących w Spółce przepisów wewnętrznych, 

b) znajomość obowiązujących instrukcji, w tym zarówno specyficznych dla danego posterunku jak i ogólnych (np. ogólnej instrukcji p-poż).

c) prowadzenie dokumentacji obowiązującej na posterunku w sposób prawidłowy merytorycznie, zgodnie z przeznaczeniem, czytelnie oraz odpowiadający prawdzie obiektywnej,

d) utrzymywanie nienagannego porządku w ramach posterunku, jego otoczenia oraz innych miejsc pracy lub pobytu,

e) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach i miejscach do tego nie wyznaczonych, w szczególności podczas obchodów oraz w pomieszczeniach posterunków, 

toalet itp.

f) dokumentowanie zdarzeń zaistniałych w trakcie pracy poprzez odpowiednie wpisy 
w książce służby oraz sporządzanie dodatkowo notatki służbowej (w sytuacjach wymagających dalszego prowadzenia sprawy przez przełożonych lub pracowników 
Spółki).  

g) niezwłoczne informowanie przełożonych o wszelkich szczególnie istotnych zdarzeniach zaistniałych podczas wykonywanej pracy oraz dodatkowo przekazywanie takich informacji osobom odpowiedzialnym za dany obiekt (kierownik stacji obsługi, mistrz utrzymania obiektu itp.) jeżeli okoliczności zdarzenia tego wymagają,

h) kontrolowanie wjeżdżających (wyjeżdżających) z terenu kompleksu hotelowego pojazdów pod względem  legalności wjazdu (wyjazdu) oraz zawartości wnętrza pojazdu w związku 
z  możliwościami wywożenia składników majątkowych należących do Spółki,

i) kontrolowanie osób wchodzących na teren Spółki pod względem legalności wejścia, 

j) wystawianie przepustek jednorazowych na wjazd pojazdu (wejście osób), 

k) kontrolowanie stanu zabezpieczenia obiektów pod względem bezpieczeństwa mienia, 

l) kontrolowanie stanu zabezpieczenia obiektów pod względem zagrożeń p-poż oraz 
innych wynikających z lokalnych uwarunkowań,

m) prowadzenie ewidencji kluczy wydawanych (przyjmowanych na przechowanie), zgodnie z obowiązującymi przepisami, instrukcjami, poleceniami, wykazami i upoważnieniami, 

n) prowadzenie gospodarki kluczami od pomieszczeń, obiektów, miejsc  podlegających szczególnemu nadzorowi (pomieszczenia, klucze plombowane) z zachowanie zasad wyjątkowej staranności pod względem kontroli zabezpieczenia pomieszczenia, (obiektu, miejsca), zabezpieczenia kluczy (prawidłowe zaplombowanie), kontroli prawidłowości i aktualności upoważnień,  

o) wykonywanie czynności kontrolnych (w tym wymaganych obchodów) oraz poruszanie się po terenie obiektu w kamizelce ostrzegawczej,

p) znajomość i przestrzeganie  instrukcji postępowania w sytuacjach awaryjnych, monitorowanie możliwości wystąpienia zagrożeń środowiskowych oraz niezwłoczne reagowanie na wszelkie zagrożenia z tym związane, w szczególności poprzez informowanie przełożonych o stwierdzonych awariach, niesprawnościach technicznych itp.

q) wykorzystywanie telefonów, innych środków łączności, a także pozostałego wyposażenia tylko i wyłącznie do celów służbowych i w sposób adekwatny do sytuacji, 

r) znajomość miejsc ulokowania apteczek pierwszej pomocy lekarskiej oraz treści wykazu pracowników uprawnionych do udzielania pierwszej pomocy, zgodnie z obowiązującymi w Spółce uregulowaniami,

s) obsługa i obserwacja terenu w zakresie wykorzystania istniejących systemów monitoringu, przekazywania dokonanych spostrzeżeń, podejmowania stosownych działań kontrolnych i zapobiegawczych, 

t) zapobieganie wchodzeniu, wjeżdżaniu na teren dozorowany osób nieuprawnionych, 
udzielanie informacji wyłącznie związanych z aspektami organizacyjno-porządkowymi, 
w ramach wykonywanych obowiązków służbowych, 

u) zapobieganie wchodzeniu na teren obiektu osób nietrzeźwych lub pod wpływem środków o podobnym działaniu, wnoszeniu alkoholu itp. 

7. Uprawnienia
W celu wykonywania obowiązków wymienionych w pkt. 5 pracownik ochrony uprawniony jest do;

a) dokonywania kontroli osób wchodzących (wjeżdżających) na teren kompleksu hotelowego pod względem posiadania przez te osoby stosownych zezwoleń,

b) ustalania zasadności wejścia (wjazdu) osób nie posiadających wydanych uprzednio zezwoleń i wydawanie ewentualnie dla tych osób zezwoleń jednorazowych,

c) dokonywania kontroli pojazdów wyjeżdżających z terenu kompleksu hotelowego pod względem potencjalnego wywożenia składników majątkowych - kontrolę przeprowadza się tylko i wyłącznie poprzez wzrokową lustrację miejsc i przedmiotów okazywanych na polecenie Portiera przez wyjeżdżającego,

d) do wejścia (w sytuacjach uzasadnionych)  do pomieszczeń zajmowanych przez kompleks hotelowy – każdorazowe zdarzenie wymaga wpisu do książki służby, jeżeli zachodzi taka możliwość wejście odbywa się w obecności drugiej osoby lub doraźnie poproszonego pracownika jednostki organizacyjnej do pomieszczenia, której zachodzi konieczność wejścia,

e) informowania Głównej Dyspozytorni Ruchu i Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia o wszelkich zdarzeniach w obszarze działalności pracownika ochrony, które mogą skutkować istotnymi konsekwencjami dla spółki i jej mienia,

f) do odmowy wpuszczenia na teren dozorowanego obiektu osoby (pojazdu) bez zezwolenia, bez uzasadnienia do wpuszczenia jednorazowego w drodze indywidualnych uzgodnień i potwierdzeń, nie stosującej się do obowiązujących na terenie Spółki regulacji, szczególnie w zakresie bezpieczeństwa, ruchu drogowego, kontroli przemieszczania składników majątkowych itp.

g) do odmowy udostępnienia (wydania kluczy) pomieszczeń osobom nie posiadającym stosownych upoważnień, poza godzinami pracy, poza obszarem nominalnej pracy danej osoby (jeżeli wykracza poza standardowe upoważnienia do pobierania kluczy), decyzje powyższe należy dokumentować notatkami służbowymi, w sprawach istotnych niezwłocznie (jeżeli jest to uzasadnione okolicznościami) należy informować bezpośredniego przełożonego oraz w zależności od okoliczności i (lub) przełożonego osoby, której odmawia się udostępnienia pomieszczenia.

8. Obowiązkiem pracownika ochrony jest wykonanie obchodów terenu OW „Pod Dębami” według schematu, który zostanie przekazany Wykonawcy po podpisaniu umowy: godzina 6:00 punktu 1 do 5, godzina 9:00 punkty 1 do 8, godzina 12:00 punkty 1 do 8, godzina 15:00 punkty 1 do 8, godzina 18:00 punkty 1 do 8, godzina 21:00 punkty 1 do 8, godzina 24:00 punkty 1 do 5, godzina 03:00 punkty 1 do 5.

9. Obowiązkiem pracownika ochrony jest wykonanie obchodów budynku hotelowego „Pod Dębami” po wszystkich korytarzach obiektu łącznie ze stołówką i kuchnią o pełnych godzinach : 05 (rano)  i  20 (wieczorem) Dodatkowo kontrola całego obiektu i wszystkich pomieszczeń na terenie budynku hotelowego OSW Pod Dębami (raz na tydzień - np. każdy poniedziałek) pod względem wszelkich usterek, awarii, wycieków i innych nieprzewidzianych zdarzeń losowych. A W razie niebezpieczeństwa podejmowanie działań w celu usunięcia stanu zagrożenia lub wezwanie odpowiednich służb (pogotowie ratunkowe, straż pożarna, policja) oraz powiadomienie MPK S.A. w trybie pilnym o wszystkich tego typu zdarzeniach.
10. Obowiązkiem pracownika ochrony jest wykonanie codziennej kontroli pomieszczenia kotłowni w godz. od 7.00 do 8.00, w trakcie której należy sprawdzić:

▪ W sezonie zimowym od 1 listopada do 15 kwietnia:

- czy znajdujące się w pomieszczeniu kotły Viessman funkcjonują; w przypadku stwierdzenia, że kotły nie funkcjonują lub stwierdzeniu znacznego obniżenia się temperatur w budynku zobowiązani są do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Głównej Dyspozytorni Ruchu i Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia oraz serwisanta, z którym MPK ma podpisaną umowę; kontakt do serwisanta zostanie przekazany po podpisaniu umowy, 

- czy temperatura wewnątrz pomieszczenia kotłowni nie uległa gwałtownemu ochłodzeniu; w takim wypadku będzie zachodziła potrzeba zamknięcia okien uchylnych znajdujących się w pomieszczeniu kotłowni podczas gwałtownego obniżenia się temperatur zewnętrznych; w przypadku podwyższenia się temperatur zewnętrznych będzie z kolei zachodziła potrzeba otwarcia okien uchylnych w celu poprawienia wentylacji pomieszczenia kotłowni; powyższe czynności uzależnione są ściśle od temperatury panującej na zewnątrz;

- stwierdzenie braku awarii kotłów, poprzez sprawdzenie braku wycieków wody lub zapachu ulatniającego się gazu; w sytuacji stwierdzenia którejkolwiek z awarii zobowiązani są do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Głównej Dyspozytorni Ruchu i Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia oraz serwisanta, z którym MPK ma podpisaną umowę; kontakt do serwisanta zostanie przekazany po podpisaniu umowy;
- w przypadku wyłączenia zasilania w budynku lub zaniku napięcia zobowiązani są do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Głównej Dyspozytorni Ruchu i Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia oraz serwisanta, z którym MPK ma podpisaną umowę; 

- po wykonaniu powyższych czynności pomieszczenie powinno być zamknięte kluczem.

▪ W sezonie letnim od 15 kwietnia do 1 listopada:

- stwierdzenie braku awarii kotłów, poprzez sprawdzenie braku wycieków wody lub zapachu ulatniającego się gazu; w sytuacji stwierdzenia którejkolwiek z awarii zobowiązani są do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Głównej Dyspozytorni Ruchu i Kierownika Sekcji  Ochrony Mienia oraz serwisanta, z którym MPK ma podpisaną umowę; 

- po wykonaniu powyższych czynności pomieszczenie powinno być zamknięte kluczem.
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