Akademia Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
pl. Polski 3/4, 50-156 Wroctaw

Zalacznik nr 1 do umowy nr ..........

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW

Lp.

Zadanie

Ustugi ochrony i portierskiej z zachowaniem nalezytej starannosci

Przejecie posterunku i rozpoczecie stuzby wykonujgc nastepujace czynnosci:

1) Odebranie od osoby schodzacej z posterunku raportéw ze zdarzen majgcych miejsce w czasie
petnionej stuzby. Osoba przejmujaca posterunek potwierdza pisemnie ten fakt w Ksiazce Stuzby pod
raportem.

2) Odebranie dokumentdow, ktdre w czasie poprzedniej stuzby zostaty ztozone na posterunku.

3) Zweryfikowania czy dziatajg kamery tj , czy jest obraz z kamer, zweryfikowanie czy komputer dziata.

4) Zweryfikowanie, czy pojawity sie na posterunku (portierni) nowe dokumenty od Zamawiajgcego tj.
akty wewnetrzne - zarzadzenia, aktualizacje list 0sob upowaznionych, pozostate informacje pisemne
od Zamawiajgcego.

5) Zweryfikowania wskazania baterii defibrylatora tj, czy defibrylator ma sprawng baterie.

6) Zweryfikowania czy jest sygnat w telefonie stacjonarnym i wykonanie probnego potgczenia do
wybranego posterunku (portierni).

7) Zweryfikowanie czy sterowanie bramami, drzwiami automatycznymi, szlabanami, elektroryglami w
bramkach jest sprawne.

8) Zweryfikowanie czy urzadzenie do wezwania patrolu interwencyjnego jest sprawne i dziata.

Przestrzeganie zasad kulturalnego zachowania, dbania o swdj wyglad zewnetrzny tj ubranie w mundur w
kolorze granatowym z nadrukiem ,,Ochrona ASP we Wroctawiu” w przypadku pracownika patrolu, natomiast
pracownicy petnigcy stuzbe portierskg wyposazeni byli w identyfikatory z logo firmy oraz imieniem i
nazwiskiem pracownika.

Utrzymanie porzadku na posterunku (portierni).

Obstuga central telefonicznych i przekierowywanie rozméw do wskazanych oséb.

Obserwacja monitoréw systemu telewizji przemystowej.

Nadzdr i obstuga automatycznej sygnalizacji pozaru wraz z dzwiekowym systemem ostrzegawczym i
systemem oddymiania.

N (o |h

Kontrolowanie oséb wychodzacych z obiektéw uczelni w przypadku podejrzenia o wynoszenie mienia.
W przypadku odmowy dobrowolnej kontroli, poinformowanie osoby o wezwaniu Policji, wezwanie do
pozostania na terenie uczelni do czasu przyjazdu Policji. Udziat w kontroli funkcjonariuszy Policji.
Przygotowanie raportu z zajscia i przekazania go osobie odpowiadajgcej w uczelni za ochrone.

Wzywanie do opuszczenia terenu i obiektdw uczelni w przypadku stwierdzenia braku uprawnien danej
osoby do przebywania na terenie uczelni badz zaktdcajgcych porzadek oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan zmierzajgcych do opuszczenia przez takie osoby terenu uczelni.
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Podejmowanie interwencji w przypadku:

1) Kradzieze,

2) Wiamania,

3) Akty wandalizmu,

4) Czynniki losowe jak zalanie w wyniku ulewy badz uszkodzenia instalacji elektrycznej, wodno -
kanalizacyjnej, gazowej, pozary, uszkodzenia powstate w wyniku oddziatywania silnych wiatréw,

5) Zadziatanie systemu detekcji pozaru (pozar, uszkodzenie linii dozorowej),

6) Wezwanie karetki pogotowia,




7) Przypadkéw naruszenia zasad porzadku wewnetrznego, w sytuacji gdy zasady te zostaty uprzednio
przez Zamawiajgcego pisemnie przekazane Wykonawcy.

8) Gdy na terenie chronionego Obiektu znajdowac sie bedq pakunki niewiadomego pochodzenia.

9) Pozostate zdarzenia ktore w opinii przetozonego pracownika Wykonawcy wymagajg niezwlocznego
powiadomienia przedstawicieli Uczelni.

W wyzej wymienionych przypadkach nalezy postepowac wg zatacznika nr3 ,ALGORYTM

INFORMOWANIA PRZEDSTAWICIELI ZAMAWIAJACEGO NA WYPADEK ZDARZEN”
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Prowadzenie pisemnej ewidencji kluczy znajdujacych sie na wszystkich posterunkach . Klucze znajduja sie
w wyznaczonych i opisanych przegrodach. Klucze sg wydawane wg nastepujgcego algorytmu:
1. Klucze do pomieszczen wydawane pracownikom, studentom, doktorantom.

1) Klucze sg wydawane wytacznie upowaznionym do tego osobom.

2) Upowaznienia w formie pisemnej sg przechowywane w opisanym nazwg ,upowaznienia”
skoroszytem znajdujgcym sie na posterunku.

3) Osoba pobierajgca klucze ma wpisac fakt pobrania kluczy do ksigzki ewidencji kluczy.

4) Obowigzkiem osoby petnigcej funkcje portiera jest dopilnowanie by wpisy do ksigzki ewidencji
byly czytelne.

5) Na 30 minut przed zakonczeniem zmiany osoba petnigca funkcje portiera jest zobowigzana do
ztozenia pisemnego raportu z brakéw kluczy z podaniem , kto klucz pobrat i nie oddat. Raport
ten nalezy przekazac kolejnej zmianie, a zmiana na ktdrej nastepuje rozpoczecie pracy dziatu
Techniczno - Gospodarczego jest zobowigzana do przekazania raportu pracownikowi tego
dziatu.

6) Klucze, ktore sg opatrzone klauzulg zakaz wydawania nie moga by¢ wydawane.

2. Klucze do pomieszczen wydawane pracownikom Wykonawcy ustug utrzymania
czystosci.

1) Klucze s wydawane wytgcznie upowaznionym do tego osobom.

2) Lista upowaznionych oséb znajduje sie na posterunku.

3) Osoba pobierajgca klucze ma wpisac fakt pobrania kluczy do ksigzki ewidencji kluczy o nazwie
~Utrzymanie czystosci”.

4) Obowigzkiem osoby petnigcej funkcje portiera jest dopilnowanie by wpisy do ksigzki ewidencji o
nazwie ,Utrzymanie czystosci” byty czytelne.

5) Osoba petnigca obowigzki portiera ma obowigzek dokonania rozliczenia z pobranych kluczy.
Klucze majg by¢ rozliczone w obecnoéci pobierajgcego. W przypadku braku klucza nalezy
wskazac¢ powrodt pobierajgcego do sprzatanego obszaru, celem przeszukania.

6) Braki w kluczach nalezy zgtosi¢ osobie nadzorujgcej zespot utrzymania czystosci, nastepnie
spisac raport i przekazac kolejnej zmianie, a zmiana na ktdrej nastepuje rozpoczecie pracy
dziatu Techniczno - Gospodarczego jest zobowigzana do przekazania raportu pracownikowi tego
dziatu.

3. Klucze do pomieszczen wydawane osobom, firmom realizujgcym ustugi na terenie ASP.

1) Klucze s wydawane wytgcznie upowaznionym do tego osobom.

2) Upowaznienia w formie pisemnej sg przechowywane w opisanym nazwg ,firmy zewnetrzne”
skoroszytem znajdujgcym sie na posterunku.

3) Osoba pobierajgca klucze ma wpisac fakt pobrania kluczy do ksigzki ewidencji kluczy.

4) Obowigzkiem osoby petnigcej funkcje portiera jest dopilnowanie by wpisy do ksigzki ewidencji
byly czytelne.

5) Osoba petnigca obowigzki portiera ma obowigzek dokonania rozliczenia z pobranych kluczy.
Klucze majg by¢ rozliczone w obecnosci pobierajgcego. W przypadku braku klucza nalezy
wskazac¢ powrdt pobierajgcego do obszaru w ktdrym realizowata dang ustuge, celem
przeszukania.

6) Braki w kluczach nalezy zgtosi¢ osobie wyznaczonemu pracownikowi dziatu Techniczno
Gospodarczego, nastepnie spisac raport i przekazac kolejnej zmianie, a zmiana na ktorej
nastepuje rozpoczecie pracy dziatu Techniczno - Gospodarczego jest zobowigzana do
przekazania raportu pracownikowi tego dziatu.
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Prowadzenie obstugi gosci nocujacych na terenie Uczelni:

1) Weryfikacja osob chcgcych pobrac klucze do danego pokoju goscinnego przez poréwnanie tozsamosci
Z zapisang w systemie rezerwacji rezerwacjg.

2) Wydanie kluczy do pokoju goscinnego.

3) Whpisanie sie goscia do Ksigzki gosci.




4) Weryfikacje czy w przypadku zgtaszania wjazdu na teren Uczelni jest wydana na to zgoda.
5) Dopilnowanie zwrotu klucza od pokoju goscinnego przez goscia Uczelni.
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Prowadzenie wydawania kart parkingowych:

1) Kazda komorka organizacyjna posiada wiasny zasob kart parkingowych.

2) Dopilnowanie przy wydaniu karty czytelnego wpisu do Zeszytu Kart Parkingowych zaréwno wpisu z
pobrania jak i zdania kart parkingowych.

3) Na 30 minut przed zakonczeniem zmiany osoba petnigca funkcje portiera jest zobowigzana do
ztozenia pisemnego raportu z brakéw kart parkingowych z podaniem , kto kkarte pobrat i nie oddat.
Raport ten nalezy przekazac kolejnej zmianie, a zmiana na ktdrej nastepuje rozpoczecie pracy dziatu
Techniczno - Gospodarczego jest zobowigzana do przekazania raportu pracownikowi tego dziatu.
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Dokfadanie nalezytej starannosci przy ujeciu osdb ktdre stwarzajg w sposdb bezposredni zagrozenie dla
chronionego mienia, w celu niezwtocznego oddania tych osdéb Policji.
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Koordynowanie dziatan w przypadku interwencji stuzb zewnetrznych (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie
ratunkowe itp.) poprzez wskazywanie drég ewakuacyjnych lub bezposredniego wskazywania drég do
miejsc zdarzen oraz przekazywanie posiadanych informacji o zaistniatym zdarzeniu.
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Obserwacja pracy ekip podwykonawczych prowadzacych prace na terenie chronionego Obiektu -
monitorowanie i raportowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidtowosci.
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Zamykanie i otwieranie wejs¢ gtéwnych na Uczelni:
1) Plac Polski 3/4 zamkniecie godzina 20:00, otwarcie 06:50
2) Traugutta 21 budynek A, zamkniecie godzina 20:00, otwarcie 06:50,
3) Traugutta 21 budynek CSU, zamkniecie godzina 20:00, otwarcie 06:50,
4) Dom Studencki ul. H. Poboznego 9: wejscie gtdwne ma by¢ caty czas zamkniete
5) Juliana Ursyna Niemcewicza 2: zamkniecie godzina 20:00, otwarcie 06:50
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Dla budynku Dom Studencki ul. H. Poboznego 9: Sprawdzanie Karty Mieszkarca osob wchodzacych do
budynku, w uzasadnionym przypadku Pracownik Ochrony jest uprawniony do zadania okazania dowodu
tozsamosci, celem potwierdzenia tozsamosci osoby wchodzacej.
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Wykonywaniu obchodg'Jw wg ustalonej trasy w ustalonym czasie opisanym w zataczniku nr 2 i
TERMINY OBCHODOW I ZAKRES CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM OBCHODOW
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Nieopuszczanie miejsca pracy przed przybyciem zmiennika i bez przekazania dyzuru poswiadczonym
wpisem do Ksigzki Stuzby; w przypadku nieprzybycia zmiennika nalezy o tej okolicznosci powiadomic
niezwtocznie bezposredniego przetozonego




