Zatgcznik nr 1 do zaproszenia
do sktadania ofert w sprawie nr: NT/261/2021

ZASADY WYKONYWANIA USLUGI ZWIAZANEJ Z OBSLUGA PORTIERNI.
OBOWIAZKI WYMAGANE OD WYKONAWCY:

1. Wykonawca zapewni wykonywanie ustug portierskich na terenie Instytutu od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 6:00 do 17:00, przez pracownikow
jednolicie umundurowanych, wyposazonych w odziez z logo |.T.B. ,MORATEX",
sprawnych i przeszkolonych oraz zachowa w tajemnicy wszystkie informacje,
ktére majg wptyw na stan bezpieczenstwa w czasie obowigzywania umowy oraz
po jej rozwigzaniu;

2. Wykonawca wyposazy w srodki higieny osobistej i Srodki czystosci;

3. Wykonawca jest zobowigzany prowadzic:

- ksigzke petnienia stuzby,

- ksigzke rozliczen wydawanych i zdawanych kluczy,

- ksigzke ruchu pojazdow,

- ksigzke ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw z ewidencjg wydawania
biletow MPK;

- ksigzke ewidencji przesytek

4. Wykonawca jest zobowigzany do nadzoru nad kluczami; klucze muszg byé
przechowywane w zamknietej szafce w pomieszczeniu portierni; przy
kazdorazowym opuszczaniu portierni szafka oraz portiernia muszg by¢ zamykane
na klucz;

5 Wykonawca zapewni na wiasny koszt szkolenie osdéb wykonujgcych ustugi
portierskie w zakresie przepiséw (BHP, P.POZ i innych), majgcych zastosowanie
przy wykonywaniu czynnosci objetych zakresem obowigzkéw, jak réwniez
w zakresie znajomosci rozmieszczenia hydrantow, sprzetu p. poz., oraz sposobu
ich uzycia w wypadku pozaru zgodnie z obowigzujgcg na terenie obiektu
instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego i ogélnymi instrukcjami bezpieczenstwa
pozarowego.;

Zaswiadczenie o0  przeszkoleniu  pracownikow  Wykonawca  przekaze
administratorowi w terminie 1 miesigca od daty podpisania umowy;

Wykonawca bedzie realizowa¢ zamowienie poprzez:

1. ochrona i zabezpieczenie mienia zaktadu przed kradziezami, pozarami i innymi
kleskami zywiotowymi;

2. przestrzeganie wszelkich instrukcji obowigzujagcych w |.T.B.,,MORATEX":
monitoringu , ruchu osobowo-transportowego , bhp , p-poz itp.;

3. prowadzenie systematycznej obserwacji wizualnej ruchu os6b na terenie obiektu
oraz ruchu pojazdéw;

4. udzielanie informacji osobom wchodzgcym na teren Instytutu,

5. odbieranie telefonéw i tgczenie rozméw z odpowiednimi komodrkami

organizacyjnymi;

zamykanie i otwieranie bramy podczas petnienia stuzby;

zamknigcie bram wjazdowych oraz furtki po opuszczeniu obiektu przez

wszystkich pracownikow;
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8. sprawdzenie i zabezpieczenie wszystkich pomieszczen (w tym sprawdzanie czy
wylgczona jest woda i odbiorniki prgdu) oraz skontrolowanie zabezpieczen
obiektu poprzez sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien po opuszczeniu obiektu
przez wszystkich pracownikdw;

9. usuniecie i odnotowywanie wszelkich nieprawidtowosci w ksigzce petnienia stuzby
znajdujgcej sie na portierni i zgtaszanie ich administratorowi budynku;

10.wydawanie kluczy osobom upowaznionym do ich odbioru, po uprzednim wpisaniu
sie danej osoby do ksigzki rozliczen wydawanych i zdawanych kluczy;

11.Sprawdzanie plomb na zdawanych kluczach plombowanych;

12.wpuszczanie lub wypuszczanie pojazdow mechanicznych lub specjalnych na
teren nieruchomosci w celu wykonania ustug komunalnych na podstawie
stosownych uméw lub innych dokumentéw - fakt ten nalezy odnotowaé w ksigzce
stuzby;

13.podejmowanie natychmiastowej interwencji i w zaleznosci od zagrozenia,
wzywajgc tym samym jednostke strazy pozarnej, policji, bgdz jednostki innych
stuzb ratowniczych, a nastepnie administratora obiektu;

14.szczegotowa kontrola pojazddw i osob wyjezdzajgcych i wjezdzajgcych z terenu
Instytutu;

15.zatrzymanie wszystkich oséb schwytanych na popetnianiu przestepstwa lub
podejrzanych o dokonanie przestepstwa na terenie Instytutu, powiadomienie
administratora, przekazanie zatrzymanych organom Policji,

16.bezzwioczne zgtoszenie wszystkich zaistniatych wypadkéw zagrozen, uszkodzen
lub kradziezy mienia i zakidcenia porzadku na terenie zaktadu pracy -
administratorowi;

17.dbanie o porzadek organizacyjny na parkingu ( nie dopuszczanie do korzystania
z parkingu osobom nieupowaznionym);

18.w razie potrzeby przecieranie na mokro posadzki pomieszczenia portierni oraz
schodow wejsciowych;

19.w razie potrzeby czyszczenie szklanych drzwi wejsciowych;

20.trzepanie i odsniezanie wycieraczek w okresie jesienno - zimowym;

21.obchdd catego obiektu i zamkniecie Instytutu po skonczonej stuzbie i uzbrojenie
alarmow;

21. w razie potrzeby petnienie dyzuru w sobote.

Zabrania sie podczas petnionego dyzuru:

1. Opuszczania stanowiska pracy i pozostawiania pomieszczenia gdzie znajdujg sie
klucze w otwartej szafce do ich przechowywania;

Opuszczania stanowiska pracy po ujawnieniu zagrozen lub nie dajgcych sie
usungc¢ nieprawidtowosci, przed przybyciem administratora;

Przyjmowania osob postronnych w portierni;

Spozywania alkoholu i innych uzywek;

Palenia papierosoéw;

Korzystania z telefonu stacjonarnego znajdujgcego sie na portierni w celach
rozmow prywatnych.
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