Postępowanie nr 72/WKP/WZN/WAG/2012

część nr 2 postępowania

Załącznik nr 2 do wzoru umowy
Tabela Służby Ochronnej

	Rodzaj służby
	Rozmieszczenie pracowników ochrony na służbie i zadania dla nich 
w Urzędzie Dzielnicy Wilanów
	Miejsce, obsada służby i czas jej pełnienia


	Posterunek Stały

Posterunek

Ruchomy
	NA STANOWISKU dozoru 

Wyposażenie:

· Telefon komórkowy

· Telefon Stacjonarny

· Pilot antynapadowy

· Pałka obronna wielofunkcyjna (typu tonfa)

· Ręczny miotacz gazu

· Kajdanki

· Łączność radiowa

Przyjęciu i przekazaniu podlega:

1. Dokumentacja ochronna

2. Środki łączności

3. Wyposażenie zgodnie z wykazem

4. Stan kluczy według listy

5. Klucze od pomieszczeń

6. Stan zabezpieczenia pomieszczeń obiektu

7. Wykonanie czynności z punktów 1-6 potwierdza wpisem w Dzienniku zmiany
Zadania ogólne:

1. Ochrona wejścia i wnętrza Urzędu

2. Kontrola ruchu materiałowo – osobowego

3. Kontrola pobierania i oddawania kluczy do pomieszczeń Urzędu

4. Obserwacja wnętrza i otoczenia Urzędu

5. Dokonywanie w czasie i po godzinach pracy Urzędu nie rzadziej niż raz na godzinę – obchodu holu i korytarzy oraz terenu wokół obiektu

6. Prowadzenie dokumentacji zmiany (Dziennik zmiany )

7. Informowanie właściwego pracownika Delegatury Biura Ochrony o wydarzeniach w obiekcie

8. Składanie okresowych i doraźnych meldunków przełożonym oraz pracownikowi Delegatury Biura Ochrony Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy

9. Obsługa systemów alarmowych

10. Współpraca z Grupą Interwencyjną w trakcie działań  w chronionych obiektach
Zadania szczegółowe (sprawdzeniu podlega):

1. Stan zabezpieczenia obiektu

2. Sprawność środków łączności

3. Aktualne zapisy w dokumentacji

W czasie służby w godzinach 7.00-19.00

1. Złożyć przełożonym meldunek o objęciu służby

2. Sprawdzić stan wejść/wyjść i okien do pomieszczeń Urzędu

3. Rozbroić strefę ogólną

4. Wydawać klucze upoważnionym pracownikom Urzędu za pokwitowaniem na liście wydania i przyjęcia kluczy

5. Od poniedziałku do piątku o godzinie 7.30 otworzyć drzwi wejściowe do klatki A oraz drzwi do klatek B i C wraz 
z przyjściem pierwszego pracownika z tych części obiektu

6. Nadzorować ruch pracowników i interesantów w obiekcie zgodnie z instrukcjami przekazanymi przez  pracownika Delegatury Biura Ochrony Urzędu m. st. Warszawy Dzielnicy Wilanów oraz wytycznymi Wydziału Administracyjno - Gospodarczego

7. Obserwować wnętrze Urzędu ze zwróceniem szczególnej uwagi na osoby zachowujące się w sposób nienaturalny lub nerwowy, ubrane niestosownie do pogody, noszące przedmioty mogące powodować zagrożenie oraz na stan bezpieczeństwa przeciwpożarowego i technicznego budynku

8. Od poniedziałku do piątku o godzinie 16.30  zamknąć drzwi wejściowe części obiektu (wejścia B i C) wraz z opuszczeniem przez ostatniego pracownika 

9. Nadzorować opuszczanie Urzędu przez interesantów i pracowników w części A, B i C

10. W poniedziałki o godzinie 16.30 przymknąć kratę ograniczającą dostęp do części A obiektu a o godz. 18.30 zamknąć drzwi wejściowe i nadzorować opuszczanie Urzędu przez interesantów i pracowników

11. Przyjmować klucze za adnotacją na liście wydania i przyjęcia kluczy

12. Po zakończeniu pracy Urzędu wygasić zbędne oświetlenie

13. Po opuszczeniu budynku przez pracowników dokonać obchodu w celu sprawdzenia pomieszczeń a następnie sprawdzić stan uzbrojenia stref dozorowych i uzbroić strefę ogólną

14. W przypadku sesji Rady Dzielnicy Wilanów udostępnić wyłącznie obszar z wejścia Aa, nadzorować ruch osobowy w tej części obiektu

15. W przypadku pisemnego zlecenia na udostępnienie sali konferencyjnej poza godzinami czasu pracy Urzędu a także w dni wolne od pracy udostępnić wyłącznie obszar z wejścia Aa, nadzorować ruch osobowy w tej części obiektu

W czasie służby w godzinach 19.00- 7.00

1. Złożyć przełożonym meldunek o objęciu służby

2. Kontrolować stan wejść/wyjść i okien do pomieszczeń Urzędu oraz stanu bezpieczeństwa przeciwpożarowego i technicznego budynku

3. Nadzorować ruch osób w obiekcie zgodnie z instrukcjami przekazanymi przez  pracownika Delegatury Biura Ochrony Urzędu m. st. Warszawy Dzielnicy Wilanów oraz wytycznymi Wydziału Administracyjno - Gospodarczego

Przy zakończeniu służby

· Uzupełnić Dziennik Zmiany, wpisać uwagi i polecenia przełożonych

· Przekazać dokumentację, wyposażenie i klucze

Każdy z pracowników w uzasadnionych przypadkach zobowiązany jest do wezwania Grupy Interwencyjnej, w szczególności w razie odebrania sygnału alarmowego z obiektu przy ul. Stanisława Kostki Potockiego 7
Postanowienia końcowe dotyczące zasad pełnienia służby ochronnej:

· Pracownik pełni służbę ochronną w umundurowaniu

· Posiada identyfikator w widocznym miejscu

· Ma przy sobie i nie odkłada środków przymusu bezpośredniego oraz łączności a także licencji pracownika ochrony

· Pracownik ochrony pełniący służbę  (lub inspektor nadzoru) ma obowiązek każdego dnia do godz. 8.00 złożyć telefonicznie informację o sytuacji w obiekcie Urzędu pracownikowi Delegatury Biura Ochrony w Dzielnicy Wilanów pod numer telefonu komórkowego 510 206 329 
	ul. St. Kostki Potockiego 11 

ul. St. Kostki Potockiego 7

1 pracownik ochrony 24 h

7.00-7.00

1 pracownik ochrony 12 h

7.00 – 19.00

we wtorek i czwartek 24h

7.00-7.00

w sobotę, niedzielę i dni świąteczne brak

Godzinowy grafik służby:

Poniedziałek

7.00-7.00 24h

7.00-19.00 12h

Wtorek

7.00-7.00 24h

7.00-7.00 24h

Środa

7.00-7.00 24h

7.00 -19.00 12h

Czwartek

7.00-7.00 24h

7.00-7.00 24h

Piątek

7.00-7.00 24h

7.00-19.00 12 h

Sobota

7.00 -7.00 24h

Niedziela

7.00-7.00 24h

Dzień Świąteczny

7.00-7.00 24h



