Zatacznik nr 8 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa nadana zamowieniu:

,Ustuga ochrony fizycznej oséb i mienia, obstugi monitoringu i urzadzen zabezpieczenia obiektéw
administrowanych przez ,Srédmiescie” Sp. z 0.0.”

Opis przedmiotu zamowienia:
Przedmiotem zamowienia jest bezposrednia ochrona fizyczna obiektéw administrowanych przez
~oroédmiescie” Sp. z 0.0.:

a) obiekt handlowy Tyskie Hale Targowe przy al. Pitsudskiego 8 w Tychach;

b) obiekt biurowo- ustugowy przy al. Pitsudskiego 12 w Tychach;

oraz obstuga monitoringu i urzgdzenh zabezpieczenia technicznego obiektéw:

a) obiekt handlowy Tyskie Hale Targowe przy al. Pitsudskiego 8 w Tychach;
b) obiekt biurowo- ustugowy przy al. Pitsudskiego 12 w Tychach;
c) obiekt dydaktyczno- administracyjny przy al. Niepodlegtosci 32 w Tychach.

Realizacja zamdéwienia odbywac sie bedzie na zasadach i warunkach opisanych w:

- ,Regulaminie okreslajgcym zasady wykonywania czynnosci powierzonych ochronie/ operatorowi
monitoringu- Obiekt handlowy Tyskie Hale Targowe, al. Pitsudskiego 8, Tychy”;

- ,Regulaminie okreslajgcym zasady wykonywania czynnosci powierzonych ochronie/ operatorowi
monitoringu- Obiekt biurowo- ustugowy, al. Pitsudskiego 12, Tychy”

oraz

- ,Regulaminie okreslajgcym zasady wykonywania czynnos$ci powierzonych ochronie/ operatorowi
monitoringu- Obiekt dydaktyczno- administracyjny, al. Niepodlegtosci 32, Tychy (w ramach
zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt 6 SIWZ.

Zamawiajacy wymaga by na potrzeby realizacji przedmiotu zamdéwienia Wykonawca wyznaczyt
koordynatora. Szczegdtowy zakres obowigzkéw koordynatora zawarty zostat w projekcie umowy-
zalacznik nr 7 do SIWZ;

1. ¥ gczna szacowana ilos¢ godzin bezposredniej ochrony fizycznej w okresie 12 miesiecy wynosi:
17716 h*

*powyzsze dane majg wytgcznie charakter orientacyjny. Wykonawca winien uwzgledniac réznice przepracowanych

godzin na poziomie +/- 20%. Ewentualna zmiana szacowanej ilosci godzin nie bedzie skutkowafa dodatkowymi

kosztami dla Zamawiajgcego, poza rozliczeniem za faktycznie przepracowang ilo$¢ godzin wg cen okreslonych w

dokumentaciji (oferta).

IV. Planowane zestawienie godzin:

a) Budynek biurowy al. Pitsudskiego 12
rozbicie godzinowe:
pon.-sob. 5:30-22.00,
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grupa interwencyjna — na wezwanie

Dodatkowo - zapewnienie ochrony osobistej w razie nieobecnosci pracownika portierni
zatrudnionego w ,Srédmiescie” Sp. z 0.0.

miesiecznie: ok. 416 h

b) THT al. Pitsudskiego 8
rozbicie godzinowe:

pon.- pt.: 7:00-15:00 (1 osoba), 15:00-7:00 (1 osoba), 19:00- 5:00(1 osoba)
sob.: 7:00- 15:00 (1 osoba), 15:00 -7:00 (1 osoba), 16:00 -5:00 (1 osoba)
niedz. oraz $wieta: 7:00-7:00 (1 osoba), 22:00-6:00 (1 osoba)

grupa interwencyjna — na wezwanie

Dodatkowo - zapewnienie ochrony osobistej w razie nieobecnosci pracownika portierni
zatrudnionego w ,Srédmiescie” Sp. z o0.0.
miesiecznie: ok. 1060 h

V. Dodatkowe informacje:

1. Sygnat alarmowy i monitoring wizyjny nie bedzie przekierowany do centrum monitoringu
Wykonawcy.

2. Postepowanie o udzielenie zamodwienia nie obejmuje ustugi konserwacji systemu monitoringu.

3. Wykonawca dodatkowo zapewnia wsparcie Grupy Interwencyjnej skladajgcej sie z
licencjonowanych pracownikow ochrony. Interwencja bedzie podejmowana na potwierdzony
sygnat alarmowy, a takze na kazde wezwanie pracownikéw ochrony. Czas przyjazdu Grupy
Interwencyjnej nie moze by¢ dtuzszy niz 20 minut od chwili wezwania.

Celem prawidlowego ustalenia wartosci zamoéwienia zaleca wykonawcom przeprowadzenie
ogledzin obiektéw oraz nieruchomosci. Termin ogledzin wykonawca uzgadnia z zamawiajacym
telefonicznie z minimum jednodniowym wyprzedzeniem. Nieprzeprowadzenie wizji lokalnej
przez Wykonawce nie powoduje odrzucenia oferty.
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REGULAMIN
okreslajacy zasady wykonywania czynnosci powierzonych
ochronie/operatorowi monitoringu,
Obiekt Handlowy, al. Pitlsudskiego 8, Tychy

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin dotyczy zasad wykonywania czynnosci powierzonych ochronie/operatorowi
monitoringu w obiekcie handlowym przy al. Pitsudskiego 8 w Tychach.

Czynnosci  ochrony/operatora  monitoringu  mogg  zosta¢é  powierzone  pon.-niedz.
00.00-24.00 oraz swieta — 00.00-24.00.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany wykonywacC powierzone czynno$ci trzezwy,
wypoczety i w petnym umundurowaniu.

Ochrona/operator monitoringu wykonuje powierzone czynnosci w godzinach zgodnych z aktualnym
harmonogramem (z wyjatkiem czasu przeznaczonego na zatatwianie potrzeb fizjologicznych).
Ochrona/operator monitoringu swojg obecnos¢ na stanowisku potwierdza wpisem w Ksigzce
raportowej, kazdorazowo wpisujgc godzine stawienia sie na stanowisku pracy oraz godzine jego
opuszczenia.

§2

Obowiazki ochrony/operatora monitoringu wewnetrznego

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania przepisow BHP i ppoz., obstugi
Systemu Telewizji Dozorowej CCTV, Systemu przeciw pozarowego ppoz.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do znajomosci i przestrzegania procedur dot.
ewakuacji obiektu i postepowania na wypadek pozaru lub wystgpienia innych zagrozen
wymagajgcych zapewnienia bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w obiekcie.
Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie — poprzez ocene i
podjecie decyzji o wdrozeniu dziatan odpowiednich do zaistniatej sytuacji - w razie pozaru,
wilamania, awarii lub innych zagrozen - powiadomienie odpowiednich stuzb, przetozonego oraz
zarzadcy budynku; wdrozenie odpowiednich czynnosci zabezpieczajgcych, m.in.: zamkniecie
gtbwnego zaworu wody, wylgczenie pradu, wezwanie pogotowia technicznego, wezwanie
elektryka, powiadomienie administracji obiektu.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do wykonywania regularnych obchodéw obiektu:
bezposrednio po rozpoczeciu zmiany, przed zakonczeniem zmiany, w ciggu zmiany (co 2 godziny),
po opuszczeniu obiektu przez wszystkie osoby, a takze niezwtocznie w razie potrzeby (m.in. w
podejrzane hatasy, swad, dym, wibracje, zanik prgdu, wzywanie pomocy).

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do potwierdzenia wykonanego obchodu wpisem
w ,Ksigzce stuzby”.

Ochrona/operator monitoringu podczas wykonywania obchodéw jest zobowigzany zwrdcié
szczegolng uwage na stan zabezpieczeh wewnetrznych i zewnetrznych, wszystkich boksow i
pomieszczen znajdujgcych sie na obiekcie (drzwi, rolety, kraty, klamki itp.) oraz stan o$wietlenia
budynku wewnatrz i zewnatrz.

Ochrona/operator monitoringu zobowigzani sg do kontrolowania obiektu takze w dni wolne od
handlu.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany réwniez sprawdzi¢ wszystkie pomieszczenia
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techniczne (tryskacze, pompownie itp.), w szczegdlno$ci zwrdci¢ uwage czy nie ma wyciekow, czy
wtgczone jest ogrzewanie w okresie, gdy temperatura na zewnatrz spada ponizej 15 stopni.

9. Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany odnotowywa¢ w ,Rejestrze usterek” wszelkie
awarie i wystepujgce nieprawidtowosci, w tym brak oswietlenia w jakimkolwiek miejscu. W razie
stwierdzenia powazniejszych awarii nalezy niezwtocznie powiadomic¢ zarzadce obiektu

10. Ponadto Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

otwieranie i zamykania drzwi wewnetrznych i zewnetrznych oraz bram zewnetrznych

Godziny otwarcia bram w dni handlowe:
BRAMA GLOWNA - otwarcie o godz. 4:00
BRAMY 1,2,3,4,5,6, - otwarcie o godz. 4:30

Godziny zamkniecia bram w dni handlowe:
BRAMY 1,2,3,4,5,6 - zamknigcie o godz. 19.00
BRAMA GLOWNA - zamkniecie o godz. 21.00

Godziny zamkniecia bram w soboty:

BRAMY 1,2,3,4,5,6 - zamknigcie o godz. 16:00
BRAMA GLOWNA - zamkniecie o godz. 20:00

Godziny otwarcia drzwi wewnetrznych w dni handlowe:
Drzwi nr 5 — otwarcie o godz. 4.00
Drzwi nr 6 — otwarcie o godz. 4.30
Drzwi nr 8,10 od strony monitoringu — otwarcie o godz. 4.30
Drzwi nr.3,4,7,8 apteka — otwarcie o godz. 4.00

odnotowywanie w ,Ksigzce stuzby” wjazdow/wyjazdéw najemcédw znajdujgcych sie na
obiekcie po zamknieciu Hal Targowych

wydawania kluczy osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ,Ksigzce kluczy”,
kazdorazowo w ,Ksigzce kluczy” nalezy wpisa¢: nr klucza, nazwe najemcy, godzine
pobrania klucza i imie i nazwisko osoby pobierajgcej oraz godzine oddania klucza wraz
z podaniem imienia i nazwiska osoby zdajacej;

niewpuszczanie 0sob nieuprawnionych na obiektu po jego zamknieciu;
niedopuszczenie do kradziezy, rabunku i dewastacji chronionego mienia,

wspoétdziatanie z grupg interwencyjng oraz organami $cigania w razie kradziezy,
wilamania, pozaru itp.

odnotowywania w ,Ksigzce stuzby” istotnych informacji dotyczgcych przebiegu stuzby,
wszelkich biezgcych uwag i spostrzezen wynikajgcych z przebiegu pracy,

przekazywania przetozonemu, zarzgadcy budynku i zmiennikowi, istotnych uwag i
spostrzezen dotyczacych funkcjonowania obiektu, a takze wszystkich wnioskéw
zgtaszanych przez osoby korzystajgce z obiektu;

odnotowania przyjecia i zdania zmiany oraz wszystkich zdarzehn w ,Ksigzce stuzby”;

przekazywania zmiennikowi czystego i uporzadkowanego stanowiska pracy oraz
kompletu kluczy, ktére powinny znajdowac sie w na stanowisku ochrony;

przekazywania zarzadcy budynku uwag i wnioskdw najemcéw dotyczacych
funkcjonowania obiektu;

udzielania informaciji nie objetych zakazem ujawniania, wszelkie dziatania i udzielanie
informacji musi by¢ zgodne z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Po opuszczeniu obiektu przez wszystkich uzytkownikdw, ochrona/operator monitoringu
wewnetrznego jest zobowigzany do sprawdzenia, czy sg zamkniete wszystkie bramy, okna, drzwi
do budynku i wszystkie drzwi wyjsciowe ewakuacyjne, sprawdzenia wytgczenia swiatta, w tym
takze w pomieszczeniach technicznych, toaletach, sprawdzenia, czy pomieszczenia i mienie
znajdujgce sie na terenie obiektu sg nalezycie zabezpieczone przed pozarem, zalaniem, kradziezg
lub zniszczeniem.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do stosowania zmian w organizacji dziatalnosci
obiektu (np.: zmiana godzin wigczania o$wietlenia wewnetrznego i zewnetrznego oraz klimatyzaciji
i nagrzewnic c.0).

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie, poprzez ocene sytuac;i
i nastepnie podjecie decyzji o wszczeciu dziatarnh adekwatnych do zaistniatego zdarzenia, w razie
koniecznosci — powiadomieniu odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna, itp., przetozonego oraz
zarzadcy budynku) - w razie pozaru, wlamania, awarii lub innych zagrozen; wykonaniu
niezbednych dziatan, w tym m.in.: zamknieciu gtbwnego zaworu wody, wytgczeniu pradu,
wezwaniu pogotowia technicznego, wezwaniu elektryka itp.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do odnotowywania w ,Rejestrze wejsé/wyjs¢”
przedstawicieli firm zewnetrznych wchodzacych na teren obiektu, w tym takze na dach (np.:
pogotowie techniczne, firmy $wiadczace ustugi serwisowe, stuzby miejskie itp.) — nalezy
odnotowa¢ nazwe firmy, godzine wejscia, cel, godzine wyjscia — w przypadku nieobecnosci
pracownika/ow ,Srédmiescie” Sp. z 0.0.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do czuwania nad systemem monitoringu
pozarowego — sprawdzaniu raportow centrali, reagowaniu na zadziatanie sygnatéw centrali,
zamykaniu/otwieraniu drzwi i okien oddymiajgcych, dokonywaniu kontroli obiektu pod katem
komunikatéw sygnalizowanych przez system monitoringu, w razie koniecznosci — wdrozeniu
procedury ewakuacji, zgodnie z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu
i scenariuszem ewakuaciji;

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o sprzet elektroniczny zdeponowany na
stanowisku ochrony.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do pilnowania, aby na teren budynku nie weszlty
osoby nieodpowiednio zachowujgce sig, a w szczegdlnosci, pod wptywem alkoholu lub substancji
odurzajgcych, agresywne itp.) - w razie wystgpienia takiego przypadku nalezy powiadomié
odpowiednie stuzby;

§4

Obstuga monitoringu

1. Pracownik ochrony musi umie¢ obstugiwaé monitoring wizyjny CCTV (System Telewizji Dozorowej)
oraz Centrale Przeciwpozarowg znajdujgcg sie w pomieszczeniu ochrony.

2. Obstuga monitoringu wizyjnego polega na:

a)

b)

<)

obserwacji wyznaczonego terenu za pomocg kamer (osdb, obiektu, pojazddéw, wiat
Smietnikowych i innych zdarzen);

ocenie i podjeciu decyzji o podjeciu odpowiednich dziatan i o powiadamianiu odpowiednich stuzb
(policja, straz pozarna, itp.);

obstudze urzadzen monitoringu i fgcznosci oraz dbatos¢é o ich sprawne dziatanie
wraz z powiadamianiem zarzadcy obiektu o zauwazonych usterkach i awariach obstugiwanego
sprzetu.
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d)

e)

wszystkie nadzwyczajne zdarzenia nalezy odnotowaé w” Ksigzce stuzby”

pracownik obstugujgcy monitoring zobowigzany jest do obserwacji Obiektu Szkoleniowego przy
al. Niepodlegtosci 32 i Obiektu Biurowego przy al. Pitsudskiego 12, w godzinach:

od pon. do pt. od godziny 20:00 do 7.00

w soboty, niedziele i $wieta catodobowo

§5
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

Ochronal/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.
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REGULAMIN

okreslajgcy zasady wykonywania czynno$ci powierzonych
ochronie/operatorowi monitoringu
— Obiekt Biurowy al. Pitsudskiego 12 Tychy

§1
Postanowienia ogdine

Regulamin dotyczy zasad wykonywania czynnosci powierzonych ochronie/operatorowi
monitoringu w obiekcie przy al. Pitsudskiego 12 w Tychach.

Czynnosci ochrony/operatora monitoringu mogg zostaé powierzone od pon. do sob. w
godzinach od 5.30 do 22.00.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany wykonywac¢ powierzone czynnosci trzezwy,
wypoczety i w petnym umundurowaniu.

Ochrona/operator monitoringu wykonuje powierzone czynnosci w godzinach podanych w pkt 2
(z wyjatkiem czasu przeznaczonego na zafatwianie potrzeb fizjologicznych).

Ochrona/operator monitoringu swojg obecnos¢ na stanowisku potwierdza wpisem w ,Ksigzce
stuzby”, w tym celu kazdorazowo odnotowuje godzine stawienia sie na stanowisku pracy oraz
godzine jego opuszczenia.

§2

Obowiazki ochrony/operatora monitoringu wewnetrznego

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw BHP, ppoz.,
Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Obiektu Biurowego przy al. Pitsudskiego 12.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do znajomosci i przestrzegania procedur dot.
ewakuacji obiektu i postepowania na wypadek pozaru lub wystgpienia innych zagrozen
wymagajgcych zapewnienia bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w obiekcie.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie, poprzez oceng i
podjecie decyzji o0 wdrozeniu dziatan odpowiednich do zaistniatej sytuacji - w razie pozaru,
witamania, awarii lub innych zagrozen - powiadomienie odpowiednich stuzb, przetozonego oraz
zarzagdcy budynku; wdrozenie odpowiednich czynnosci zabezpieczajgcych, m.in.: zamkniecie
gtébwnego zaworu wody, wylgczenie prgdu, wezwanie pogotowia technicznego, wezwanie
elektryka, powiadomienie zarzadcy obiektu.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do:
a) sumiennego prowadzenia ,Ksigzki stuzby”,

b) zapisywania w ,Ksigzce stuzby” istotnych informacji dotyczacych przebiegu stuzby,
wszelkich biezacych uwag i spostrzezen wynikajgcych z przebiegu pracy,

c) przekazywania przetozonemu, zarzgdcy budynku, zmiennikowi, istotnych uwag i
spostrzezen dotyczgcych funkcjonowania budynku, a takze wszystkich wnioskow
zgtaszanych przez osoby korzystajgce z pomieszczen budynku;

d) odnotowania przyjecia i zdania zmiany oraz wszystkich zdarzen w ,Ksigzce stuzby”, w
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10.

11.

12.

1.

tym wejs¢ najemcow i ich gosci do pomieszczeh po godzinie 16:15;

e) przekazywania zmiennikowi czystego i uporzgdkowanego stanowiska pracy oraz
kompletu kluczy, ktére powinny znajdowac sie w recepcj;

f) udzielania informacji nie objetych zakazem ujawniania, wszelkie dziatania i udzielanie
informacji musi by¢ zgodne z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Po opuszczeniu budynku przez wszystkich uzytkownikdéw, ochrona/operator monitoringu
wewnetrznego jest zobowigzany do sprawdzenia, czy sg zamkniete wszystkie okna, drzwi do
budynku, w tym korytarze i wszystkie drzwi wyjsciowe ewakuacyjne, sprawdzenia wytaczenia
$wiatta w korytarzach, pomieszczeniach piwnicznych, toaletach, biurach Srédmiescie Sp. z0.0.;
sprawdzenia, czy pomieszczenia i mienie znajdujgce sie w budynku sg nalezycie
zabezpieczone przed pozarem, zalaniem, kradziezg lub zniszczeniem.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przekazywania zarzadcy budynku uwag i
whnioskéw najemcow dotyczgcych funkcjonowania budynku.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do wykonywania regularnych obchodéw
kondygnacji budynku (w tym piwnic) i terenu na zewnagtrz budynku: bezposrednio po
rozpoczeciu zmiany, przed zakohAczeniem zmiany, w ciggu zmiany (co 2 godziny), po
opuszczeniu obiektu przez wszystkie osoby, a takze niezwlocznie w razie potrzeby (m.in. w
podejrzane hatasy, swad, dym, wibracje, zanik prgdu, wzywanie pomocy).

Ochrona/operator monitoringu zobowigzani sg do kontrolowania pomieszczen piwnicznych
takze w dni wolne od pracy.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do potwierdzenia wykonanego obchodu
wpisem w ,Ksigzce stuzby”.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie, poprzez ocene
sytuacji i nastepnie podjecie decyzji o wszczeciu dziatan adekwatnych do zaistniatego
zdarzenia, w razie koniecznosci — powiadomieniu odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna,
itp., przetozonego oraz zarzadcy budynku) - w razie pozaru, wtamania, awarii lub innych
zagrozen; wykonaniu niezbednych dziatan, w tym m.in.: zamknieciu gtéwnego zaworu wody,
wytgczeniu pradu, wezwaniu pogotowia technicznego, wezwaniu elektryka itp.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do zamykania i otwierania drzwi gtéwnych
wejsciowych, drzwi ewakuacyjnych oraz drzwi prowadzacych z klatek schodowych na
poszczegblne kondygnacje — zgodnie z godzinami pracy najemcéw, utrzymywania wyjsé
ewakuacyjnych i przejs¢ w droznosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
obowigzujgcej Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Obiektu Biurowego przy al.
Pitsudskiego 12, zamykania drzwi ewakuacyjnych prowadzacych na patio o godzinie 19.00 oraz
otwierania o godzinie 6:00.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do zamykania na klucz oraz kodowania
alarmem drzwi do siedziby ,Srédmiesécie” Sp. z 0.0. po opuszczeniu jej przez wszystkich
pracownikéw oraz otwierania tychze drzwi oraz odkodowania alarmu po godzinie 6:00 w dni
robocze.

§3

Obstuga recepcji

Obstuga recepciji polega na:

a) przyjmowaniu korespondencji zwyklej i przesytek zwyklych dla najemcéw, fij.
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b)
c)

d)

e)

9)

h)

korespondencji nie wymagajgcej potwierdzenia;
posegregowaniu jej do odpowiednich przegrodek;
wydaniu korespondencji i przesytek uprawnionemu najemcy;

przechowywaniu i dbaniu o kompletnosc kluczy, kazdorazowo po rozpoczeciu i przed
zakonczeniem stuzby, sprawdzeniu kompletnosci kluczy, odnotowaniu ewentualnych
brakow w ,Ksigzce stuzby”, wraz z wyjasnieniem;

wydawaniu kluczy osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ,Ksigzce kluczy”,
kazdorazowo w ,Ksigzce kluczy” nalezy wpisa¢: nr klucza, nazwe najemcy, godzine
pobrania klucza i imi¢ i nazwisko osoby pobierajgcej oraz godzing oddania klucza wraz
z podaniem imienia i nazwiska osoby zdajgce;j;

kierowaniu ruchem os6b w budynku, poprzez wskazywanie siedziby firmy,
informowanie najemcéw o klientach oczekujgcych na holu gtéwnym (udzielanie
informacji o najemcach zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych);

kontroli przeptywu osob w obiekcie, tj. pilnowanie, by osoby nieuprawnione nie
przemieszczaly sie po terenie obiektu;

pilnowaniu, aby na teren budynku nie weszty osoby nieodpowiednio zachowujgce sie,
a w szczegolnosci, pod wptywem alkoholu lub substancji odurzajacych, agresywne itp.)
- w razie wystgpienia takiego przypadku nalezy powiadomi¢ odpowiednie stuzby;

odnotowywaniu w ,Rejestrze wejs¢é/wyjs¢” przedstawicieli firm zewnetrznych
wchodzacych do obiektu, w tym takze do pomieszczen piwnicznych lub na dach (np.:
pogotowie techniczne, firmy $wiadczace ustugi serwisowe, stuzby miejskie itp.) — nalezy
odnotowac¢ nazwe firmy, godzine wejscia, cel, godzine wyjscia;

czuwaniu nad systemem monitoringu pozarowego — sprawdzaniu raportéw centrali,
reagowaniu na zadziatanie sygnatéw centrali, zamykaniu/otwieraniu drzwi i okien
oddymiajgcych, dokonywaniu kontroli obiektu pod katem komunikatow
sygnalizowanych przez system monitoringu, w razie koniecznosci — wdrozeniu
procedury ewakuacji, zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i
scenariuszem ewakuacji;

§4

Obstuga monitoringu

1. Obstuga monitoringu wizyjnego polega na:

a)

b)

c)

obserwacji wyznaczonego terenu za pomocg kamer ( 0s6b, obiektu, pojazdéw iinnych
zdarzen);

ocenie i podjeciu decyzji o podjeciu odpowiednich dziatann i o powiadamianiu
odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna, itp.);

obstudze urzadzen monitoringu i tgcznosci oraz dbatos¢ o ich sprawne dziatanie wraz
z powiadamianiem o zauwazonych usterkach i awariach obstugiwanego sprzetu.

§5

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.
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REGULAMIN

okreslajgcy zasady wykonywania czynnosci powierzonych
ochronie/operatorowi monitoringu
— Obiekt Szkoleniowy al. Niepodlegtosci 32 Tychy

§1
Postanowienia ogélne

Regulamin dotyczy zasad wykonywania czynnosci powierzonych ochronie/ operatorowi
monitoringu w obiekcie przy al. Niepodlegtosci 32 w Tychach.

Czynnosci ochrony/operatora monitoringu mogg zosta¢ powierzone: od pon. do pt. w godz.
7.00-20.00 oraz w weekendy w godz. 7.30-19.00. Godziny i dni mogg ulec zmianie, po
wczesniejszym, pisemnym powiadomieniu Ustugodawcy.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany wykonywac¢ powierzone czynnosci trzezwy,
wypoczety i w petnym umundurowaniu.

Ochrona/operator monitoringu wykonuje powierzone czynnosci w godzinach podanych w pkt 2
(z wyjatkiem czasu przeznaczonego na zafatwianie potrzeb fizjologicznych).

Ochrona/operator monitoringu swojg obecnos$¢ na stanowisku potwierdza wpisem w ,Ksigzce
stuzby”, w tym celu kazdorazowo odnotowuje godzine stawienia sie na stanowisku pracy oraz
godzine jego opuszczenia.

§2
Obowiazki ochrony/operatora monitoringu wewnetrznego

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania przepisow BHP, ppoz.,
Instrukciji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Obiektu Szkoleniowego przy
al. Niepodlegtosci 32.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do znajomo$ci i przestrzegania procedur dot.
ewakuacji obiektu i postepowania na wypadek pozaru lub wystgpienia innych zagrozen
wymagajgcych zapewnienia bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w obiekcie.
Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie, poprzez ocene i
podjecie decyzji o0 wdrozeniu dziatan odpowiednich do zaistniatej sytuacji - w razie pozaru,
wiamania, awarii lub innych zagrozeh - powiadomienie odpowiednich stuzb, przetozonego oraz
zarzadcy budynku; wdrozenie odpowiednich czynnosci zabezpieczajgcych, m.in.: zamknigcie
gtdbwnego zaworu wody, wylgczenie prgdu, wezwanie pogotowia technicznego, wezwanie
elektryka, powiadomienie zarzadcy obiektu.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do:
a) sumiennego prowadzenia ,Ksigzki stuzby”,

b) zapisywania w ,Ksigzce stuzby” istotnych informacji dotyczacych przebiegu stuzby,
wszelkich biezgcych uwag i spostrzezen wynikajgcych z przebiegu pracy,

c) przekazywania przetozonemu, zarzgdcy budynku, zmiennikowi, istotnych uwag i
spostrzezen dotyczacych funkcjonowania budynku, a takze wszystkich wnioskéw
zgtaszanych przez osoby korzystajgce z pomieszczen budynku;

d) odnotowania przyjecia i zdania zmiany oraz wszystkich zdarzeh w ,Ksigzce stuzby”;

e) przekazywania zmiennikowi czystego i uporzadkowanego stanowiska pracy oraz
kompletu kluczy, ktdére powinny znajdowac sie w recepcii;
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10.

11.

f) udzielania informacji nie objetych zakazem ujawniania, wszelkie dziatania i udzielanie
informacji musi by¢ zgodne z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Po opuszczeniu budynku przez wszystkich uzytkownikéw, ochrona/operator monitoringu
wewnetrznego jest zobowigzany do sprawdzenia, czy sg zamkniete wszystkie okna, drzwi do
budynku, w tym korytarze i wszystkie drzwi wyjsciowe ewakuacyjne, sprawdzenia wytgczenia
$wiatta w korytarzach, pomieszczeniach piwnicznych, toaletach, biurach Srédmiescie Sp. z 0.0.;
sprawdzenia, czy pomieszczenia i mienie znajdujgce sie w budynku sg nalezycie
zabezpieczone przed pozarem, zalaniem, kradziezg lub zniszczeniem.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przekazywania zarzadcy budynku uwag i
whnioskéw najemcow dotyczgcych funkcjonowania budynku.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do wykonywania regularnych obchodow
kondygnacji budynku (w tym piwnic) i terenu na zewnatrz budynku: bezposrednio po
rozpoczeciu zmiany, przed zakonczeniem zmiany, w ciggu zmiany (co 2 godziny), po
opuszczeniu obiektu przez wszystkie osoby, a takze niezwlocznie w razie potrzeby (m.in. w
podejrzane hatasy, swad, dym, wibracje, zanik prgdu, wzywanie pomocy).

Ochrona/operator monitoringu zobowigzani sg do kontrolowania pomieszczen piwnicznych
takze w dni wolne od pracy.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do potwierdzenia wykonanego obchodu
wpisem w ksigzce stuzby.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do dbania o ludzi i mienie, poprzez ocene
sytuacji i nastepnie podjecie decyzji o wszczeciu dziatan adekwatnych do zaistniatego
zdarzenia, w razie koniecznosci — powiadomieniu odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna,
itp., przetozonego oraz zarzadcy budynku) - w razie pozaru, wlkamania, awarii lub innych
zagrozen; wykonaniu niezbednych dziatan, w tym m.in.: zamknieciu giéwnego zaworu wody,
wylgczeniu prgdu, wezwaniu pogotowia technicznego, wezwaniu elektryka itp.

Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do zamykania i otwierania drzwi gtéwnych
wejsciowych, drzwi ewakuacyjnych oraz drzwi prowadzacych z klatek schodowych na
poszczegolne kondygnacje — zgodnie z godzinami pracy najemcow, oraz aktualnymi planami
zajec¢, utrzymywania wyjs¢ ewakuacyjnych i przejs¢ w droznosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i obowigzujgcej Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Obiektu
Biurowego przy al. Pitsudskiego 12.

§3
Obstuga recepcji
1. Obstuga recepciji polega na:

a) przyjmowaniu korespondencji zwyktej i przesytek zwyktych dla najemcow, fj.
korespondencji nie wymagajgcej potwierdzenia;

b) posegregowaniu jej do odpowiednich przegrédek;

¢) wydaniu korespondenc;ji i przesytek uprawnionemu najemcy;

d) przechowywaniu i dbaniu o kompletnos¢ kluczy, kazdorazowo po rozpoczeciu i przed

zakonczeniem stuzby, sprawdzeniu kompletnosci kluczy, odnotowaniu ewentualnych
brakéw w ,Ksigzce stuzby”, wraz z wyjasnieniem;

e) wydawaniu kluczy osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ,Ksigzce kluczy”,
kazdorazowo w ,Ksigzce kluczy” nalezy wpisa¢: nr klucza, nazwe najemcy, godzine
pobrania klucza i imie i nazwisko osoby pobierajgcej oraz godzine oddania klucza wraz
z podaniem imienia i nazwiska osoby zdajacej;
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f) kierowaniu ruchem oséb w budynku, poprzez wskazywanie siedziby firmy,
informowanie najemcéw o klientach oczekujgcych na holu gtéwnym (udzielanie
informacji o najemcach zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych);

g) kontroli przeplywu oséb w obiekcie, tj. pilnowanie, by osoby nieuprawnione nie
przemieszczaty sie po terenie obiektu;

h) pilnowaniu, aby na teren budynku nie weszty osoby nieodpowiednio zachowujace sie,
a w szczegolnosci, pod wptywem alkoholu lub substancji odurzajacych, agresywne itp.)
- w razie wystgpienia takiego przypadku nalezy powiadomi¢ odpowiednie stuzby;

i) odnotowywaniu w ,Rejestrze wejs¢é/wyj$¢” przedstawicieli firm zewnetrznych
wchodzgcych do obiektu, w tym takze do pomieszczeh piwnicznych lub na dach (np.:
pogotowie techniczne, firmy $wiadczace ustugi serwisowe, stuzby miejskie itp.) — nalezy
odnotowac¢ nazwe firmy, godzine wejscia, cel, godzine wyjscia.

j) sprawdzeniu kazdorazowo po stawieniu sie na stanowisku pracy i przed jego
opuszczeniem statusu alarmu antywlamaniowego (na wejsciu i wyjsciu z obiektu) - jesli
pracownik ochrony stawia sie w obiekcie jako pierwszy lub opuszcza obiekt jako ostatni
— jest zobowigzany do zakodowania alarmu antywtamaniowego;

k) czuwaniu nad systemem monitoringu pozarowego — sprawdzaniu raportéw centrali,
reagowaniu na zadziatanie sygnatéw centrali, zamykaniu/otwieraniu drzwi i okien
oddymiajgcych, dokonywaniu kontroli obiektu pod katem komunikatéw
sygnalizowanych przez system monitoringu, w razie koniecznosci — wdrozeniu
procedury ewakuacji, zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i
scenariuszem ewakuacji;

[) dbaniu o sprzet elektroniczny zdeponowany na portierni — wydawanie sprzetu osobom
uprawnionym oraz odbieranie go.

m) czuwaniu nad systemem monitoringu pozarowego — sprawdzaniu raportéw centrali,
reagowaniu na zadziatanie sygnatéw centrali, zamykaniu/otwieraniu drzwi i okien
oddymiajgcych, dokonywaniu kontroli obiektu pod katem komunikatéw sygnalizowanych
przez system monitoringu, w razie koniecznosci — wdrozeniu procedury ewakuacji,
zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu i scenariuszem
ewakuaciji;

§4
Obstuga monitoringu
1. Obstuga monitoringu wizyjnego polega na:

a) obserwacji wyznaczonego terenu za pomocg kamer (0oséb, obiektu, pojazdéw i innych
zdarzen);

b) ocenie i podjeciu decyzji o podjeciu odpowiednich dziatan i o powiadamianiu
odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna, itp.);

c) obstudze urzadzen monitoringu i tgcznosci oraz dbatos¢ o ich sprawne dziatanie wraz z
powiadamianiem o zauwazonych usterkach i awariach obstugiwanego sprzetu.

§5
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

1. Ochrona/operator monitoringu jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.
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