
Opis przedmiotu zamówienia ZADANIE nr 2
„Usługa ochrony mienia i ludzi w obiektach GDDKiA Oddział w Olsztynie wraz z podległymi Rejonami w okresie od 1.02.2014 r. do 31.01.2015 r.”
I. Przedmiot zamówienia
1. Przedmiotem zamówienia jest całodobowa ochrona fizyczna ludzi i mienia w obiektach Zamawiającego we wszystkie dni tygodnia. Szczegółowy zakres realizacji przedmiotowego zadania zawiera załącznik nr B, stanowiący integralną część opisu przedmiotu zamówienia.
Przez ochronę ludzi należy rozumieć działania mające na celu zapewnienie bezpieczeństwa życia, zdrowia i nietykalności cielesnej ludzi przebywających na terenie ochranianych obiektów. Przez ochronę mienia należy rozumieć działania zapobiegające przestępstwom i wykroczeniom przeciwko całości mienia znajdującego się w obrębie powierzonych obiektów, mieniem ruchomym znajdującym się w tych obiektach i placach składowych takimi jak: środki transportowe, sprzęt, narzędzia i materiały, a także przeciwdziałające powstaniu szkód z wyżej określonych przyczyn oraz szkód powstałych w wyniku awarii, pożarów, katastrof. 
2. Wykonawca jest zobowiązany zgodnie z treścią art. 29 ust. 4 pkt. 1) lit. a ustawy Prawo Zamówień Publicznych, do zatrudnienia przez cały okres obowiązywania umowy minimum 5 osób bezrobotnych w przedmiotowym zadaniu na podstawie skierowania z Urzędu Pracy w myśl ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

a. Realizacja zamówienia przy udziale zatrudnionych osób bezrobotnych, odbędzie się na podstawie właściwego dokumentu kierującego bezrobotnego do pracy, który wystawiany jest przez organ, zajmujący się realizacją zadań z zakresu rynku pracy.

b. Oryginał wniosku zapytania Wykonawcy do Urzędu Pracy o przydzielenie do pracy osoby bezrobotnej należy dołączyć do oferty przetargowej, a w przypadku zatrudnienia takiej osoby- zaświadczenie o zatrudnieniu z właściwego Urzędu Pracy bezrobotnej osoby.

c. Zamawiający zastrzega, że jeśli właściwy Urząd Pracy nie będzie dysponował bezrobotną osobą w celu zatrudnienia na swoim terytorium- Wykonawca przedstawi odpowiedni dokument Urzędu Pracy, że nie posiada w danym okresie osoby bezrobotnej. Dokument ten, zostanie dołączony również do oferty przetargowej.
II. Stan zabezpieczenia obiektu dozorowanego
1. Obiekt powierzony do dozorowania winien być należycie zabezpieczony przez Zamawiającego przed kradzieżą i niebezpieczeństwem pożaru, a przede wszystkim:
a. posiadać właściwe zamknięcia, ogrodzenia, oświetlenia i wyposażenie w stosowny sprzęt przeciwpożarowy, 

b. sztaby, skoble, i zawiasy jeśli nie są zakotwione w ścianie winny być zamocowane śrubami zakręcanymi, zaklinowanymi lub zanitowanymi od wewnątrz,

c. kłódki przy drzwiach, sztabach i kratach powinny być mocne, masywnej konstrukcji,

d. klucze zapasowe do lokalu objętego dozorem winny być przechowywane w sposób chroniący przed kradzieżą i uniemożliwiający dostęp do nich osobom niepowołanym,

e. po zakończeniu pracy w dozorowanym obiekcie klucze od zamykanych pomieszczeń powinny być umieszczone w miejscu niedostępnym dla osób niepowołanych np. w zamkniętej szafce.

2. Wszystkie wady lub brak zabezpieczeń Wykonawca niezwłocznie zobowiązany jest zgłosić upoważnionemu przedstawicielowi Zamawiającemu. 
III. 
Obowiązki Zamawiającego
1. Zamawiający ma obowiązek zapoznać Wykonawcę z obiektem przeznaczonym do dozorowania oraz o sposobie jego zabezpieczenia.

2. Zamawiający zobowiązany jest przeszkolić Wykonawcę w zakresie ochrony dozorowanego obiektu i mienia, w tym również w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej.

3. Zamawiający zobowiązany jest do dostarczenia Wykonawcy aktualnych numerów telefonów pracowników i służb publicznych z którymi należy się kontaktować w razie konieczności.
IV. 
Obowiązki Wykonawcy w okresie realizacji zadania dla wszystkich obiektów Zamawiającego wyszczególnionych w Załączniku nr B, za wyjątkiem GDDKiA Rejon w Ostródzie Baza Socjalna w Kretowinach
1. W dozorowanym obiekcie Wykonawca prowadzić będzie „Książkę dozoru obiektu”, którą przedstawi Zamawiającemu do akceptacji. 
2. Książkę dozoru Wykonawca udostępnia do wglądu uprawnionemu Zamawiającemu na każde jego wezwanie.

3. Obowiązkiem Wykonawcy jest punktualne obejmowanie służby zgodnie 
z wyznaczonymi godzinami przez Zamawiającego. Wykonawca ma obowiązek podjęcia dozoru co najmniej 10 minut przed wyznaczonym czasem. Wszystkie stwierdzone przy objęciu służby usterki winny być natychmiast zgłoszone przełożonemu oraz wyznaczonemu przedstawicielowi Zamawiającego i odnotowane w „książce dozoru obiektu”.

4. Wykonawca odpowiada za całość powierzonego mu pod nadzór obiektu i ma obowiązek w czasie pełnienia służby systematycznie sprawdzać stan zabezpieczeń obchodząc ww. obiekt nie rzadziej niż co 1 godzinę.

5. W czasie trwania dozoru nad obiektami Wykonawca nie ma prawa opuścić swojego miejsca pracy – dozorowanego obiektu.

6.  W czasie stwierdzenia kradzieży lub innego przestępstwa, dokonywanego lub dokonanego na terenie dozorowanych obiektów Wykonawca ma obowiązek natychmiast powiadomić Policję i Zamawiającego oraz pomagać w wykrywaniu, wskazywaniu i ściganiu ww. przestępstw.

7. W przypadku powstania pożaru Wykonawca zobowiązany jest natychmiast starać się ugasić pożar przy użyciu dostępnych urządzeń przeciwpożarowych tj. gaśnice, piasek i woda oraz zawiadomić Straż Pożarną, Policję i upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego bez względu na wielkość i skutki pożaru.

8. Wykonawca jest zobowiązany do sprawdzania wszystkich wyjeżdżających 
i wjeżdżających środków transportowych i sprzętu po godzinach urzędowania 
i odnotowywania tego faktu w książce dozoru obiektu.  W obiekcie GDDKiA Rejon w Ostródzie pracownik dozorujący będzie odnotowywał pojazdy dostawcze i ciężarowe wjeżdżające i wyjeżdżające z również w trakcie godzin urzędowania.
9. W przypadku konieczności pracy Zamawiającego poza normalnym czasem pracy zasady wstępu i wjazdu na teren obiektu ustala osoba odpowiedzialna ze strony Zamawiającego z Wykonawcą, stosownie do warunków miejscowych i wykonywanych zadań (np. akcja zimowa, pomiary ruchu, dyżury na terenie dozorowanego obiektu). 
10.  Wykonawca jest upoważniony do ustalenia tożsamości osób przebywających 
w obiekcie i zobligowany do odnotowania w książce dozoru obiektu osób towarzyszących pracownikom Zamawiającego po godzinach urzędowania. 

11. W przypadku zamiaru wstępu na teren obiektu innych osób kontrolujących (np. kontrola strażacka, sanitarna itp.) Wykonawca powiadamia kierownika dozorowanego obiektu i postępuje zgodnie z jego poleceniami.

12. Poza godzinami pracy Zamawiającego wstęp na teren obiektu mają: osoby sprzątające, osoby kontrolujące i osoby upoważnione przez Zamawiającego na piśmie (np. w książce ewidencji pracy po godzinach urzędowych).

13.  Wykonawca jest upoważniony do sprawdzenia zasadności (uprawnień) wynoszenie z obiektu przez osoby postronne oraz pracowników Zamawiającego znacznej ilości dokumentów, wyposażenia, sprzętu np. komputerów  - odnotować w książce dozoru obiektu.

14. Wykonawca jest zobowiązany do: 
a. sumiennego pilnowania powierzonego mu w dozór mienia Zamawiającego,
b. pełnienia służby zgodnie z przepisami i instrukcjami,
c. dbania o swój wygląd zewnętrzny, jak również utrzymania akceptowalnej czystości pokoju socjalnego (dyżurki) z którego korzysta, a także holu i wejścia głównego. W momencie zwrócenia uwagi na brak należytego porządku, zobowiązuje się Wykonawcę do poprawienia stanu czystości w miarę swoich możliwości. 
d. zachowania trzeźwości w czasie pracy oraz nie palenia w miejscach niedozwolonych.

15. Wykonawcy nie wolno:

a.  samowolnie zmieniać godzin dozoru.
b. bez zgody Zamawiającego wynosić żadnych przedmiotów nie będących jego własnością.

V. Obowiązki Wykonawcy w okresie trwania zamówienia w GDDKiA Rejon w Ostródzie Baza Socjalna w Kretowinach
16. Czynności dozorowania na terenie Bazy Socjalnej w Kretowinach w okresie 01.09-30.06. powinny spełniać następujące wymagania:

a. Ochrona fizyczna obiektu będzie prowadzona w sposób doraźny w trybie patrolu interwencyjnego

b. Patrolowanie obiektów odbywa się codziennie, w szczególności sprawdzane są: drzwi, okna, kraty, kłódki, w miarę możliwości dach Obiektu i podpiwniczenie oraz najbliższe otoczenie pod kątem stwierdzenia podejrzanych osób. 

c. Oględziny pomieszczeń dokonywane są przez dostępne okna lub inne otwory.

d. Każdorazowy codzienny patrol ma zostać odnotowany w Rejestrze patroli interwencyjnych prowadzonym przez Wykonawcę, który uwzględniał będzie stan faktyczny miejsca.

e. Zadaniem grup interwencyjnych jest stała gotowość do podjęcia działań i przebywanie w rejonie umożliwiającym ich niezwłoczne podjęcie, ubezpieczenie miejsca zdarzenia, niedopuszczenie do zatarcia śladów, zniszczenia dowodów przestępstwa, w miarę możliwości udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, w wypadkach nadzwyczajnych, wymagających wsparcia działań ochronnych, udzielenie pomocy pracownikom ochrony

f. Do szczegółowych zadań grup interwencyjnych należy podejmowanie działań ochronnych, które polegać mają na sprawdzeniu, czy faktycznie nastąpiło włamanie, w przypadku jego zaistnienia dążyć do ujęcia sprawców, zabezpieczyć obiekt z zewnątrz do czasu przybycia policji oraz osoby upoważnionej ze strony Zamawiającego- na bieżąco informować przedstawiciela Wykonawcy o zaistniałej sytuacji i wynikach podjętych działań.

g. Każdorazowo po interwencji  należy sporządzić notatkę z jej przebiegu, wraz z podjętymi działaniami ochronnymi i dołączyć ją do Rejestru patroli interwencyjnych.

h. Rejestr patroli interwencyjnych każdorazowo na polecenie Zamawiającego będzie udostępniany do wglądu.
VI. Pozostałe obowiązki Wykonawcy przy wykonywaniu przedmiotowego zadania w obiekcie Zamawiającego GDDKiA Oddział w Olsztynie Al. Warszawska 89
1. Usługa dozorowania w godzinach 700-1615 polegać będzie na pełnieniu ochrony fizycznej przez portiera. Szczegółowy zakres obowiązków portiera stanowi instrukcja nr 1.
VII. Pozostałe obowiązki Wykonawcy przy wykonywaniu przedmiotowego zadania w obiekcie Zamawiającego GDDKiA Oddział w Olsztynie ul. Sokola 4b
1. Usługa dozorowania w godzinach 630-1630 polegać będzie na pełnieniu ochrony fizycznej przez portiera. Szczegółowy zakres obowiązków portiera stanowi instrukcja nr 1.
2. Przy wykonywaniu czynności dozorowania w godzinach od 1630-630, Wykonawca będzie pełnił służbę według obowiązującego i istniejącego Systemu Kontroli Wartowników:
a. System ten polega na kontrolowaniu posesji poprzez obejście jeden raz w ciągu godziny wyznaczonych punktów w obiekcie i zbliżenie czytnika dozorcy do ustanowionych punktów kontrolnych, stanowiących schemat nr 1, przy czym wykonywanie obchodu w powyższym systemie nie może zaniedbywać bezpieczeństwa obiektu, rejestrowania wjeżdżających pojazdów na teren obiektu lub nieuprawnionych osób. Synchronizacja pracy czytnika z punktem kontrolnym pozwala na bieżąco kontrolować systematyczność pełnionej służby przez Wykonawcę.
b. System ten nie będzie obowiązywał w godzinach od 630-1630 oraz w przypadku prowadzenia „akcji zimowych” czy pomiarów ruchu. 
VIII. Pozostałe obowiązki Wykonawcy przy wykonywaniu przedmiotowego zadania w obiekcie Zamawiającego GDDKiA Rejon w Olsztynie ul. Sokola 4
1. Przy wykonywaniu czynności dozorowania w godzinach od 1630-630, Wykonawca będzie pełnił służbę według obowiązującego i istniejącego Systemu Kontroli Wartowników:

a. System ten polega na kontrolowaniu posesji poprzez obejście jeden raz w ciągu godziny wyznaczonych punktów w obiekcie i zbliżenie czytnika dozorcy do ustanowionych punktów kontrolnych, stanowiących schemat nr 1, przy czym wykonywanie obchodu w powyższym systemie nie może zaniedbywać bezpieczeństwa obiektu, rejestrowania wjeżdżających pojazdów na teren obiektu lub nieuprawnionych osób. Synchronizacja pracy czytnika z punktem kontrolnym pozwala na bieżąco kontrolować systematyczność pełnionej służby przez Wykonawcę.
b. System ten nie będzie obowiązywał w godzinach od 630-1630 oraz w przypadku prowadzenia „akcji zimowych” czy pomiarów ruchu.
IX. Postanowienia końcowe
1. Wykonawca dostarczy najpóźniej do ostatniego dnia roboczego miesiąca, harmonogram ochrony fizycznej na miesiąc kolejny, zawierający wykaz osób pełniących służbę dozorowania każdego dnia wraz z numerem kontaktowym.

2. Harmonogram powyższy należy sporządzić dla wszystkich budynków oddzielnie.

3. Zmiana jakiejkolwiek osoby, w trakcie realizacji przedmiotu niniejszej umowy, musi być uzasadniona przez Wykonawcę na piśmie i wymaga pisemnego zaakceptowania przez Zamawiającego. Zamawiający zaakceptuje taką zmianę w terminie 7 dni od daty przedłożenia propozycji i wyłącznie wtedy, gdy proponowane osoby będą posiadały stosowne kwalifikacje konieczne do wykonania usługi.
4. Prawo do kontroli Wykonawcy mają: przełożony lub osoba przez niego upoważniona, Policja oraz osoba upoważniona na piśmie przez Zamawiającego. Fakt kontroli i uwagi kontrolujący wpisuje w książce dozoru obiektu.

Zamawiający: 





Wykonawca: 

Instrukcja nr 1 do Zadania nr 2

Szczegółowy zakres wykonywania czynności portiera w budynkach GDDKiA w Olsztynie przy Al. Warszawskiej 89 oraz Sokolej 4b

w okresie od 1.02.2014 r. do 31.12.2015 r.

I. Obowiązki portiera przy wykonywaniu czynności zapewnienia porządku i bezpieczeństwa na terenie dozorowanych obiektów
1. Przejęcie służby po uprzednim zapoznaniu się ze stanem zabezpieczenia pomieszczeń i odnotowaniu uwag w książce dozoru obiektu.
2. Dokonywanie wpisów w „Książce dozoru” godzin przejęcia i zakończenia służby, według wzoru książki zaakceptowanej przez Zamawiającego. Książka dozoru każdorazowo będzie udostępniona Zamawiającemu na jego wezwanie.
3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczeń biurowych obiektu osobom upoważnionym przez Zamawiającego oraz odbieranie ich po zakończonej pracy. Czynności te pracownik odnotowuje w Rejestrze wydawanych kluczy do pomieszczeń.
4. Prowadzenie rejestru wydawania i przejęcia kluczy również poza godzinami urzędowania. 
5. Klucze do obiektu objętego ochroną winny być przechowywane w sposób chroniący przed kradzieżą i uniemożliwiający dostęp do nich osobom niepowołanym. Po zakończeniu pracy w dozorowanym obiekcie klucze od zamykanych pomieszczeń powinny być umieszczone w miejscu niedostępnym dla osób niepowołanych np. w zamkniętej szafce.
6. Stała obserwacja korytarzy, ciągów komunikacyjnych oraz przebywających tam interesantów.

7. Portier po godzinach urzędowania obiektu zobowiązany jest do sprawdzenia: czy nikt w nim nie pozostał oraz czy zdano wszystkie klucze do pomieszczeń, a także czy zamknięte są wszystkie pomieszczenia w tym okna, wyłączone urządzenia elektryczne, zakręcone krany i inne urządzenia mogące spowodować w wyniku braku nadzoru utrudnienia lub szkody.

8. Kierowanie ruchem interesantów w obiekcie:

a. wypytanie interesanta w jakiej sprawie przyszedł
b. skierowanie go do właściwego pokoju
c. powiadomienie właściwego pracownika lub naczelnika o nadejściu interesanta.
9. Obowiązkiem portiera jest punktualne obejmowanie służby zgodnie z wyznaczonymi  godzinami. Portier ma obowiązek podjęcia dozoru co najmniej 10 minut przed wyznaczonym czasem i zameldowania swojego przybycia wyznaczonemu przedstawicielowi Zamawiającego bądź zmienianemu dozorcy. Wszystkie stwierdzone przy objęciu służby usterki winny być natychmiast zgłoszone przełożonemu oraz wyznaczonemu przedstawicielowi Zamawiającego i odnotowane w książce dozoru.
10. Portier obsługuje centralę telefoniczną według wytycznych:

a. przyjmowanie rozmów telefonicznych i łączenie pod wskazany numer,
b. łączenie rozmów zamiejscowych: służbowych i prywatnych,
c. informowanie o wszelkich awariach urządzeń telefonicznych do Wydziału Administracji i Zaplecza Technicznego.
11. Portier ma obowiązek: 
a. sumiennego pilnowania powierzonego mu w dozór mienia   Zamawiającego,
b. pełnienia służby zgodnie z przepisami i instrukcjami,

c. dbania o swój wygląd zewnętrzny
d. noszenia podczas dyżuru ubrania reprezentacyjnego (firmowego) oraz identyfikatora zaakceptowanego przez Wykonawcę

e. zachowania trzeźwości w czasie pracy oraz nie palenia w miejscach niedozwolonych.
f. systematycznego utrzymywania w czystości dyżurki z której korzysta, a także wejścia głównego i holu oraz całej posesji, a w przypadku zwrócenia uwagi na brak porządku do natychmiastowego usunięcia nieczystości w miarę swoich możliwości.
g. bieżącego oczyszczania schodów prowadzących do budynku oraz ciągów prowadzących do budynku w przypadku braku schodów z błota, śniegu oraz lodu w celu zapewnienia bezpieczeństwa poruszania się interesantów i pracowników przez niedopuszczenie do występowania pokrywy śnieżnej do wysokości 2 cm oraz lodu powodującego utrudnienia w przejściu.
h. bieżąca wymiana dystrybutorów z wodą znajdujących się w budynku, które dostarcza Zamawiający

i. podejmowania niezbędnych interwencji w razie stwierdzenia naruszenia bezpieczeństwa i porządku.
j. Niezwłocznego powiadamiania Zamawiającego o stwierdzonych nieprawidłowościach i naruszeniu zabezpieczenia mienia.

12.  Portierowi nie wolno
a. samowolnie zmieniać godzin dozoru.
b. bez zgody Zamawiającego wynosić żadnych przedmiotów nie będących jego własnością.
II. Odpowiedzialność portiera
1. Portier odpowiada za całość powierzonego mu pod nadzór obiektu.

2. Odpowiedzialność Wykonawcy za ochraniane mienie rozpoczyna się z pierwszym dniem podjęcia pracy- określonym w umowie.
3. W czasie trwania pracy w obiekcie portier nie ma prawa opuścić swojego miejsca pracy.
4. W czasie stwierdzenia kradzieży lub innego przestępstwa, dokonywanego lub dokonanego na terenie ochranianego obiektu portier ma obowiązek natychmiast powiadomić Policję, przełożonego i Zamawiającego oraz pomagać w wykrywaniu, wskazywaniu i ściganiu ww. przestępstw.
5. W przypadku powstania pożaru portier obowiązany jest natychmiast starać się ugasić pożar przy użyciu dostępnych urządzeń przeciwpożarowych tj. gaśnice, piasek i woda, oraz zawiadomić Straż Pożarną, Policję, przełożonego i upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego bez względu na wielkość i skutki pożaru.
6. W przypadku zamiaru wstępu na teren obiektu innych osób kontrolujących (np. kontrola strażacka, sanitarna itp.) portier powiadamia sekretariat dozorowanego obiektu i postępuje zgodnie z  poleceniami pracownika sekretariatu.
III. Obowiązki Zamawiającego

1. Zamawiający zobowiązany jest do dostarczenia portierowi wykazu zatrudnianych pracowników wraz z numerami pokoi, aktualnych numerów telefonów pracowników i służb publicznych z którymi należy się kontaktować w razie konieczności.

IV. Postanowienia końcowe

1. Narzędzia pracy, środki, odzież i obuwie ochronne i robocze potrzebne portierowi do wykonania zadań dostarczy Wykonawca na własny koszt i we własnym zakresie. 
2. Portier jest zobowiązany do wykonywania czynności według poleceń przedstawiciela ze strony Zamawiającego i we współpracy z nim.

3. Wszystkie wady lub brak zabezpieczeń Wykonawca niezwłocznie obowiązany jest zgłosić upoważnionemu przedstawicielowi Zamawiającego.
4. Prawo do kontroli portiera mają: przełożony lub osoba przez niego upoważniona, Policja oraz osoba upoważniona na piśmie przez Zamawiającego. Fakt kontroli i uwagi kontrolujący wpisuje w książce dozoru.

Zamawiający: 





Wykonawca: 
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