Zatgcznik nr 1 do umowy na ochrone 0séb i mienia

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKC:)W OCHRONY
OBSLUGUJACYCH PORTIERNIE GLOWNA - CALODOBOWA
SZPITALA UNIWERSYTECKIEGO NR2 IM DR JANA BIZIELAW BYDGOSZCZY

Bedac kwalifikowanymi pracownikami ochrony zatrudnionymi przez Wykonawce Pracownicy portierni

zobowigzani sg do przestrzegania ustalonego przez Dyrekcje Szpitala porzadku, pracy obowigzujgcych proce-
dur (w tym procedury postepowania w przypadku samooddalenia sie pacjenta hospitalizowanego) i zarzgdzen
wewnetrznych oraz do wykonywania ponizej okreslonych zadan.

1.

Pracownik portierni gtédwnej sprawuje biezagcy nadzoér nad pozostatymi pracownikami zatrudnio-
nymi przez Wykonawce na terenie Szpitala i zobowigzany jest do utrzymania tadu, porzadku i bez-
pieczenstwa w Szpitalu zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie oséb i mienia oraz poniz-
szymi zasadami

. Jest zobowigzany do kulturalnego oraz zgodnego z zasadami wspétzycia spotecznego, z uwzglednieniem

charakteru petnionych zadan, wykonywania powierzonych obowigzkéw przy jednoczesnym sprawowaniu
funkcji tzw. ,,prowadzacego” ochrong na terenie Szpitala przy statej wspdtpracy z wyznaczonym przez
Wykonawce kierownikiem ds. ochrony Szpitala i statej wspotpracy z osobg reprezentujgcg Zamawiajgcedo.

. Jest zobowigzany do przyjmowana i przekazywania dyzuru na podstawie sporzgdzonego kazdorazowo ra-

portu oraz prowadzenia ksigzki raportow z przebiegu stuzby oraz dokonywaniu adnotacji o wszystkich zda-
rzeniach.

. W czasie petnienia obowigzkéw nalezy zwréci¢ szczegdling uwage na:

a) osoby o podejrzanym zachowaniu,

b) osoby stwarzajgce w sposéb oczywisty bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze
chronionego mienia; osoby te nalezy ujg¢ w celu niezwtocznego oddania tych osob Policji; fakt taki na-
lezy zgtosi¢ Kierownika Dziatu A-T w godz. od 7 - 15 tel. wew. 5500, a po godz. 15 lekarzowi dyzurne-
mu Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej tel. wew. 5764, kierownictwu firmy ochroniarskiej oraz
Policji w celu niezwlocznego wydania jej zatrzymanych oséb oraz nalezy dokona¢ adnotacji w ksiedze
raportow,

c) osoby trzecie (inne niz personel Szpitala czy jego pacjenci) mogace znajdowac sie pod wptywem alko-
holu, srodkdéw odurzajgcych lub podobnie dziatajgcych srodkow, zaktdcajgce spokdj i porzgdek; osoby
takie nalezy wyprasza¢ poza teren Szpitala, przy czym osoby zakidcajgce spokoj i porzadek nalezy
uprzednio wezwac¢ do zaniechania tych dziatan (ww. dziatania nie wykluczajg innych jak: np.: wezwanie
Policji jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba takiego wezwania),
osoby zatrudnione przez Szpital moggce pozostawa¢ pod wptywem alkoholu, $rodkéw odurzajgcych
lub podobnie dziatajgcych srodkéw albo naruszajgcych ustalony fad i porzadek; w przypadku uzasad-
nionego podejrzenia, iz osoba taka jest pod wptywem alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub podobnie
dziatajgcych srodkow lub stwierdzenia naruszenia ustalonego tadu i porzadku nalezy ustalic jej toz-
samos¢ (w miare mozliwosci na podstawie identyfikatora), zgtosi¢ ten fakt Dyrekcji Szpitala (w
godz. 7% - 15%) Jub lekarzowi dyzurnemu Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej (po godz. 15%),
a nastepnie dokona¢ adnotacji w ksiedze raportéw,

. Pracownik portierni gtéwnej ma prawo uzycia lub wykorzystania srodkéw przymusu bezposredniego w za-

kresie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa. Na chwile wydania regulaminu
kwestie te regulujg w art. 12 ust. 1 pkt 1 lit. a, b i d, pkt 2 lit. a, pkt 7, 9, pkt 12 lit. a i pkt 13 ustawy z dnia 24
maja 2013 r. o srodkach przymusu bezposredniego i broni palnej oraz art. 34 ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia.

6. Prawo wywozu lub wyniesienia towaréw majg te osoby, ktére posiadajg uprawniajgce dokumenty, tj.:

8.

1) w przypadku sprzedazy — dowod zaptaty KP w kasie Szpitala wraz z fakturg,
2) w przypadku wypozyczenia — dowdd zaptaty KP w kasie Szpitala lub umowe wraz z faktura.

Z uwagi, iz teren za portiernig jest strefg parkingdw stuzbowych, pracownik portierni gtéwnej sprawuje nad-
z6r nad realizacjg postanowien porzgdkowych dotyczgcych parkowania przez uzytkownikow pojazdow, w
szczegolnosci nad parkowaniem w miejscach wyznaczonych, w oparciu o obowigzujgcg w Szpitalu instruk-
cje (requlamin) funkcjonowania parkingu.
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10. Pracownik portierni gtbwnej zobowigzany jest_do ewidencjonowania numerdw rejestracyjnych, marek lub
typéw wszystkich pojazdéw ciezarowych i dostawczych opuszczajgcych teren zamkniety Szpitala w godz.
15090 - 790 (za wyjgtkiem -karetek pogotowia) w ,Ksigzce wyjazdow”.

11. Pracownik portierni gtéwnej zobowigzany jest réwniez do:

1) natychmiastowego wzywania patrolu interwencyjnego i podejmowania dziatan zabezpieczaja-
co-wspierajagcych w przypadku powaznych zagrozen,

2) obserwacji na monitorach obrazu przekazywanego z zainstalowanego systemu kamer przemystowych,
bezzwtocznego reagowania w przypadku stwierdzenia sytuacji opisanych w ust. 4 niniejszego zakresu
czynnosci, posiadania znajomosci i umiejetnosci w zakresie obstugi archiwum telewizji dozorowej
CCTV bez zgrywania obrazu na inny nosnik (obowiazuje zakaz zgrywania obrazu przez pracowni-
kow ochrony oraz udostepnienia jego osobom postronnym; zgrywanie obrazu jest przez pra-
cownika portiernii gléwnej bedzie obowigzkiem tylko i wyfacznie mozliwe na podstawie dyspo-
zycji upowaznionego pracownika Szpitala (osoby zatrudnionej przez Szpital) lub na bezpo-
Srednie polecenie uprawnionych do tego organéw — w przypadku przekazania takiej dyspozycji
pracownikowi bezposrednio przez przedstawiciela takiego organu nalezy niezwfocznie powia-
domié o tym Dyrekcje Szpitala (w godz. 700 - 1500) lub lekarza dyzurnego Oddziatu Klinicz-
nego Medycyny Ratunkowej (po godz. 1500), a nastepnie dokona¢ adnotacji w ksiedze rapor-
tow,

3) obserwacji tablicy systemu sygnalizacji o otwarciu drzwi ewakuacyjnych oraz reagowania przy pomocy
patrolu lub grupy interwencyjnej w przypadkach gdy zostang otwarte przez osoby postronne,

4) statej wspotpracy z wewnetrzng stuzba ochrony przeciwpozarowej Szpitala w zakresie nadzoru
nad stanem zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektu oraz czynnego udziatu przy rozpo-
znawaniu zagrozen i podejmowaniu dziatan ratowniczo-gasniczych zgodnie z obowigzujgcymi
w Szpitalu procedurami wewnetrznym okreslonymi ,Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego” i
»Planem Ewakuacji”, na zasadach okreslonych dla dyzurnych ochrony p.poz.,

5) zabezpieczenia przed osobami nieupowaznionymi terenu Szpitala wokét punktu ladowan $mi-
glowca sanitarnego w czasie schodzenia do lgdowania i wznoszenia sie Smigtowca — na kaz-
de zgdanie Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej; kazdorazowo w takim przypadku pra-
cownik portierni giéwnej, przejmuje obowiazki kierownika zabezpieczenia $migtowca i wyko-
nuje czynnosci w zespole minimum trzech pracownikéw ochrony,

6) przejecia zadan centrali telefonicznej Szpitala w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) od godz.
21:00 do godz. 7:00 oraz w wszystkie dni wolne od pracy (w tym w dni Swigteczne) w cyklu ciggtym tj.
np. od pigtku od godz. 21;00 do poniedziatku do godz. 7;00 i wykonywania potgczen telefonicznych na
zadane dzwonigcego na numer 52 3655 799, oraz

a) mozliwie szybkiego wykonywania zgdanych potgczen,

b) znajomosci lokalizacji poszczegdlnych klinik, oddziatéw, poradni oraz umiejscowienia na od-
powiedniej stronie ich numeru w otrzymanym spisie telefonéw wewnetrznych Szpitala,

c) odbierania wszystkich potaczeh z zewnatrz i wykonywanie potgczenn w sposob kulturalny
uwzgledniajgcy zasady wspotzycia spotecznego,

d) szybkiego reagowania i powiadamiania lekarza ogoinego Szpitala i Dyrekcje Szpitala w przy-
padkach powaznych zagrozeh,

e) wspotpracy z koordynatorem Sekcji £gcznosci Szpitala w sprawach logistycznych, technicz-
nych i szkoleniowych celem wtadciwego wykonywania przedmiotowych zadan;

7) nadzorowania pracy patrolu pieszego i pracy portierni przy Oddziale Klinicznym Medycyny Ratunko-
wej,

8) do realizowania (petnigc obowigzki ,prowadzacego ochrong na terenie Szpitala”) postanowien wyda-
nych przez Dyrekcje Szpitala w regulaminach, instrukcjach np. w sprawie wypozyczania t6zek rotacyj-
nych dla oddziatéw, klinik, lub wydawania- zwrotu pacjentom odziezy oddanej do depozytu Rzeczy
Chorych, jak i postanowien okreslonych w zawartych umowach przez Dyrekcje Szpitala z firmami ze-
wnetrznymi np. w sprawie przechowywania zwtok w chtodni Zaktadu Patomorfologii Szpitala,

9) obstugi oswietlenia terenu Szpitala,

10) wydawania i odbierania kluczy oraz prowadzenia ewidencji/ rejestru zgodnie z obowigzujgcg u Za-
mawiajgcego instrukcjg gospodarki kluczami oraz przechowywania tych kluczy pod nadzorem w spe-
cjalnej gablocie zabezpieczonej przed osobami postronnymi (klucze muszg by¢ przechowywane w
sposéb tatwy do identyfikacji i uporzgdkowany),

11)zabezpieczenia w szafce metalowej (plombowanej) kluczy zapasowych od wej$s¢ do pomieszczen i
budynkéw oraz w razie nagtej potrzeby wydanie wtasciwej osobie (zgodnie z obowigzujgcymi instruk-
cjami); powyzszy fakt nalezy odnotowac w ksigzce raportow,

12) utrzymania statego kontaktu radiotelefonicznego z patrolem pieszym i z siedzibg firmy,

13)obstugi parkingu dla lekarzy na dyzurach,

14) codziennego informowania upowaznionego pracownika administracji Szpitala o zdarzeniach z minione;j
doby lub minionego okresu (dla dni wolnych od pracy),
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15)prowadzenia nadzoru nad sprawnoscig systemu telewizji dozorowej CCTV oraz sprawnoscig sygnali-
zacji o otwartosci drzwi i dokonywanie na biezaco zgtoszen do serwisu odpowiedniego wykonawcy
wraz z prowadzeniem ewidencji zgodnie z wyszczegdlnieniem zat. nr 1 do niniejszego zakresu czyn-
Nosci,

16) zgtaszania wszelkich ujawnionych nieprawidtowos$ci majgcych wptyw na wtasciwe zapewnienie bezpie-
czenstwa osob i mienia Szpitala.

12. Realizowania procedury postepowania w przypadku samooddalenia sie pacjenta hospitalizowane-
go

Po godzinach pracy administraciji Szpitala, tj. w godzinach 15.00 — 7.00 oraz w dni wolne od pracy, po otrzy-
maniu_informaciji z oddziatu lub kliniki 0 samooddaleniu pacjenta, pracownik ochrony zatrudniony w portierni
agtéwnej, zobowigzany jest do wykonania ponizszych czynnosci :
1) natychmiastowego dokladnego odnotowania przyjetego zgtoszenia w ksigzce raportéw, {j. :
a) nazwiska, imienia, funkcji zgtaszajgcego fakt samooddalenia sie
b) nazwy komorki organizacyjnej i numeru telefonu z ktérej zgtaszano samooddalenie sie pacjen-
ta,
c) nazwiska imienia, rysopisu ewentualnie opisu ubrania pacjenta;

2) wystania patrolu wykonujgcego czynnosci na terenie Szpitala w celu poszukiwania pacjenta,

3) w przypadku nie znalezienia poszukiwanego pacjenta, w czasie do 1,5 godziny liczgc od chwili otrzy-
mania zgtoszenia, powiadomienia biura ochrony (dyzurnego w siedzibie firmy ochro-
niarskiej z ktdrg Szpital zawart umowe) oraz kierownika/koordynatora ochrony Szpitala o koniecznosci
dostania do Szpitala dwoch patroli tzw. wspierajgcych celem podjecia doktadniejszych i o szerszym
zasiegu poszukiwan pacjenta na terenie Szpitala,

4) w przypadku nieodnalezienia pacjenta w ciggu 3 godzin od zgtoszenia samooddalenia do powiado-
mienia Dyrekcji Szpitala w godz. od 7 - 15 tel. wew. 5353 lub 5356, a po godz. 15 lekarza dyzurnego
Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej tel. wew. 5764, ktorzy podejmujg decyzje dotyczaca za-
wiadomienia Policiji,

5) w calym czasie poszukiwan {j. liczgc od chwili otrzymania zgtoszenia o samooddaleniu, ,prowadzacy”’
ochrone zobowigzany jest do prowadzenia obserwacji na monitoringu z kamer, czy poszukiwany pa-
cjent nie jest widoczny na jednym z obrazéw kamer; jezeli w obrazie przekazu bezposredniego nie
mozna zaobserwowa¢ poszukiwanego pacjenta, ,prowadzgcy”’ zobowigzany jest przeszukiwac archi-
wum monitoringu,

6) w przypadku zaobserwowania na monitoringu faktu oddalenia sie pacjenta poza teren Szpitala ,pro-
wadzacy” ochrong zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia Dyrekcji Szpitala w godz.
od 7 - 15 tel. wew. 5353 lub 5356, a po godz. 15 lekarza dyzurnego Oddziatu Klinicznego Medycyny
Ratunkowej tel. wew. 5764,

7) podejmowania dziatan poszukiwawczych w oparciu o polecenia dowodzgcego akcjg poszukiwawcza,

8) w kazdym okresie poszukiwan ,prowadzgcy” ochrong dla sprawniejszego dziatania moze zasiegac
konsultacji lub wystgpi¢ o zajecie stanowiska przez lekarza dyzurnego Szpitala lub kierownika dziatu
administracyjno- technicznego.

13. W zwigzku z obowigzujgcg procedurg w Szpitalu Uniwersyteckim nr 2 im. dr Jana Biziela w Bydgoszczy
przy ul. Ujejskiego 75 zwigzang z znaczacymi zagrozeniami w tym pracami na wysokosci powyzej 3 me-
trow, pracownicy ochrony zobowigzani sg do biezacego nadzorowania i wydawania drukéw pozwolen
(PR1.2_F3) celem wypetnienia oraz do dokonania adnotacji w rejestrze prac szczegodlnie niebezpiecznych
(w zatgczeniu).

Kategorycznie zabrania sie udostepniania wejscia na dach jakimkolwiek firmom (podwykonawcom) bez
uprzednich uzgodnien i bez wypetnienia pozwolen o ktérych mowa powyzej.

14. Pracownik Portierni otwiera drzwi 1d gtéwnym o godz. 63°, a zamyka o godz. 20°, natomiast w dni wolne
od pracy, niedziele i $wieta otwiera o godz. 7% zamyka o godz. 20%° W sytuacjach wyjgtkowych mogg zo-
sta¢ ustalone inne godziny o ktérych w bezposredni sposéb zostang powiadomieni pracownicy Portierni.

UWAGA OGOLNA!

W trudnych i waznych sytuacjach lub nieobjetych niniejszym zakresem czynno$ci, nalezy kontaktowac sie z
Dyrekcjg Szpitala w godz. od 7% - 15% tel. wew. 5353 lub 5356, a po godz. 15% z lekarzem dyzurnym Oddziatu Kliniczne-
go Medycyny Ratunkowej tel. wew. 5764.

Zamawiajacy: Wykonawca:
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Zatgcznik nr 1 A do zakresu czynnosci dla pracownikéw portierni gtownej

Monitoring o sprawnos$ci systemu telewizji dozorowej CCTV oraz o sprawnosci_sygnalizacji o otwar-

tosci drzwi.
w Szpitalu Uniwersyteckim nr 2 im dr Jana Biziela w Bydgoszczy - wypetniony formularz po zakonczo-

Sprawozdawca: pracownik prowadzgcy zatrudniony przez

Gtéwnej
Czestotliwosé wpisdéw: 1x dziennie (codziennie o godzinie 7:20)

Miesigc/rok monitorowany: .....................................

nym miesigcu dostarczany wraz z fakturg

Dzien
miesiag
ca

Do nadzoru:

Do nadzoru: .....

16 drzwi

kamer

llosé
sprawnych
sygnalizacji

drzwi

llosé
czytelnych
obrazéw z

kamer

Godzina
zgloszenia o
niesprawno

sci do
serwisu

Usuniecie niesprawnosci przez
serwis Wykonawcy

Godzin

Dzien
a

Podpis
serwisanta
potwierdzajace
go usuniecie
awarii

w Portierni

Czytelny
podpis
monitorujgcego
/pracownika
ochrony/

2

3
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Dzien
miesig

Do nadzoru:

Do nadzoru: .....

16 drzwi

kamer

Godzina
zgloszenia o

Usuniecie niesprawnosci przez
serwis Wykonawcy

Czytelny
podpis

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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