Zalacznik Nr 3A

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW OCHRONY
OBSLUGUJACYCH PORTIERNIE GLOWNA - CALODOBOWA

SZPITALA UNIWERSYTECKIEGO NR2 IM DR JANA BIZIELA W BYDGOSZCZY

Pracownicy portierni zobowiazani sa do przestrzegania ustalonej przez Dyrekcje Szpitala

dyscypliny pracy obowiazujacych zarzadzen wewngtrznych oraz do wykonywania ponizej okreslo-
nych zadan.

l.

Utrzymania tadu i porzadku w Szpitalu zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie 0sob 1
mienia.

. Kulturalnego 1 grzecznego wykonywania powierzonych obowiazkéw sprawujac jednoczes$nie
funkcj¢ tzw. centrum dowodzenia ochrona na terenie Szpitala przy stalej wspolpracy z wyzna-
czonym kierownikiem ochrony Szpitala i kierownictwem Szpitala.

. Przyjmowana 1 przekazywania dyzuru na podstawie sporzadzonego kazdorazowo raportu oraz
prowadzenia ksiazki raportow z przebiegu stuzby dokonujac adnotacji o wszystkich zdarze-
niach.

4. W czasie pelnienia obowiazkow stuzbowych nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na :

a) osoby postronne o podejrzanym wygladzie i zachowaniu,

b) osoby postronne czy sa pod wptywem alkoholu lub czy nie zakldcaja
spokoj 1 porzadek - nie nalezy wpuszczaé do obiektu, tylko wyprasza¢ poza teren Szpitala,

c) pracownikow, czy nie sa pod wptywem alkoholu lub naruszaja ustalo-
ny tad i porzadek. W przypadku jednoznacznego stwierdzenia, iz pracownik jest pod wpty-
wem alkoholu lub narusza ustalony tad i porzadek nalezy go wylegitymowa¢, zglosi¢ fakt
Dyrekcji  Szpitala (w godz. 7% - 15%) lub lekarzowi ogdlnemu Szpitala (po godz. 15%), a
nastgpnie dokona¢ adnotacji w ksigdze raportow,

d) osoby podejrzane o wynoszenie lub wywozenie majatku Szpitala;

W przypadku stwierdzenia wynoszenia lub wywozenie majatku Szpitala nalezy zatrzymac

sprawce do wyjasnienia, wylegitymowac i natychmiast powiadomi¢ Kierownictwo Szpitala,
Kierownictwo firmy ochroniarskiej lub Policje.

W przypadku podejrzenia o zabér mienia szpitalnego pracownicy firmy ochroniarskiej moga

wspolnie z przedstawicielem Szpitala lub Policji uczestniczy¢ w kontroli bagazy i samochodow.

6. Prawo wywozu lub wyniesienia towaréw maja te osoby, ktore posiadaja uprawniajace dokumen-

ty, tj.:
- w przypadku odsprzedazy — dowod zaptaty KP w kasie Szpitala wraz z faktura ,
- w przypadku wypozyczenia — dowdd zaplaty KP w kasie Szpitala lub umowe wraz z faktura.

7. Na teren Szpitala Uniwersyteckiego moga wchodzi¢:

* pracownicy Szpitala tylko za okazaniem dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie



9.
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» kadra lekarsko-pielggniarska oraz kierownictwo Szpitala §ciagnigte po godzinach pracy w ce-
lach stuzbowych,

* rodziny, opiekunowie pacjentdw leczacych si¢ w Pawilonie w godzinach ustalonych dla od-
wiedzin,

* interesanci w dniach 1 godzinach pracy administracji

* uczniowie i studenci odbywajacy praktyki zawodowe w pawilonie za okazaniem legitymacji o
kierunku medycznym,

* pacjenci leczacy si¢ w poradniach w pawilonie za okazaniem skierowania lub dokumentu po-
twierdzajacego leczenie w Szpitalu,

* rodzina zmarlego celem zalatwienia formalno$ci zwiazanych z odbiorem zwlok w godzinach
pracy Administracji Szpitala i Zaktadu Patomorfologii

. Z uwagi, iz teren za portiernia jest strefa parkingdw shuzbowych, pracownik portierni sprawuje

nadzor nad realizacja postanowien porzadkowych- parkowania przez uzytkownikow pojazdow w
miejscach wyznaczonych do tego celu.

Pracownicy portierni prowadza rejestr wywozoéw pelnych pojemnikow z nieczysto§ciami ko-
munalnymi, dokonujac zapisow w ,,Ksigzce wywozow”, oraz potwierdzaja kazdy wywoz pet-
nego pojemnika firmie wywozowej .

10. Pracownicy portierni zobowigzani sa do ewidencjonowania numerow rejestracyjnych, marek

11.

lub typoéw wszystkich pojazdéw cigzarowych 1 dostawczych opuszczajacych teren zamknigty
Szpitala w godz. 15% - 7% (za wyjatkiem karetek pogotowia) w ,,Ksiazce wyjazdow”.

Portier pelniacy dyzur zobowiazany jest rowniez do:

a) pobierania i wydawania kluczy codziennego uzytku,

b) obserwacji na monitorach obrazu przekazywanego z zainstalowanych do systemu kamer
przemystowych oraz szybkie reagowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia fadu i po-
rzadku lub zaboru mienia szpitalnego,

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

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

e) obslugi parkingu dla lekarzy na dyzurach,

f) obstugi o§wietlenia terenu Szpitala,

g) nadzorowania pracy patrolu pieszego 1 pracy portierni przy Szpitalnym Oddziale Ratunko-
wym

h) natychmiastowego wzywania patrolu interwencyjnego w przypadku powaznych zagrozen

1) zglaszania wszelkich ujawnionych nieprawidlowosci majacych wplyw na wlasciwe

zapewnienie bezpieczenstwa osob 1 mienia Szpitala,

j) zabezpieczenia przed osobami postronnymi, terenu Szpitala wokél punktu ladowan
sSmiglowca sanitarnego w czasie schodzenia do ladowania i wznoszenia si¢ Smiglowca
— na kazde zadanie Oddzialu Klinicznego Medycyny Ratunkowej. Do kazdorazowej
ochrony terenu, pracownik portierni gléwnej, przejmuje obowigzki kierownika zabez-
pieczenia Smiglowca i wykonuje czynno$ci ochrony w minimum trzech pracownikow
ochrony.

k) zabezpieczenia w szafce metalowej (plombowanej) kluczy zapasowych od wejs¢ do po-
mieszczen 1 budynkoéw oraz w razie naglej potrzeby wydanie wlasciwej osobie(zgodnie z
instrukcja) odnotowujac powyzszy fakt w ksiazce raportow.
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1) codziennego informowania pracownika administracji Szpitala o zdarzeniach z minionej doby
lub minionego okresu (dla dni wolnych od pracy).

13. Pracownik Portierni w dni pracy administracji otwiera drzwi w holu gtéwnym o godz. 6*°, a za-

myka o godz. 19*, natomiast w dni wolne od pracy, niedziele i $wigta otwiera o godz. 7% za-
myka o godz. 19°.

UWAGA OGOLNA!

W trudnych do wyjasnienia sytuacjach nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci, nalezy kontakto-
wac sie z Dyrekcjq Szpitala w godz. od 7 - 15" tel. wew. 5353 lub 5356, a po godz. 15" z leka-
rzem ogolnym Szpitala tel. wew. 5764.

Wykonawca: Zamawiajacy:



