Zatqcznik nr 1 do umowy na ochrong 0sob i mienia

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW OCHRONY
OBSLUGUJACYCH PORTIERNIE GLOWNA - CALODOBOWA
SZPITALA UNIWERSYTECKIEGO NR2 IM DR JANA BIZIELAW BYDGOSZCZY

Bedac kwalifikowanymi pracownikami ochrony zatrudnionymi przez Wykonawce Pracownicy portierni
zobowiazani sa do przestrzegania ustalonej przez Dyrekcje Szpitala dyscypliny pracy obowiazujacych procedur (w tym
procedury postgpowania w przypadku samo-oddalenia si¢ pacjenta hospitalizowanego) i zarzadzen wewngetrznych oraz do
wykonywania ponizej okreslonych zadan.

1. Pracownik portierni gléwnej sprawuje biezacy nadzér nad pozostalymi pracownikami zatrudnionymi przez
Wykonawce na terenie Szpitala i zobowiazany jest do utrzymania ladu, porzadku i bezpieczenstwa w Szpitalu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie 0s6b i mienia.

2. Kulturalnego i grzecznego wykonywania powierzonych obowiazkéw sprawujac jednocze$nie funkcje
tzw. ,prowadzacego” ochrong na terenie Szpitala przy statej wspotpracy z wyznaczonym przez Wykonawce Kie-
rownikiem ds. ochrony Szpitala i statej wspotpracy z osoba reprezentujaca Zamawiajacego.

3. Przyjmowana i przekazywania dyzuru na podstawie sporzadzonego kazdorazowo raportu oraz prowadzenia ksiazki
raportow z przebiegu stuzby dokonujac adnotacji o wszystkich zdarzeniach.

4. W czasie petlnienia obowiazkow stuzbowych nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage na :

a) osoby postronne o podejrzanym wygladzie i zachowaniu,

b) osoby postronne czy sa pod wptywem alkoholu lub czy nie zaktdcaja spokdj i porzadek - nie nalezy wpuszczac do
obiektu, tylko wypraszaé poza teren Szpitala,

¢) pracownikoéw, czy nie sa pod wplywem alkoholu lub naruszaja ustalony tad i porzadek. W przypadku
jednoznacznego stwierdzenia, iz pracownik jest pod wplywem alkoholu lub narusza ustalony tad i porzadek
nalezy go wylegitymowa¢, zglosi¢ fakt Dyrekcji  Szpitala (w godz. 7% - 15%) lub lekarzowi dyzurnemu
Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej (po godz. 15%), a nastepnie dokona¢ adnotacji w ksiedze raportow,

d) osoby podejrzane o wynoszenie lub wywozenie majatku Szpitala;

W przypadku stwierdzenia wynoszenia lub wywozenie majatku Szpitala nalezy zatrzymaé  sprawce do wyjasnienia,
wylegitymowaé i natychmiast powiadomi¢ Kierownika Dziatu A-T w godz. od 7% - 15% tel. wew. 5500 lub 5594, a
po godz. 15% lekarza dyzurnego Oddziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej tel. wew. 5764, Kierownictwo firmy
ochroniarskiej lub w razie potrzeby Policje.

5. W przypadku podejrzenia o zabor mienia szpitalnego pracownicy firmy ochroniarskiej moga wspolnie z przedstawi-
cielem Szpitala lub Policji uczestniczy¢é w kontroli bagazy i samochodow.

6. Prawo wywozu lub wyniesienia towaroOw maja te osoby, ktore posiadaja uprawniajace dokumenty, tj.:
- w przypadku odsprzedazy — dowdd zaptaty KP w kasie Szpitala wraz z fakturg ,
- w przypadku wypozyczenia — dowdd zaptaty KP w kasie Szpitala lub umowe wraz z faktura.

7. Na teren Szpitala Uniwersyteckiego Nr 2 im dr Jana Biziela w Bydgoszczy moga wchodzic:
e pracownicy Szpitala tylko za okazaniem dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie

kadra lekarsko-pielegniarska oraz kierownictwo Szpitala $ciagniete po godzinach pracy w celach stuzbowych,

rodziny, opiekunowie pacjentow leczacych si¢ w Pawilonie w godzinach ustalonych dla odwiedzin,

interesanci w dniach i godzinach pracy administracji

uczniowie i studenci odbywajacy praktyki zawodowe w pawilonie za okazaniem legitymacji o kierunku medycz-

nym,

e pacjenci leczacy si¢ w poradniach w pawilonie za okazaniem skierowania lub dokumentu potwierdzajacego lecze-
nie w Szpitalu,

e rodzina zmarlego celem zatatwienia formalnos$ci zwiazanych z odbiorem zwtok w godzinach pracy Administracji
Szpitala i Zaktadu Patomorfologii

8. Z uwagi, iz teren za portiernia jest strefa parkingéw stuzbowych, pracownik portierni sprawuje nadzor nad realizacja
postanowien porzadkowych- parkowania przez uzytkownikéow pojazdéw w miejscach wyznaczonych do tego celu,
w oparciu o obowiazujaca w Szpitalu instrukcje/regulamin funkcjonowania parkingu.
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9. Pracownicy portierni prowadza rejestr wywozow petnych pojemnikéw z nieczystosciami komunalnymi, dokonujac

zapisow w ,,Ksiazce wywozOow”, oraz potwierdzaja kazdy wywoz pelnego pojemnika firmie wywozowej .

10. Pracownicy portierni zobowiazani sa do ewidencjonowania numeréw rejestracyjnych, marek lub typow wszystkich

11.

500

pojazdow ciezarowych i dostawczych opuszczajacych teren zamkniety Szpitala w godz. 15% - 7% (za wyjatkiem

karetek pogotowia) w ,,Ksiazce wyjazdow”.

Portier petniacy dyzur zobowiazany jest rowniez do:

a) natychmiastowego wzywania patrolu interwencyjnego i podejmowania dzialan zabezpieczajaco-wspierajacych
w przypadku powaznych zagrozen

b) obserwacji na monitorach obrazu przekazywanego z zainstalowanych do systemu kamer przemystowych, szybkie re-
agowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia tadu i porzadku lub zaboru mienia szpitalnego, znajomosci i umiejgtnosci
w zakresie obstugi archiwum telewizji dozorowej CCTV bez zgrywania obrazu na inny nos$nik (ebowigzuje zakaz
zgrywania obrazu przez pracownikow ochrony),

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

d) stalej wspolpracy ze wewnetrzng sluzba ochrony przeciwpozarowej szpitala w zakresie nadzoru nad stanem
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektu oraz czynnego udzialu przy rozpoznawaniu zagrozen i podejmowaniu
dzialan ratowniczo-gasniczych zgodnie z obowiazujacymi w Szpitalu procedurami wewnetrznym okreslonymi ,,In-
strukcji bezpieczenstwa pozarowego” i ,,Planem Ewakuacji”, na zasadach okre§lonych dla dyzurnych ochrony
p.poz.,

e) zabezpieczenia przed osobami postronnymi, terenu Szpitala wokot punktu ladowan §miglowca sanitarnego w
czasie schodzenia do ladowania i wznoszenia si¢ $miglowca — na kazde zadanie Oddzialu Klinicznego Medycyny
Ratunkowej. Do kazdorazowej ochrony terenu, pracownik portierni gléwnej, przejmuje obowigzki kierownika za-
bezpieczenia $miglowca i wykonuje czynnosci ochrony w minimum trzech pracownikow ochrony.

f) przejecia zadan centrali telefonicznej Szpitala w dni robocze(od poniedziatku do piatku) od godz. 21,00 do godz.
7,00 oraz w wszystkie dni wolne od pracy (w tym w dni $wiateczne) w cyklu ciagltym tj. np. od piatku od godz. 21,00 do
poniedziatku do godz. 7,00 i wykonywania potaczen telefonicznych na zadane dzwoniacego na numer 52 3655 799, oraz

- mozliwie szybkiego wykonywania zadanych potaczen,

- znajomo$ci lokalizacji poszczegdlnych klinik, oddziatéw, poradni oraz umiejscowienia na odpowiedniej stronie
w otrzymanym spisie telefonéw wewngtrznych Szpitala,

- odbierania wszystkich potaczen z zewnatrz i wykonywanie potaczen w sposob kulturalny.

- szybkiego reagowania i powiadamiania lekarza ogdlnego Szpitala i dyrekcje Szpitala w przypadkach powaznych zagro-
zen.

- wspotpracy z kierownikiem Sekcji Lacznos$ci Szpitala w sprawach logistycznych, technicznych i szkoleniowych celem
wlasciwego wykonywania przedmiotowych zadan.

g) nadzorowania pracy patrolu pieszego i pracy portierni przy Oddziale Klinicznym Medycyny Ratunkowej

h) pehiac obowiazki ,,prowadzacego ochrong na terenie Szpitala” , zobowiazany jest do realizowania postanowien Wy-
danych przez Dyrekcje Szpitala w regulaminach, instrukcjach np. w sprawie wypozyczania 16zek rotacyjnych dla oddzia-
16w, klinik, lub wydawania- zwrotu pacjentom odziezy oddanej do depozytu Rzeczy Chorych, jak i postanowien okreslo-
nych w zawartych umowach przez Dyrekcje Szpitala z firmami zewnetrznymi np. w sprawie przechowywania zwlok w
chtodni Zaktadu Patomorfologii Szpitala.

i) obstugi o$wietlenia terenu Szpitala,

J)  wydawania i odbierania kluczy codziennego uzytku oraz prowadzenia rejestru zgodnie z obowiazujaca
u Zamawiajacego instrukcja gospodarki kluczami oraz przechowywania tych kluczy pod wltasnym nadzorem w specjalnej
gablocie zabezpieczonej przed osobami postronnymi,

k) zabezpieczenia w szafce metalowej (plombowanej) kluczy zapasowych od wejs¢ do pomieszczen i budynkéw oraz
w razie naglej potrzeby wydanie wlasciwej osobie(zgodnie z obowiazujacymi instrukcjami) odnotowujac powyzszy fakt
w ksiazce raportow,

I)  utrzymania statego kontaktu radiotelefonicznego z patrolem pieszym i z siedziba firmy

m) obstugi parkingu dla lekarzy na dyzurach,

n) codziennego informowania pracownika administracji Szpitala o zdarzeniach z minionej doby lub minionego okresu
(dla dni wolnych od pracy).

0) prowadzenia nadzoru nad sprawnoscia systemu telewizji dozorowej CCTV oraz sprawnoscia sygnalizacji o otwartosci
drzwi 1 dokonywanie na biezaco zgloszen do serwisu Wykonawcy wraz z prowadzeniem ewidencji zgodnie
z wyszczegolnieniem zat. nr 1 do niniejszego zakresu czynnosci.

p) zglaszania wszelkich ujawnionych nieprawidtowosci majacych wplyw na wlasciwe zapewnienie bezpieczefstwa osob
i mienia Szpitala,

) kontrolowanie sprawnosci funkcjonowania systemu telewizji dozorowej CCTV oraz sprawno$ci sygnalizacji
0 otwartosci drzwi w Szpitalu i prowadzenia wlasciwej ewidencji zgodnie z zalacznikiem nr 1 A do zakresu czynnosci
dla pracownikow portierni gtéwnej
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12. Realizowania procedury postepowania w przypadku samo oddalenia si¢ pacjenta hospitalizowanego j/nizej :

Postepowanie pracownika ochrony tzw. ,,prowadzqcego” zatrudnionego przez Wykonawce na portierni gtownej Szpitala
tj. na posterunku catodobowym w ramach zawartej ze Szpitalem umowy na ustuge ochrony mienia Zamawiajqcego
i zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i pacjentow oraz 0sob trzecich przebywajqcych na terenie siedziby
Zamawiajqcego.

Po godzinach pracy administracji Szpitala, tj. w godzinach 15.00 — 7.00 oraz w dni wolne od pracy, po otrzymaniu
informacji z oddziatu lub kliniki, pracownik ochrony zatrudniony w portierni gtdéwnej, zobowigzany jest do wykonania
ponizszych czynnosci :
a) natychmiastowego doktadnego odnotowania przyjetego zgloszenia w ksiazce raportow, tj. :

* nazwisko, imig zgtaszajacego fakt samo oddalenia si¢ pacjenta

* nazwa komorki organizacyjnej i numer telefonu z ktorej zgtaszano samo oddalenie,

* nazwisko, rysopis lub krotki opis wizualny poszukiwanego pacjenta.

b) wystania patrolu wykonujacego czynnosci stuzbowe na terenie Szpitala do poszukiwania samo oddalonego pacjenta.

c) w przypadku nie znalezienia poszukiwanego pacjenta, w czasie do 1,5 godziny liczac od chwili otrzymania
zgloszenia z oddzialu, powiadomienia biura ochrony (dyzurnego w siedzibie firmy ochroniarskiej z ktora Szpital
zawart umowg) oraz kierownika ochrony Szpitala o koniecznosci dostania do Szpitala dwoch patroli
tzw. wspierajacych celem podjecia doktadniejszych i o szerszym zasiggu poszukiwan zaginionego pacjenta na terenie
Szpitala.

d) w calym czasie poszukiwan tj. liczac od chwili otrzymania zgloszenia o samo oddaleniu, ,,prowadzacy” ochrong
zobowiazany jest do prowadzenia obserwacji na monitoringu z kamer, czy poszukiwany pacjent nie jest widoczny na
jednym z obrazéw kamer. Jezeli w obrazie przekazu bezposredniego nie mozna zaobserwowaé poszukiwanego
pacjenta, ,,prowadzacy” zobowiazany jest przeszukiwa¢ archiwum monitoringu w celu ustalenia kierunku lub miejsca
samo oddalenia.

e) w przypadku zaobserwowania na monitoringu kierunku lub miejsca samo oddalenia si¢ pacjenta, ,,prowadzacy”
ochrona zobowiazany jest do natychmiastowego powiadomienia dowodzacego akcja poszukiwawcza np. dyrektora,
dowddcg zespotu policji.

¢) podejmowania dziatan poszukiwawczych w oparciu o polecenia dowodzacego akcja poszukiwawcza.

f) w kazdym okresie poszukiwan ,,prowadzacy” ochrong dla sprawniejszego dzialania moze zasigga¢ konsultacji lub
zajecia stanowiska od lekarza dyzurnego Szpitala lub zastepcy kierownika dziatu administracyjno- technicznego.

13. W zwiazku z obowiazujaca procedura w Szpitalu Uniwersyteckim nr 2 im. dr Jana Biziela w Bydgoszczy przy ul.
Ujejskiego 75 zwiazana z znaczacymi zagrozeniami w tym pracami na wysokosci powyzej 3 metrow, pracownicy
ochrony zobowiazani sq do biezacego nadzorowania i wydawania drukow pozwolen (PR1.2_F3) celem wypehie-
nia oraz do dokonania adnotacji w rejestrze prac szczegdlnie niebezpiecznych (w zataczeniu).

Kategorycznie zabrania sie udostepniania wejscia na dach jakimkolwiek firmom (podwykonawcom) bez uprzednich
uzgodnien 1 bez wypelienia pozwolen o ktorych mowa powyzej.

14. Pracownik Portierni w dni pracy administracji otwiera drzwi w holu gtéwnym o godz. 6%, a zamyka o godz. 20%,
natomiast w dni wolne od pracy, niedziele i $wigta otwiera o godz. 7% zamyka o godz. 20%.

UWAGA OGOLNA!

W trudnych i waznych sytuacjach lub nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci, nalezy kontaktowaé sie
z Dyrekcjq Szpitala w godz. od 7% - 15% tel. wew. 5353 lub 5356, a po godz. 15% z lekarzem dyzurnym Od-
dziatu Klinicznego Medycyny Ratunkowej tel. wew. 5764.

Zamawiajacy: Wykonawca:
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Zatqcznik nr 1 A do zakresu czynnosci dla pracownikow portierni glownej

Monitoring o sprawnosci systemu telewizji dozorowej CCTV oraz o sprawnosci_sygnalizacji o otwartosci drzwi
w Szpitalu Uniwersyteckim nr 2 im dr Jana Biziela w Bydgoszczy

Sprawozdawca: pracownik prowadzqcy zatrudniony Przez ... .............c..cc.ce e eevven e eue oev ... W Portierni Glownej
Czestotliwosé wpiséw: 1x dziennie (codziennie o godzinie 7:20)

Miesigc/rok monitorowany. ......................cc..oovnn..

Do nadzoru: Do nadzoru: ... Usunigcie niesprawnosci przez serwis
16 drzwi kamer Godzina Wykonawcy Czytelny podpis
Dzien zgloszenia o monitorujgcego

miesigca | 1los¢ sprawnych niesprawnosci do Podpis serwisanta Ipracownika

sygnalizacji serwisu Dzien Godzina potwierdzajqcego ochrony/
drzwi usuniecie awarii

1losé czytelnych
obrazow 7 kamer
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Uwaga: Po zakoriczonym miesiqcu niniejszy dokument naleZy zdaé do Dzialu Administracyjno - Technicznego Szpitala
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