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Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego

Świadczenie usługi obsługi portierni i szatni w budynkach Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego   w Olsztynie 
Załącznikami do opisu przedmiotu zamówienia są: 

1) wykaz obiektów do obsługi portierskiej – załącznik E
2) wykaz obiektów do obsługi szatni – załącznik F

Ilości zbiorcze roboczogodzin (rbh) zawarte w załącznikach stanowią ilości szacunkowe i jako takie nie mogą stanowić podstawy do wnoszenia przez Wykonawcę jakichkolwiek roszczeń co do ilości rbh faktycznie zleconych przez Zamawiającego w toku realizacji zadania. 
Zamawiający zastrzega sobie:

· prawo ograniczenia lub rozszerzenia przedmiotu zamówienia w zakresie godzinowym (rbh); 

· zapewnienie odpowiedniej ilości osób do wykonywanych usług (wg załącznika E,F).
· osoba zatrudniona powinna spełniać oczekiwaniom na danym stanowisku oraz być w pełni zdolna do wykonywania powierzonych obowiązków. 

· każda osoba zatrudniona powinna przejść instruktaż stanowiskowy.
· Zamawiający wymaga zachowania nienaruszalności wyposażenia i dokumentów oraz dochowania  tajemnicy służbowej w dozorowanych obiektach,

· Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za prawidłowe wykonanie prac, zapewnienie warunków pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoż. wg obowiązujących przepisów,
· personel zobowiązany jest do wykonywania, przestrzegania poleceń Dziekana, przedstawiciela Zamawiającego oraz administratora obiektu.

Obsługa portierni 
1. W obiektach Uniwersytetu portiernie obsługiwane są w systemie dziennym oraz nocne z dzienną obsługą w dni wolne od pracy – wg załącznika E. 
2. Szczegóły pracy portiera zawarte są w zakresie czynności. 

3. W większości portierni zlokalizowane są szatnie obsługiwane przez portiera przez cały rok. 
4. Godziny otwarcia i zamknięcia portierni, budynków mogą ulegać zmianom w zależności od planów zajęć lub potrzeb Zamawiającego. O wszelkich zmianach w godzinach pracy portierni Zamawiający powiadomi Wykonawcę z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, a w uzasadnionych przypadkach wg wskazania.
Obsługa szatni
1. W obiektach Uniwersytetu obsługa szatni powinna być zapewniona – wg załącznika  F. 
2. Obsługa codzienna szatni na Pływalni Uniwersyteckiej odbywać się będzie w godzinach jej otwarcia. 
ZAKRES OBOWIĄZKÓW PORTIERA

Do podstawowych obowiązków portiera należy: 
1. Odbieranie kluczy do budynku z Centrum Monitoringu UWM lub wskazanym przez Zamawiającego miejscu oraz zdawanie  kluczy po skończonym dyżurze w te same miejsce. 
2. Pełnienie dyżuru zgodnie z opracowanym harmonogramem w obiekcie wskazanym przez przedstawiciela Wykonawcy. Zabrania się dokonywania samowolnych zamian oraz opuszczania miejsca pracy przed końcem zmiany. 

3. Wydawanie kluczy od pomieszczeń dydaktycznych osobom upoważnionym, za pokwitowaniem w książce wydawania kluczy. Po skończonym dyżurze sprawdzić dokładnie nie zwrócone klucze i porównać z wpisami w książce. Prowadzić okresowo przegląd kluczy zapasowych. Do obowiązków Wykonawcy należy zabezpieczenie portiera w zeszyt i materiały piśmienne. 

4. Obsługiwanie szatni znajdującej się w pomieszczeniu portierni przez cały rok – zgodnie 
z zakresem obowiązków szatniarza. 

5. Zapoznanie się szczegółowo z danym obiektem przed przystąpieniem do dyżuru. Znać miejsca usytuowania wyłączników prądu, gazu, wody oraz drogi ewakuacyjne, wyjścia ewakuacyjne oraz lokalizację i sprawdzenie kluczy do tych wyjść. 

6. Kontrolowanie stanu zabezpieczenia obiektu po jego zamknięciu. Obowiązkowo zwracać uwagę na zamknięcie drzwi, drzwi ewakuacyjnych, okien, stan krat, sprawdzać wyłączenie świateł oraz stan urządzeń sanitarnych w toaletach. 
7. Obsługiwanie systemów w budynku: alarmowych, telewizji przemysłowej i systemów SSP (System Sygnalizacji Pożaru). 

8. Kontrolowanie ruchu osobowego. Zwracać uwagę na osoby ,,obce", nie wpuszczać osób nietrzeźwych. Zakaz przyjmowania na portierni osób postronnych.

9. Udzielanie niezbędnych informacji dotyczących funkcjonowania jednostek organizacyjnych znajdujących się w dozorowanym obiekcie.
10. Utrzymywanie stałego porządku i czystości na portierni, oraz przed budynkiem, wejściem do budynku, tj. sprzątanie schodów wejściowych zewnętrznych i podejść do obiektów, podjazdów dla osób niepełnosprawnych, utrzymanie czystości i porządku wokół budynku, usuwanie odpadów komunalnych, opróżnianie śmietniczek i koszy zlokalizowanych przy wejściach do budynków, w obiektach wyznaczonych odśnieżanie dojścia do budynku, sprawdzenie pomieszczeń sanitarnych.
11. Obowiązkowe obchody obiektów oraz terenu wokół raz na 2,3 godziny dziennie.

12. Zakaz używania urządzeń elektronicznych: laptopy, telefony w celu oglądania filmów. 
13. Powiadamianie Straży Uniwersyteckiej i administratora obiektu w przypadku stwierdzenia włamania, napadu, zalania, usterek, awarii itp.

14. Współdziałanie ze Strażą Uniwersytecką, administratorem obiektu i służbami technicznymi podczas usuwania skutków  awarii, usterek, zniszczeń podczas włamań itp. 

15. Znajomość i przestrzeganie instrukcji bhp, ppoż. oraz ogólnej instrukcji postępowania 
w przypadku zaistnienia zagrożeń, awarii i usterek.

16. Zgłaszanie pożarów, zalań, awarii, usterek i uszkodzeń administratorowi obiektu (wg ustaleń) lub bezpośrednio na telefony alarmowe służb technicznych Uniwersytetu oraz bieżące dokonywanie wpisów w zeszycie z  awariami i usterkami.

17. Na terenie Uniwersytetu obowiązuje kategoryczny zakaz palenia papierosów, spożywania 
i przetrzymywania alkoholu oraz posiadania i używania środków odurzających.
ZAKRES OBOWIĄZKÓW SZATNIARZA

Do podstawowych obowiązków szatniarza należy: 
1. Obsługiwanie szatni – wydawanie odzieży na numerki, przyjmowanie toreb studentów na numerki. 

2. Pilnowanie powierzonych do przechowania w szatni rzeczy. Za rzeczy zaginione odpowiedzialność ponosi Wykonawca.

3. Pilnowanie zwrotu wydanych numerków. 

4. Za numerki zaginione odpowiedzialność ponosi Wykonawca i uzupełnia je na swój koszt. 
5. Zakazuje się samoobsługi szatni i wstępu przez osoby postronne.
6. Przestrzeganie zasad regulaminu dotyczących przepisów BHP i ppoż obowiązujących na terenie Uniwersytetu.

Sporządził:

Dział Obsługi Obiektów
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