Zał. nr 10 a do Umowy
Zarząd Dróg Miejskich w Warszawie ul. Chmielna 120
I
Zasady organizacji i wykonywania obowiązków przez kwalifikowanych pracowników ochrony.
l. Cel ochrony.
Głównym celem ochrony fizycznej jest:
· zapewnienie bezpieczeństwa pracownikom i osobom przebywającym na terenie obiektu,
· przeciwdziałanie kradzieżom, włamaniom, napadom rabunkowym oraz niszczeniu mienia,
· niedopuszczanie do przebywania na terenie chronionym osób oraz pojazdów nieuprawnionych,
· podejmowanie natychmiastowych działań w wypadku zaistnienia wydarzeń nadzwyczajnych (pożar, napad, awaria, kradzież itp.),
· prowadzenie pasywnych działań antyterrorystycznych poprzez wnikliwą obserwację osób wchodzących do obiektu, w celu możliwie wczesnego wykrycia podłożonych materiałów niebezpiecznych lub wybuchowych.
2. Stan etatowy kwalifikowanych pracowników ochrony.
Posterunek stały, całodobowy pełniony przez jednego kwalifikowanego pracownika ochrony w godzinach: 7.00 - 7.00 dnia następnego (minimum trzech kwalifikowanych pracowników ochrony pracujących w systemie zmianowym).
II
Zakres obowiązków kwalifikowanych pracowników ochrony.
l. Kwalifikowany pracownik ochrony:
· rozpoczyna pracę od zapoznania się z raportem poprzedniej zmiany,
· sprawdza i przyjmuje sprzęt wraz z wyposażeniem,
· odnotowuje w „Książce Służby" stwierdzone nieprawidłowości,
· prowadzi na bieżąco „Książkę Przebiegu Służby",
· prowadzi „ Książkę Ewidencji Kluczy",
· prowadzi „ Książkę Ewidencji Ruchu Osobowego" oraz wydaje i przyjmuje identyfikatory,
· po zakończeniu pracy urzędu i opuszczeniu pomieszczeń przez pracowników Zamawiającego, dokonuje obchodu obiektu celem skontrolowania prawidłowego zamknięcia okien i drzwi zewnętrznych do pomieszczeń biurowych i użytkowych, drzwi zewnętrznych do budynków oraz okiennych krat (zewnętrznych i wewnętrznych), a ponadto sprawdza czy w budynku nie pozostały osoby nieuprawnione,
· obserwuje na monitorze systemu monitoringu CCTV obrazy z kamer monitorujących obiekt i reaguje na wszekie zaistniałe nieprawidłowości zgodnie z procedurami, 
· w godz. od 19.00 do 7.00 wykonuje obchody z częstotliwością nie mniej niż raz 
w ciągu godziny oraz minimum dwa razy w ciągu doby wokół obiektu w godz. ustalonej z Zamawiającym lub według innych ustaleń Zamawiającego,
· prowadzi ewidencję wykonanych obchodów

· pracownik kończący dyżur dołącza trwale do raportu w książce „Raport 
z przebiegu dyżuru” wydruki zaewidencjonowanych obchodów sporządzane po zakończeniu służb wieczorowo – nocnych. Wykonawca prowadzący elektroniczny system ewidencji obchodów dostarcza wydruk zbiorczy ewidencji wykonanych obchodów za okres miesiąca rozliczeniowego. Zamawiający dopuszcza możliwość rejestracji przez Wykonawcę wykonywanych obchodów w formie zapisu elektronicznego pod warunkiem udostępnienia dostępu do zapisów przez sieć internetową dla Zamawiającego na podstawie ustalonego hasła dostępu umożliwiającego przeglądanie, edycję oraz wydruk zestawień obchodów na urządzeniach Zamawiającego.

· niezwłocznie powiadamia Zastępcę Dyrektora ds. Technicznych lub osobę upoważnioną o każdym istotnym zagrożeniu bezpieczeństwa,
· niezwłocznie powiadamia służby alarmowe o zaistniałym nadzwyczajnym zdarzeniu (np. policja, straż poż., pogotowie),
· niezwłocznie powiadamia centrum monitorowania systemu alarmowego i dowodzenia grupami interwencyjnymi w razie rozpoznania fałszywego alarmu,
· przestrzega obowiązujące w ZDM przepisy: „Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego", „Instrukcja postępowania w przypadku powstania pożaru",
· uniemożliwia wejście na teren chronionego budynku akwizytorom lub innym osobom zakłócającym porządek i prawidłowe funkcjonowanie urzędu,
· kontroluje czy osoby przebywające w budynku poza godzinami pracy urzędu są do tego uprawnione,
· dokonuje dozoru pojazdów służbowych znajdujących się na terenie chronionego obiektu (całodobowo),
· przyjmuje i wydaje klucze od budynków Chmielna 120 A i 124,
· udziela informacji interesantom,
· niezwłocznie powiadamia przedstawiciela agencji o niemożności stawienia się na dyżur,

· utrzymuje w czystości stanowisko pracy i pomieszczenie służbowe,
· wykonuje doraźne prace gospodarcze zlecone przez kierownictwo obiektu.
2. Zabrania się kwalifikowanemu pracownikowi ochrony:
· przynoszenia i spożywania alkoholu oraz innych środków odurzających,
· opuszczania posterunku,
· spania na służbie,
· przyjmowania osób postronnych,
· palenia tytoniu na posterunku i w miejscach do tego nie przeznaczonych,
· korzystania z telefonu służbowego do celów prywatnych,
· wynoszenia z obiektu dokumentów, przedmiotów itp. stanowiących własność Zarządu Dróg Miejskich,
· udzielania jakichkolwiek informacji osobom postronnym, dotyczących zasad ochrony obiektu i o zainstalowanych w nim urządzeniach technicznych,
· przyjmowania przesyłek kurierskich.
Za wszelkie szkody wynikłe z zaniedbania, nieprzestrzegania przepisów, niedopełnienia obowiązków służbowych, z winy kwalifikowanego pracownika ochrony odpowiedzialność finansową wobec Zarządu Dróg Miejskich ponosi Wykonawca (odpowiedzialność kwalifikowanego pracownika ochrony określają przepisy wewnętrzne Wykonawcy).

Kwalifikowany pracownik ochrony ma obowiązek pełnić służbę w czystym 
i wyprasowanym stroju wyjściowym, składającym się z białej koszuli, krawata, marynarki, spodni i pantofli  oraz posiadać imienny identyfikator umieszczony w miejscu widocznym (poza godzinami pracy urzędu Zamawiający dopuszcza zmianę stroju wyjściowego na umundurowanie regulaminowe).
Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczących ochranianych siedzib Zamawiającego oraz wszelkich informacji związanych z działalnością Zamawiającego, których ujawnienie doprowadziłoby do szkody po stronie Zamawiającego, w szczególności zgodnie z przepisami ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 1993 r. Nr 47, poz. 211), normującej instytucję tzw. tajemnicy przedsiębiorstwa.

Wykonawca oraz kwalifikowani pracownicy Wykonawcy skierowani do służby w trakcie realizacji niniejszego zamówienia składają pisemne zobowiązanie do zachowania tajemnicy przedsiębiorstwa
Wykaz pracowników ochrony, którzy zapoznali się z zakresem obowiązków:
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