Załącznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest realizacja obsługi portierni w budynku usytuowanym przy ul. Broniewskiego 14 w Szczecinie.
ZAKRES CZYNNOŚCI

Termin wykonania usługi: 1.07.2018 r. – 31.12.2018 r. Obsługa portierni i nadzór nad budynkiem ma się odbywać w godzinach 7.00-21.00, we wszystkie dni tygodnia, z wyłączeniem świąt państwowych, z zastrzeżeniem, że w okresie od 15.07.2018 r. do 15.09.2018 r. godziny pracy portierni odbywać się będą w godzinach 7.00 – 16.00 we wszystkie dni robocze.
Obsługa portierni oraz nadzór nad budynkiem powinny być realizowane przez osoby obsługujące portiernię. Nadzór ten oraz obsługa portierni będą polegały m.in. na:

· czuwaniu nad mieniem Zamawiającego,

· prawidłowym zabezpieczeniu kluczy oraz wydawaniu ich wyłącznie upoważnionym osobom,

· sprawdzaniu zamknięcia pomieszczeń i magazynów po zakończeniu w nich pracy, oraz sprawdzaniu zabezpieczeń świateł, wody, gazu itp., gaszeniu zbędnych świateł, zamykaniu pozostawionych otwartych okien,

· udzielaniu informacji interesantom,

· utrzymywaniu czystości w portierni,

· przyjmowaniu rozmów telefonicznych w centrali i przełączaniu ich do właściwych osób,

· przyjmowaniu oraz wydawaniu korespondencji, przesyłek kurierskich, towaru zamawianego, ewidencja w odpowiednim zeszycie i powiadamianie osoby odpowiedzialnej

· bezzwłoczne zgłaszanie Zamawiającemu wszystkich usterek i awarii, zauważonych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia,

· terminowe, sprawne i prawidłowe wykonywanie powierzonych czynności oraz obowiązków, a także poleceń osób uprawnionych przez Zamawiającego, w zakresie realizacji przedmiotu zamówienia.
Powyższe czynności Wykonawca realizować będzie stosując się do następujących zasad:

1) przedmiot zamówienia wykonywany będzie z poszanowaniem zasad BHP i ppoż., procedur wewnętrznych oraz organizacji pracy na terenie Zamawiającego,

2) pracownicy obsługi portierni nie mogą opuścić miejsca pracy, póki ostatni z użytkowników nie wyjdzie z budynku i budynek nie zostanie zabezpieczony,
3) Wykonawca ponosi odpowiedzialność za mienie Zamawiającego znajdujące się w pomieszczeniach, w których wykonywany jest przedmiot zamówienia, w czasie wykonywania prac, w tym w szczególności za: urządzenia, sprzęt, rzeczy pozostawione przez użytkowników pomieszczeń, etc.
