Zatgcznik nr 1
Znak sprawy: ADMIN/03/US/01/2018

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA :

Ochronie 24 h na dobe podlega budynek mieszczacy sie u zbiegu ul. Kredytowej i Mazowieckiej w
Warszawie, posiadajgcy dwa wejscia od strony w/w ulic oraz zabezpieczony bramg dziedziniec.
Ochronie 24 h na dobe podlega mienie Panstwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie ( dalej
Muzeum ), pracownicy i goscie Muzeum, sale wystawowe oraz imprezy organizowane przez
Zamawiajgcego w siedzibie i w okolicy Muzeum. Ochrona Paristwowego Muzeum Etnograficznego w
Warszawie odbywa sie na podstawie Regulaminu ochrony opracowanego przez Wykonawce i
zatwierdzonego przez Zamawiajgcego. Ustuga obejmuje takze dorazne jednoczesne dziatanie co
najmniej dwdéch patroli interwencyjnych w przypadkach zaistnienia zagrozenia. Czas dojazdu kazdego
z patroli nie moze przekraczaé 15 minut, oraz zabezpieczenie dodatkowych pracownikéw w wymiarze
1 000 roboczogodzin (r-h).

Informacje wstepne

1) Powierzchnia budynku — ok. 9400 m2.

2) Godziny pracy klubokawiarni Bily Konicek mieszczacej sie na parterze Muzeum: 10.00 -
22.00. ( mogg ulegac zmianie ).

3) W Muzeum znajdujg sie pomieszczenia biurowe lub uzytkowe wynajmowane najemcom
oraz pokoje goscinne.

4) Sale wystawowe zlokalizowane sg na parterze, | i Il pietrze w budynku Muzeum.

5) Zamawiajacy udostepni jedno pomieszczenie z przeznaczeniem na szatnie dla
pracownikéw Wykonawcy.

Ochrona budynku - organizacja pracy:

Liczba stanowisk :

1) 1 stanowisko pracujgce w trybie catodobowym (1 stanowisko x 24 h = 24 h, 168 h
tygodniowo),

2) 1 stanowisko pracujgce w trybie nocnym od godziny 17.00 do 7.00 ( 1 stanowisko x 14 h =
14 h, to jest 98 h tygodniowo ).

Pracownicy prowadza dziennik ochrony, w ktérym odnotowuja nietypowe i nieprzewidziane

zdarzenia, informujg o nich osoby wskazane przez Zamawiajgcego w dniu zdarzenia lub

nastepnego dnia, wdrazajg zalecenia Zamawiajgcego zabezpieczajgce przed podobnymi

incydentami.

Na stanowisku pracy ochrony jest wyeksponowany schemat dziatania na wypadek

niebezpiecznego zdarzenia wraz z niezbednymi numerami telefonéw do stuzb ppoz., policji,

stuzb serwisowych, wskazanych oséb Zamawiajgcego.

Pracownicy ochrony podlegajg osobie wskazanej przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy,

ktdra ma prawo kontrolowac jakosé¢ wykonywania ustugi ochrony.



Pracownikdw ochrony w imieniu Wykonawcy nadzoruje Inspektor Ochrony pod katem
zaistniatych i przewidywanych zdarzen, instruktazu, skorygowania btedéw w wykonywaniu
pracy.

Pracownikdw ochrony obowigzuje Regulamin ochrony Panstwowego Muzeum
Etnograficznego w Warszawie opracowany przez Wykonawce na podstawie wytycznych
Zamawiajgcego oraz przepisdw BHP, ochrony przeciwpozarowej, obowigzujgcych w siedzibie
Zamawiajgcego.

Pracownicy ochrony wyrdzniajg sie jednolitym estetycznym umundurowaniem, wyposazeni sg
w przenosny sprzet niezbedny do skutecznego wykonywania obowigzkow.

Stanowisko catodobowej ochrony budynku - obowigzki:

1) 24-godzinna ochrona budynku, mienia i ludzi oraz eksponatéw prezentowanych w
Muzeum w oparciu o zakresy obowigzkéw dla kazdego stanowiska ochrony opracowane
w Regulaminie ochrony Muzeum.

2) Ochrona kasy biletowej Muzeum 24 godziny na dobe.

3) Kontrola wszystkich wejs¢ i wyjs¢ z budynku wraz z bramg wjazdowg na dziedziniec.

4) Obchody budynku w godzinach 22.00 - 7.00 potaczone z zamykaniem
korytarzy/pomieszczen na klucz, zamykaniem niezamknietych okien, wytgczaniem
pozostawionego wigczonego oswietlenia, zabezpieczaniem niezabezpieczonego mienia,
w tym kasy biletowej, sprawdzaniem toalet, przy czym kazda zauwazona awaria powinna
byé niezwtocznie zgtaszana do upowaznionego pracownika Muzeum.

5) Kontrolowanie zachowan zwiedzajgcych.

6) Interweniowanie w sytuacjach zagrozenia bezpieczeristwa budynku, mienia, osdéb,
znajdujacych sie w budynku do wezwania patrolu interwencyjnego wtacznie.

7) Obstuga bramy wjazdowej na dziedziniec Muzeum.

8) Zwracanie szczegdlnej uwagi na prace pod wzgledem niebezpiecznym pozarowo.

9) Reagowanie w sytuacjach zagrozenia ppoz. réwniez przy uzyciu podrecznego sprzetu
gasniczego.

10) Codzienna obstuga systemu sygnalizacji pozarowej polegajaca na:

a) sprawdzeniu czy centralka sygnalizacji pozaru wskazuje stan dozorowania, czy kazde
odchylenie od stanu dozorowania jest odnotowane w ksigzce eksploatacji systemu i czy
we wtasciwy sposéb zostat powiadomiony konserwator,

b) sprawdzeniu czy po kazdym alarmie zarejestrowanym poprzedniego dnia podjeto
odpowiednie dziatania,

c) sprawdzeniu czy, jezeli instalacja byta wytaczona, przeglgdana lub miata wykasowang
sygnalizacje, to zostata przywrécona do stanu dozorowania, kazda zauwazona
nieprawidtowos¢ powinna by¢ odnotowana w ksigzce eksploatacji i mozliwie szybko
usunieta, o ile jej usuniecie nie wymaga dziatania serwisanta; pozostate usterki powinny
by¢ niezwtocznie zgtoszone do Zamawiajgcego.

11) Miesieczna ( pierwszego dnia kazdego miesigca o godz. 06.00 ) obstuga systemu
sygnalizacji pozarowej polegajgca na:

a) sprawdzeniu dziatania zapasowego Zrddta energii zasilajacej centralke,

b) sprawdzeniu poprawnosci dziatania drukarki centralki,

c) sprawdzeniu dziatania wskaznikow optycznych w centrali,

d) uzyciu oprogramowania testowego centrali do analizy wystepujacych nieprawidtowosci,
kazda zauwazona nieprawidtowos¢ powinna byé odnotowana w ksigzce eksploatacji.

12) Obserwacja obrazu na ekranach monitoringu.



13) Obstuga Dzwiekowego Systemu Ostrzegawczego.

14) Obstuga Systemu Zarzgdzania Budynkiem ( BMS ).

15) Systemy wymienione w ustepach : 10, 11 i 12 znajdujg sie na wyposazeniu Muzeum, a
Zamawiajgcy przeprowadzi dla Wykonawcy szkolenie z obstugi tych systemodw.

16) Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach ochrony (monitoring, pomieszczenie
socjalne, korytarz, pomieszczenie szatni) oraz urzadzen w nim sie znajdujgcych.

17) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania dodatkowych oséb do ochrony obiektu w
czasie organizowanych przez siebie imprez muzealnych takich jak kiermasze (m.in.
Bozonarodzeniowy, Wielkanocny), Noc muzedw, wernisaze, finisaze, konferencje,
dodatkowe wystawy, spotkania i inne w wymiarze do 1 000 godzin w ramach
realizowanego zamdwienia.

18) Wykonawca zapewni jednoczesne wsparcie co najmniej dwdch patroli interwencyjnych —
czas dojazdu kazdego patrolu nie moze przekracza¢ 15 minut od momentu wezwania.
Wezwanie partoli interwencyjnych w celu sprawdzenia czasu dojazdu, odbywa sie przy
pracowniku ochrony, ktéry ma dyzur. Potwierdzenie godziny wezwania patroli oraz czasu
ich dojazdu potwierdza sie na protokole, ktdry stanowi zatgcznik do umowy.

9. Stanowisko ochrony budynku w godzinach 17.00 — 07.00 — obowigzki :

1) Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i pokoi goscinnych, odnotowywanie
zwrotu kluczy w ksigzce.

2) Odbieranie i taczenie rozmoéw telefonicznych.

3) Kontrolowanie oséb wchodzgcych do Muzeum i prowadzenie ewidencji.
4) Udzielanie podstawowych informacji.

5) Obstuga podnosnika dla oséb niepetnosprawnych.

6) Odbieranie przesytek, ktore nie wymagajg zejscia osoby zainteresowanej.
7) Wydawanie przesytek zostawionych na recepcji.

lll.  Ochrona sale wystawowe - organizacja pracy:

1. Do ochrony na salach wystawowych oraz osobami odwiedzajgcymi wystawy zorganizowane
przez Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie przewiduje sie nastepujaca ilosé
godzin miesiecznie wg. grafiku przedstawionego do akceptacji przez Zamawiajgcego w
godzinach miedzy 9.00 — 22.00, ktéra bedzie Swiadczona od wtorku do niedzieli na 6
stanowiskach, ktérych lokalizacje Zamawiajgcy moze zmieniaé:

a) we wtorki, Srody, czwartki, pigtki, soboty i niedziele zgodnie z ponizszg tabelg,

b) w dni Swigteczne, w ktére Muzeum otwarte jest dla zwiedzajacych, poza dniami
25,26.12.2018, 01, 06.01.2019, 01,03.05.2019, 20.06.2019, 15.08.2019,

c) ramy codziennego czasu pracy muszg gwarantowaé prawidtowe rozpoczecie
i zakonczenie zadan w szczegdlnosci zwigzanych z przygotowaniem do dyzuru i jego
zakonczeniem.

Lp. Miesigc llos¢ llos¢ Stanowisko Liczba
godzin dla 0sbb godzin
1 osoby razem
1. Grudzien 62 6 Sale wystawowe
parter, lill pietro 372
2. Styczen 178 6 Sale wystawowe
parter, li ll pietro 1068




3. Luty 168 6 Sale wystawowe

parter, li ll pietro 1008
4, Marzec 188 6 Sale wystawowe

parter, li |l pietro 1128
5. Kwiecien 175 6 Sale wystawowe

parter, li |l pietro 1050
6. Maj 175 6 Sale wystawowe

parter, li ll pietro 1050
7. Czerwiec 174 6 Sale wystawowe

parter, li |l pietro 1044
8. Lipiec 183 6 Sale wystawowe 1098

parter, li |l pietro
9. Sierpien 183 6 Sale wystawowe 1098

parter, li ll pietro
10. | Wrzesien 173 6 Sale wystawowe

parter, li |l pietro 1038
11. | Pazdziernik 190 6 Sale wystawowe 1140

parter, li ll pietro
12. Listopad 183 6 Sale wystawowe

parter, li |l pietro 1098
13. | Grudzien 111 6 Sale wystawowe

parter, li ll pietro 666

Razem: 12 858

2. Ochrona sale wystawowe — zakres obowigzkéw:

1)

Otwieranie rano i zamykanie sal na ktérych znajduja sie ekspozycje przygotowane przez
Muzeum. Klucze s3 za kazdym razem pobierane i zwracane na recepcji Muzeum, co jest
odnotowywane w ksigzce kontrolnej kluczy.

Osoby skierowane do realizacji zamdwienia s3 odpowiedzialne za pilnowanie zbioréw
muzealnych i porzadek na salach wystawowych.

Kazda wystawa stata i czasowa posiada podpisany przez upowaznionych przedstawicieli
PME protokdt przekazania wystawy z zatgczonym spisem eksponatéw w uktadzie
topograficznym. Oryginaty protokotéw znajdujg sie u Gtdwnego Inwentaryzatora PME, a
kopie na salach wystawowych.

Kazda wystawa posiada Ksigzke wystawy, do ktérej jest dotgczony protokédt przekazania
wystawy wraz ze spisem topograficznym eksponatéw. W ksigzce wprowadza sie
nastepujgce rubryki: sprawdzenie — otwarcie, sprawdzenie zamkniecie, kontrola, uwagi
(szczegodlne i nietypowe zachowania) , zdarzenia (np. wizyta mediow, ekip naprawczych i
konserwatorskich), ruch eksponatéw. Do obowigzkdéw osdb skierowanych do realizacji

zamoéwienia nalezy jej uzupetnianie.



Osoby skierowane do realizacji zamodwienia sprawdzajg stan iloSciowy obiektéw
pilnowanej wystawy dwa razy dziennie — przed rozpoczeciem udostepniania zbioréw
muzealnych zwiedzajgcym oraz po jego zakonczeniu. Fakt sprawdzenia potwierdzajg
podpisem w Ksigzce wystawy.

Osoby skierowane do realizacji zamdéwienia majg obowigzek sprawdzania biletéw wstepu
na wystawy state i czasowe — wykaz biletéw i zasady do czego upowaznia zakupiony bilet
zostang przedstawione Wykonawcy po podpisaniu umowy.

Do obowigzkdéw tych osdb nalezy rowniez:

udzielanie kompetentnych i adekwatnych informacji o wystawie oraz Muzeum;

witanie zwiedzajacych;

oferowanie ulotek, broszur i drukédw edukacyjnych ze wskazéwkami ich uzycia;
prezentowanie postawy otwartej na réznorodne potrzeby gosci;

informowanie zwiedzajgcych o trasie zwiedzania i udzielanie innych wyjasnien zwigzanych
z wystawami i obowigzujgcym porzadkiem w muzeum;

sprawdzanie dziatania urzadzen multimedialnych i oswietlenia;

zwracanie uwagi na zachowanie porzadku na salach wystawowych i zgtaszanie potrzeb w
tym zakresie do 0séb upowaznionych przez Dyrekcje Muzeum;

zwracanie uwagi na przebieg zwiedzania, obserwowanie i reagowanie w wypadkach
budzacych podejrzenia co do zamiaréw osdb zwiedzajacych;

zwracanie uwagi na przestrzeganie przez zwiedzajgcych zakazu uzywania lampy btyskowej
podczas fotografowania;

zawiadamianie osoby wyznaczonej przez Dyrektora PME Muzeum o najdrobniejszych
nawet uszkodzeniach eksponatdéw oraz elementdw ekspozycji;

informowanie osoby wyznaczonej przez Dyrektora PME Muzeum o zauwazonych
nieprawidtowos$ciach, usterkach w zakresie mechanicznego zabezpieczenia technicznego
(np. uszkodzenie zamka) oraz niesprawnosci innych urzadzen, w ktére muzeum jest
wyposazone (np. multimedia, o$wietlenie, urzadzenia grzewcze, wodne, aparaty tgcznosci
itp.);

oszczedzanie energii elektrycznej (wygaszanie oswietlenia i wszelkich zbednych urzadzen
podczas nieobecnosci zwiedzajgcych);

pilnowanie, aby goscie zostawiali torby, plecaki itp. oraz okrycia wierzchnie w szatni;
pomoc pracownikom Muzeum przy organizacji wernisazy, finisazy, zajeciach edukacyjnych
ipt.;

Niedopuszczalne jest pozostawienie wystawy w godzinach udostepniania publicznosci bez

dozoru.



9)

Kazdorazowo przed zamknieciem ekspozycji osoba skierowana do realizacji zamdwienia
ma obowigzek witasciwego zabezpieczenia wystawy, w szczegdlnosci wygaszenie Swiatet,

wyltgczenie z pradu odpowiednich urzadzen i zamkniecie sali itp.

10) Wszelkie zmiany (ruch) eksponatéw na wystawach mogg by¢ dokonywane jedynie przez

upowaznionych pracownikdw Muzeum. Kazda zmiana musi zosta¢ odnotowana w Ksigzce

wystawy w rubryce ,,Ruch eksponatow”.

11) Zachowania w zakresie oséb skierowanych do realizacji zamdwienia a relacji ze

g)

zwiedzajgcymi:

Osoby skierowane do realizacji zaméwienia powinny witaé kazdego z gosci, ktéry wchodzi
do sali wystawowej (moze to by¢ dyskretne niewerbalne pozdrowienie);

Sugerowanym powitaniem jest powitanie w pozycji stojacej (nalezy pamieta¢ o niezbyt
nerwowym wstawaniu- ,nie nalezy zrywac sie z krzesta na widok goscia”). Po nawigzaniu
kontaktu wzrokowego i ewentualnej konwersacji osoba petnigca dyzur moze
»przespacerowac” sie po sali i ponownie moze usigs¢ chyba, ze zachodzi inna potrzeba;
W sposdb adekwatny i nienachlany zachecaé¢ gosci do zapoznania sie z ekspozycjqg i
informowac gosci o gtéwnych zagadnieniach wystawy;

Po poinformowaniu o gtéwnych zagadnieniach wystawy, w razie potrzeby moze
nawigzywac krotkg (maksymalnie kilkuminutowg) konwersacje dotyczaca ekspozycji lub
tematdw z nig zwigzanych;

Osoba skierowana do realizacji zamodwienia ma obowigzek dba¢ o pozytywny wizerunek
Muzeum. Powinna posiada¢ wiedze dotyczacg wydarzen, dziatan edukacyjnych i
kulturalnych odbywajgcych sie w Muzeum by méc informowac o nich gosci (afisz);

Moze gosciom Muzeum oferowac broszury lub inne druki edukacyjne. Szczegdlnie wazne
jest to w przypadku gosci zwiedzajgcych z dzie¢mi. Druki powinny by¢ dostosowane do
grupy wiekowej zwiedzajgcych;

Powinna gosciom Muzeum zaoferowac takze dorostym druki, broszury oraz informatory
dotyczgce wystaw PME oraz udzieli¢ im stosownych instrukcji ich dotyczacych;

Osoba skierowana do realizacji zmdwienia powinna by¢ otwarta na réznorodne potrzeby
gosci. Potrafi¢ prowadzi¢ konwersacje w sposdb taktowny i nienachlany, wykazujac sie
wysoka kulturg osobistg. W przypadku tematow drazliwych, kontrowersyjnych, trudnych
nie nalezy wdawaé sie w niepotrzebne dyskusje i nie podejmowac kwestii
rozstrzygajacych;

Osoby skierowane do realizacji zamdwienia powinny poszerza¢ swojg wiedze dotyczaca

wystaw, ktorymi sie opiekuje. Moze to robi¢ miedzy innymi oczekujgc w Sali na gosci,



uczestniczac w szkoleniach oraz wydarzeniach organizowanych przez Muzeum, a takze
zapoznajgc sie z literaturg na dany temat;

j)  Powinna w sposéb kulturalny zwraca¢ uwage gosciom, ktérzy naruszajg regulamin
zwiedzania wystaw na przyktad robigc zdjecia z fleszem;

k) Powinna prezentowac postawe otwartg wobec gosci, wykazywac cheé udzielenia pomocy
w razie potrzeby;

[) Potrafi¢ objasni¢c gosciom dziatanie kioskéw i innych urzadzen multimedialnych
dostepnych dla gosci muzealnych.

m) Powinna wykazywac sie dbatoscig o poprawnos¢ jezyka, ktérym sie postuguje podczas

rozmowy z gosci.

Inne wytyczne:
Wszystkie osoby skierowane do realizacji zamdwienia muszg postugiwaé sie w stopniu co
najmniej komunikatywnym jezykiem angielskim. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
weryfikacji spetniania tego warunku kazdorazowo przed dopuszczeniem danej osoby do
wykonania czynnosci nadzoru.
Wszystkie osoby skierowane do realizacji zamoéwienia w systemie 24 i 14 godzinnym musza
pracowa¢ w oparciu o umowe o prace na pefny etat. W celu wykazania spetniania tego
warunku Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia stosownych oswiadczen
Wykonawcy i pracownika.
Osoby skierowane do realizacji zamdwienia muszg posiadaé estetyczny strdj biata
bluzka/koszula, czarna/granatowa marynarka, czarne/granatowe spodnie/spddnica oraz
posiadac¢ imienny identyfikator, ktéry bedzie zawierat co najmniej imie i nazwisko osoby
Swiadczacej ustuge oraz nazwe firmy.
Osoby skierowane do realizacji zamodwienia muszg by¢ odpowiednio przygotowane na
bezposredni kontakt z rdéinymi grupami spotecznymi w tym osobami starszymi,
niepetnosprawnymi i dzie¢mi.
Udziat w szkoleniach organizowanych przez Muzeum dla pracownikéw ochrony.
Realizacja zadan zwigzanych z ewentualnym wprowadzeniem stopni alarmowych przez
uprawnione w panstwie organy.
Protokolarne przejecie ochrony obiektu odbedzie sie w dniu 17.12.2018 r. o godzinie 8.00.

Protokolarne przejecie ochrony sal wystawowych odbedzie sie w dniu 19.12.2018 r. 0
godzinie 16.00.



