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ROZDZIAL I — INFORMACIA DLA WYKONAWCY

1. INFORMACIE WSTEPNE

1.1.  Zamawiajgcym w niniejszym postepowaniu jest:

ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.
Ul. Strzeszynska 58
60-479 Poznan

1.2.  Adres do korespondencji, sktadania ofert i kontaktu z Zamawiajgcym:

ENEA Centrum Sp. z 0.0.
ul. Gérecka 1
60-201 Poznan

1.3.  Numer postepowania;

Postgpowanie, ktdrego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem:
1900/GWO00/2D[KZ/2016 /0000057873
Wykonawca we wszystkich kontaktach z Zamawiajacym powinien powolywaé sie na ten znak.

1.4. Wydawanie Zapytania Ofertowego:
Oferte¢ w niniejszym postgpowaniu moze zlozy¢ Wykonawca, ktory pobierze od Zamawiajgcego
Zapytanie Ofertowe, ktére Zamawiajgcy udostepnia na swojej stronie internetowej
http://www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa

Zmiany Zapytania Ofertowego, odpowiedzi na pytania oraz wszelkie inne informacje o
postepowaniu dostepne beda jedynie na stronie
http:/ /www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa

1.5. Zamawiajgcy informuje, ze postepowanie jest niejawne.
1.6. W niniejszym postgpowaniu Wykonawcy nie przystugujg Srodki odwotawcze,
1.7. Ziozenie oferty jest rbwnoznaczne z akceptacjg Zapytania Ofertowego.

1.8. Do postgpowania nie znajdujg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013, poz. 907 z pdzn. zm.).

1.9. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z uczestnictwem w niniejszym postepowaniu, w tym
takze z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

1.10. Zadne materialy dotyczace postepowania, dostarczone przez Wykonawce, nie podlegajg zwrotowi.

1.11. Wykonawca moze zwrdci¢ sig pisemnie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego,
w tym moze zglosic propozycje modyfikacji projektu Umowy stanowiacego Zalacznik nr 7
do Zapytania Ofertowego. W tym celu Zamawiajacy zaleca wykorzystanie Arkusza z pytaniami
Wykonawcy (Zalacznik nr 6 do Zapytania Ofertowego). Zamawiajacy przewiduje jedna ture
pytan. Zamawiajacy po zakoficzeniu tury pytan, udzieli odpowiedzi na zgioszone pytania (bez
ujawniania ich zrodet), ktore umiesci na stronie internetowej
http://www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa, przy czym Zamawiajacy nie jest Zwigzany
wnioskami Wykonawcdw. Zamawiajgcy wymaga, aby pytania Wykonawcy zostaly przekazane w
terminie do dnia 23.06.2016r. do godz. 8.00. na adres e-mail: anna.pierscionek@enea.pl oraz
beata.wojkiewicz@enea.pl . Zamawiajacy jednoczesnie oczekuje, aby dokument z pytaniami zostat
przekazany rowniez w formie edytowalnej. Dopuszcza sie przekazanie pytati w formie e-mail bez
zalgczonego podpisanego skanu. Jezeli pytania wplyna po terminie Zamawiajagcy moze udzieli¢
wyjasnieri albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
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1.12. Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uplywem terminu zlozenia oferty, zmodyfikowaé tres¢

1.13.

Zapytanla Ofertowego w tym zmieni¢ termin zioZenia oferty. Dokonana w ten sposdb modyfikacja
Zapytania Ofertowego bedzie wigzaca dla wszystkich Wykonawcéw od momentu opublikowania

modyfikacji na stronie http://www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa.

Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim w zwigzku z tym wszelkie oSwiadczenia,
zawiadomienia, zapytania do tresci Zapytania Ofertowego, oferta itp. muszg byc skiadane w jezyku
polskim. Zawarte w ofercie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, muszg byé zloZone wraz z
tlumaczeniami na jezyk polski. Zamawiajacy dopuszcza moizliwo$¢ przedstawienia thumaczenia
zwyklego. W przypadku watpliwosci Zamawiajacy moze zazgdaé uzupetnienia oferty o thumaczenie
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

. W postepowaniu obowiazuje zasada pisemnosci, z zastrzezeniem, Ze Zamawiajacy dopuszcza

mozliwos¢ przekazywania korespondencji droga elektroniczng. ze Zamawiajacy i Wykonawcy
przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje z zachowaniem formy pisemnej
(skan) droga elektroniczng. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane droga
elektroniczng uwaza sie za ztozone w wyznaczonym terminie, jezeli ich tres¢ dotarta do adresata przed
uplywem terminu. Postanowienia zawartego w zdaniu poprzednim nie stosuje sie do ofert, ktore
zawsze musza wplynac do Zamawiajacego w oryginale z zachowaniem formy pisemnej przed uplywem
terminu sktadania ofert.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza niniejsze postepowanie w sposob zapewniajacy

zachowanie uczciwej konkurencji oraz rdéwne traktowanie Wykonawcy. Czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem niniejszego postgpowania wykonujg osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm.

. Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sig z Wykonawca jest:

Pani

Beata Wéjkiewicz

Enea Centrum Sp. z 0.0., Departament Logistyki

Biuro Udzielania Zaméwien

tel.: +48 / 61 884 54 26; tel. kom +48 / 693 79 03 82; e-mail: beata.wojkiewicz@enea.pl
ul. Gorecka 1, 60-201 Poznan, w godzinach 8.00 — 15.00

oraz

Pani

Anna Pierscionek

ENEA Centrum Sp. z 0.0., Departament Logistyki

Biuro Udzielania Zamowien

ul. Gérecka 1, 60-201 Poznan, w godzinach 8.00 — 15.00

tel. +48 / 61 884 64 28, tel. kom. +48 / 695 520 287, mail: anna.pierscionek@enea.pl

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest zgodnie z wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi u Zamawiajgcego.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest:

Ochrona mienia ENEA O$wietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan

Opis Przedmiotu Zamdwienia zawarty jest w Rozdziale II Zapytania Ofertowego ,,Opis Przedmiotu
Zamdwienia”.

3.2 Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

3.3
34

Nie dopuszcza sie ziozenia oferty czesciowe;j.
Nie dopuszcza sie ztozenia oferty wariantowej.

%&Mﬁ_)&_l\‘g
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3.5 Nie dopuszcza sig ztozenia oferty rownowainej. Ztozona oferta musi doktadnie odpowiadaé Opisowi

51.

aj

Przedmiotu Zamowienia zawartemu w Rozdziale II Zapytania Ofertowego i zostaé przedstawiona
zgodnie z Formularzem ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego.

TERMIN REALIZACII ZAMOWIENIA

Wykonawca wykona przedmiot zamdwienia w terminie; 30 miesiecy tj. od dnia 01.07.2016 do dnia
31.12.2018r.

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

Wykonawca ubiegajacy sie o udzielenie zamoéwienia musi:

posiada¢ uprawnienia niezbgdne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

posiadac niezbedna wiedze i doswiadczenie,

dysponowac potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w Rozdziale 1I,

znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia,

nie padlegac wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia.

Wykonawca musi wykazac speinianie ww. warunkéw nie pdzniej niz na dziert skladania ofert na
podstawie przedtozonych o$wiadczeri | dokumentéw o ktdrych mowa w pkt 6.1. — 6.3,

Zamawiajqcy dokona oceny spetniania ww. warunkéw w oparciu o informacje zawarte w dokumentach
wyszczegolnionych w pkt 6.1. — 6.3. niniejszego Zapytania Ofertowego.

Nie dopuszcza sig¢ postugiwania sie zasobami podmiotéw trzecich w celu wykazania spelniania
warunkow udziatu w postepowaniu.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

W celu potwierdzenia spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu Zamawiajacy Zgda przedstawienia
nastepujacych oswiadczen i dokumentow:

wypetiony i podpisany formularz oferty obejmujgcy o$wiadczenie o zaakceptowaniu warunkéw
Zapytania Ofertowego (Zatqcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego),

podpisane oéwiadczenie Wykonawcy o spelnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz braku
Konfliktu Interesow i Niezaleznosci (Zatgcznik nr 2 do Warunkéw Zaméwienia),

podpisane upowaznienie do podpisania oferty i zalacznikéw do niej, o ile nie wynika ono z innych
dokumentow zalaczonych przez Wykonawce (Zalgcznik nr 3 do Zapytania Ofertowego),

podpisane oéwiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci (Zalacznik nr 4 do Zapytania
Ofertowego),

wypetniony i podpisany wykaz podwykonawcow i zakres powierzonych im prac (jesli dotyczy) wraz z
o$wiadczeniem Wykonawcy o ponoszeniu petnej odpowiedzialnosci w stosunku do Zamawiajgcego za
dziatania podwykonawcow jak za dziatania wiasne (Zalacznik nr 5 do Zapytania Ofertowego),

aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wystawione nie weczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem
terminu ztoZenia oferty w tym postepowaniu;

« w przypadku zaswiadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, Zamawiajacy dopuszcza przedstawienie wydruku ze strony internetowej Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej (www.firma.gov.pl);

* w przypadku odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego, Zamawiajacy dopuszcza przedstawienie
wydruku pobranego ze strony internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
( https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),
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g) oswiadczenie o uczestnictwie w grupie kapitatowej — w przypadku ziozenia oferty przez spotke z grupy
kapitatowej zgodnie z pkt. 1.4.,

h)  dokument ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z
przedmiotem zamowienia,

)] do oferty nalezy réwniez zataczy¢ zabezpieczony przed zniszczeniem nosnik elektroniczny zawierajacy
petna tres¢ sktadanej oferty (wraz z zatacznikami, parafkami, pieczatkami, podpisami, etc.) w formie
elektronicznej tj. pdf. W przypadku jakichkolwiek rozbieznosci miedzy trescia poszczegdlnych
egzemplarzy (wersji elektronicznej i formy pisemnej), za rozstrzygajaca bedzie uznana tre$¢ oryginatu
w formie pisemnej

6.2. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
zamiast dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 6.1 lit. f)-h) Zapytania Ofertowego- sktada dokument lub
dokumenty wystawione w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace
odpowiednio, ze:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci — dokument winien by¢ wystawiony nie
wczeéniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,

b) nie zalega z uiszczaniem podatkdw, opfat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne albo
7e uzyskat przewidziane prawem zwolnienia, odroczenia lub rozlozenie na raty zaleglych
platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji whasciwego organu — dokument winien
by¢ wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert.

c) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie o zamdwienie — dokument winien by¢
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert.

6.3. Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktdrym Wykonawca ma siedzibg lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje sie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 6.2, zastepuje si¢ je dokumentem
zawlerajgcym oswiadczenie zlozone przed notariuszem, wilasciwym  organem  sadowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca
zamieszkania osoby lub kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

6.4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6.1. — 6.3. mogq by¢ przedstawione w formie
oryginatu lub kserokopii. W przypadku, gdy Wykonawca, jako zalacznik do oferty, dotacza
kopie jakiego$ dokumentu, musi by¢ ona poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatlem przez
Wykonawce. Poswiadczenia za 2zgodnos¢ z oryginalem nalezy dokona¢ poprzez
umieszczenie na kopii kazdej zapisanej strony dokumentu czytelnego 2apisu: ,za
zgodnoéé z oryginalem” (lub innego — o tozsamym znaczeniu) wraz z czytelnym podpisem
osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy. W przypadku petnomocnictwa
udzielonego przez Wykonawce, Zamawiajacy wymaga, aby zostalo ono zlozone w wersji
oryginalnej lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem przez notariusza. Jezeli
umocowanie do reprezentowania Wykonawcy dla osoby udzielajacej pelinomocnictwa nie
wynika z odpisu z wlagciwego rejestru lub CEIDG to wtedy nalezy wykaza¢ dokumentami
ciag pelnomocnictw.

6.5. Jezeli termin skiadania ofert ulegnie przesunieciu, wéwczas dokumenty, ktdére do uplywu nowego
terminu tracg waznosc¢, winny zostaé uaktualnione.

7. WADIUM
7.1. W niniegjszym postepowaniu wadium nie jest wymagane.
8. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

8.1. Oferta musi zawiera¢ wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6.1.— 6.3. Zapytania Ofertowego.
Zamawiajacy wymaga ziozenia dokumentdw okreslonych w pkt. 6.1. lit. a, b, d, e, zgodnie
z zatgczonymi wzorami dokumentow.

8.2. Zaleca sig, aby wszystkie dokumenty skladajace sie na ofertg byly potaczone (spigte).

8.3. Oferta oraz wszelkie o$wiadczenia i zaswiadczenia skiadane w trakcie postepowania sy jawne
w ramach Zamawiajacego; nie sg natomiast dostepne publicznie, chyba ze obowigzek taki wynika z
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.
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8.4. Oferta wraz z zalacznikami i wszystkimi dokumentami musi by¢ czytelnie podpisana przez
osoby upowaznione do skiadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

8.5. Wszystkie zapisane strony oferty powinny by¢ ponumerowane i podpisane. Jakiekolwiek poprawki w
tresci oferty powinny by¢ dokonane w sposob czytelny, nie budzgcy watpliwosci co do ich treéci.
Poprawki powinny by¢ opatrzone datg oraz parafa osoby uprawnionej do skiadania ofert.

8.6. Wykonawca winien ztozy¢ oferte w opakowaniu uniemoZliwiajacym odczytanie jej zawartoéci bez
usunigcia tego opakowania. Opakowanie winno byé zaadresowane na Zamawiajacego, opatrzone
informacjg o nadawcy (firma / nazwa lub imie i nazwisko Wykonawcy, jego adres) oraz winno zawieraé
zapis:

Oferta w postepowaniu o udzielenia zamoéwienia na:

Ochrona mienia ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddziat Poznan
1900/GW00/ZD/KZ/2016/0000057873
Nie otwieraé przed 27.06.2016r. godz. 10:00

8.7. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany oraz wycofal ziozong przez siebie oferte przed terminem
skladania ofert:

a) w przypadku wycofania oferty, Wykonawca sklada pisemne oSwiadczenie, ze oferte swa wycofuje,
w zamknigtej kopercie oznaczonej zgodnie z pkt 8.6. z dopiskiem ,Wycofanie”,

b) w przypadku zmiany oferty, Wykonawca skiada pisemne o$wiadczenie, iz oferte swa zmienia,
okreslajac zakres i rodzaj tych zmian, a jesli oéwiadczenie o zmianie pociaga za soba koniecznosé
wymiany czy tez przedloZzenia nowych dokumentdw — Wykonawca dokumenty te zalacza do
o$wiadczenia. Powyisze odwiadczenie i ewentualne dokumenty nalezy zamieécié w zamknietej
kopercie, oznaczonej zgodnie z pkt 8.6. z dopiskiem ,Zmiany”.

8.8. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty, ani wycofac jej po uplywie terminu do zlozenia
oferty.

9. OFERTA WSPOLNA

9.1. Nie dopuszcza sig¢ skladania ofert wspélnych. Nie dotyczy to przedsigbiorcow prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza zarejestrowana w CEIDG w formie spdlek cywilnych, ktdre traktowane sg
przez Zamawiajgcego jako jeden podmiot.

10. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

10.1. Cena podana w ofercie powinna obejmowaC wszystkie koszty zwiazane z realizacjy przedmiotu
zamdwienia, o ktérym mowa w Rozdziale 11 Zapytania Ofertowego.

10.2. Cena powinna by¢ skonstruowana w sposéb podany w Formularzu oferty. Podana cena jest
obowiazujagca w calym okresie waznosci oferty i w trakcie realizacji umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia.

10.3. Cena oferty musi by¢ podana w ziotych polskich.
10.4. Rozliczenie migdzy Zamawiajacym a Wykonawca bedzie prowadzone w walucie ztoty polski.
11. MIEJSCE I TERMIN ZtOZENIA OFERTY,

11.1. Oferte nalezy ziozy¢ w siedzibie Zamawiajacego wskazanej w pkt 1.2. Zapytania Ofertowego, w
kancelarii Zamawiajgcego (lok nr 424), w terminie do 27.06.2016r. do godz. 10.00.

11.2. Za termin ziozenia oferty uwaza sie termin jej wplywu do siedziby Zamawiajacego.

11.3. Oferta ztozona po terminie zostanie zwrécona Wykonawcy bez otwierania.

12. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

12.1. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uplywem terminu skladania ofert.
12.2. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertq przez okres 60 dni od uptywu terminu sktadania ofert.
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13. KRYTERIA OCENY OFERT
13.1. Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie ponizszych kryteridw oceny ofert:

Lp. | Kryterium Waga kryterium
1. CENA MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA RYCZALTOWEGO 100%
NETTO

13.2. KRYTERIUM 1 - CENA WYKONYWANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — 100%

Liczba punktéw, ktérg mozna uzyskac w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez podzielenie
ceny miesiecznego wynagrodzenia ryczattowego netto z oferty najtafiszej z ofert przez cene
miesiecznego wynagrodzenia ryczattowego netto z oferty badanej.

Kryterium zostanie obliczone wg wzoru:

Cena miesiecznego wynagrodzenia ryczaltowego
netto oferty najtafszej

x 100% x 100pkt

Cena miesiecznego wynagrodzenia ryczaltowego
netto dla oferty badanej

Powyzsza kalkulacja ma zastosowanie jedynie do dokonania oceny ofert.

13.3. Za oferte najkorzystniejszg bedzie uznana oferta, ktéra uzyska najwiekszg taczng ilos¢ punktdw w ww.
kryterium,

13.4. Kmisja Przetargowa zaproponuje wybdr Oferty, ktéra uzyskala najwyiszg liczbe punktédw na
podstawie ww. kryterium.

13.5. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt dokonaé wyboru oferty zgodnie z pkt 13.1 Zapytania Ofertowego
z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans kryterium oceny ofert,
Zamawiajacy wezwie Wykonaweow, ktdrzy ziozyli te Oferty do zlozenia Ofert dodatkowych w
wyznaczonym terminie lub Zamawiajacy przeprowadzi drugg ture negocjacji z Wykonawcami, ktérzy
uzyskali taka sama ilos¢ punktéw w ramach kryterium oceny ofert.

14. OTWARCIE OFERTY I PRZEBIEG POSTEPOWANIA

14.1. Po otwarciu oferty, Zamawiajacy dokona badania oferty, w celu stwierdzenia, czy Wykonawca nie
zostaje wykluczony oraz czy oferta nie podlega odrzuceniu. Zamawiajagcy dopuszcza mozliwosé
poprawy oczywistego btedu rachunkowego lub pisarskiego w tresci oferty. Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o zmianie dokonanej w ztozonej przez niego ofercie.

14.2. Jezeli oferta bedzie zawieraé razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, Zamawiajacy
moze zwrocic sie do Wykonawcy o udzielenie w okreSlonym terminie wyjasnien dotyczacych
elementéw oferty majacych wplyw na wysoko$¢ ceny.

14.3. W toku badania oferty Zamawiajacy wzywa Wykonawce do:
a) zilozenia wyjasnien dotyczacych zlozonej przez niego oferty lub,
b) do uzupetnienia brakujacych dokumentéw lub,
c) poprawienia blednych dokumentéw

w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia
konsultacji z Wykonaweca w celu wyjasnienia kwestii zwigzanych z wezwaniami do uzupetnienia lub
weryfikacji btedow.,

14.4. Zamawiajacy przeprowadzi negocjacje warunkdw realizacji zamdwienia przynajmniej z 3

Wykonawcami, ktérzy nie zostali wykluczeniu lub ktérych oferty nie zostaty odrzucone. Zamawiajacy
zastrzega, Ze nie wszyscy Wykonawcy, ktdérzy ziozg niepodlegajace odrzuceniu oferty moga zostac
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zaproszeni do udziatu w negocjacjach. Jesli oferty ztozyto mniej niz 3 Wykonawcdw, Zamawiajacy do
negocjagji zaprasza wszystkich Wykonawcow. Przedmiotem negocjacji bedzie cena i jej skiadowe
oraz inne elementy ziozonej przez Wykonawce oferty. Ustalenia zawarte w protokole z negocjacji sa
wigzace dla Wykonawcow. JednoczesSnie Zamawiajacy zastrzega, ze przeprowadzenie negocjacji nie
jest réwnoznaczne z wyborem oferty Wykonawcy. Zamawiajgcy moze poprosi¢ o zlozenie oferty
uzupelniajgcej, uwzgledniajacej ustalenia poczynione podczas przebiegu negocjacii.

Zamawiajacy informuije, negocjacje warunkéw cenowych z

Wykonawcami spelma]_a_c!mn wymagania kwalifikacyjne oraz formalne
planuje przeprowadzi¢ w dniu 28.06.2016r.

14.5. Tres¢ umowy, ktorej projekt stanowi Zalacznik nr 7 do Zapytania Ofertowego
obowiazujacych w dniu terminu skladania ofert nie podlega negocjacjom. Treg¢ Umowy

moze ulec zmianie jedvynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za ktdére uznaje

sie wprowadzenie zapiséw techniczno — organizacyjnych zapewmg]ggch sprawne
wykonywanie umom Powy?sze nie dotyczy postanowiefi Umowy, w ktérych

@zostawmno mlg]sce do uzuglnlgnla. Jednoczesnlg Zamawiajacy przypomina
d i . 1.11,

Zapytania Ofertowego.

14.6. Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce, tym czy jego oferta zostata
zaakceptowana.

15. WYKLUCZENIE WYKONAWCY

15.1. Wykonawca podlega wykluczeniu w przypadku gdy:

a) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania wyrzadzit stwierdzong prawomocnym
orzeczeniem sgdu szkode Zamawiajacemu w zwigzku z realizacjg zamoéwienia;

b) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania wyrzadzit szkode Zamawiajacemu nie
wykonujac zamowienia lub wykonujac je nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie
naprawiona do dnia wszczecia postgpowania, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest
nastepstwem okolicznosci, za ktére Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;

c) w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania wypowiedziat Zamawiajagcemu umowe z
przyczyn innych niz wina Zamawiajacego lub sita wyzsza;

d) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania odméwit zawarcia umowy w sprawie
Zamowienia po wyborze jego oferty przez Zamawiajacego;

e) otwarto w stosunku do niego likwidacjg, lub ogloszono jego upadio$é, z wyjatkiem Wykonawcy,
ktory po ogloszeniu upadiosci zawart ukiad zatwierdzony prawomaocnym postanowieniem sadu, jezeli
uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidacje majatku upadtego;

f) wykonywat bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem danego postepowania lub
postugiwat sig w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnoéci,
chyba ze udziat tego Wykonawcy w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji;

g) zozyt nieprawdziwe informacje majace lub mogace mie¢ wptyw na wynik prowadzonego
postepowania;

h) nie przediuzyt terminu zwiagzania oferta zgodnie z wezwaniem Zamawiajacego;
i) nie wykazat spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

15.2. Oferta Wykonawcy, ktory zostat wykluczony z postgpowania jest uznawana za odrzucong i nie jest
rozpatrywana.

15.3. O wykluczeniu Wykonawcy Zamawiajacy niezwlocznie poinformuje wykluczonego, podajac
uzasadnienie.

15.4. O udzielenie zaméwienia ubiegac sig moze Wykonawca, ktérzy ztozyt nie podlegajaca odrzuceniu
oferte.
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15.5. Wykonawcy nie przystugujg zadne srodki odwolawcze na rozstrzygnigcie postepowania.

16. ODRZUCENIE OFERTY

16.1. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) jej tre$¢ nie odpowiada wymaganiom okreSlonym w Zapytaniu Ofertowym, pomimo wezwania
Wykonawcy do uzupetnienia oferty lub poprawienia bteddw w ofercie w wyznaczonym przez
Zamawiajacego terminie pod warunkiem, e wezwanie do uzupetnienia zawierato informacje o
rygorze odrzucenia oferty;

b)  jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

c) zostata zloZzona przez Wykonawce wykiuczonego z udziatu w postepowaniu;

d) zostata zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu lub nie zaproszonego do
sktadania ofert, z zastrzezeniem pkt. 1.4 Zapytania Ofertowego,

e) jej tres¢ narusza przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

) zostala ztozona po terminie sktadania ofert.

16.2. O odrzuceniu oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce, podajgc uzasadnienie.

16.3. Oferta odrzucona nie jest rozpatrywana.

17. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

17.1. Zamawiajacy uniewazni postgpowanie, jezeli zaistnieje jedna z ponizszych okolicznosci:

a) gdy oferta nie spetnia kryteridw okreslonych w Zapytaniu Ofertowym;

b) gdy cena oferty spetniajacej kryteria okreslone w Zapytaniu Ofertowym, pomimo przeprowadzenia
negocjacji z Wykonawca, przewyisza kwote, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢é na
finansowanie zaméwienia;

c) stwierdzenia przez Kierownika Jednostki Finansujgcej niezgodnosci przedmiotu zamowienia ze
zgloszonym zapotrzebowaniem;

d) nie zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego przedstawionej mu rekomendacji wyboru oferty;

e) wystgpienia istotnych okolicznosci powodujacych, ze prowadzenie postgpowania lub realizacja
Zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego;

f) wystapienia innych uzasadnionych przyczyn.

17.2. Zamawlajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn.

17.3. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o uniewaznieniu postgpowania.

17.4. Wykonawca akceptuje fakt, iz uniewaznienie postepowania nie kreuje po jego stronie zadnych
roszczeh w stosunku do Zamawiajgcego, w szczegodlnosci za$é roszezen o zawarcie umowy lub
odszkodowawczych.

17.5. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé rozstrzygniecia postgpowania rowniez w przypadku zlozenia jednej
waznej oferty.

18. ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

18.1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy nie jest wymagane.

19. ZAWARCIE UMOWY

19.1. Z Wykonawca, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, zostanie zawarta umowa w formie

pisemnej pomiedzy Wykonawca a Zamawiajgcym, w terminie i w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego. Strony mogg zawrze¢ umowe po uplywie terminu zwigzania oferta, o ile wyraza na to
zgode. Projekt umowy stanowi Zatgczniki nr 7 do Zapytania Ofertowego.
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19.2. Jezeli okaze sie, ze Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana bedzie uchylat sie od zawarcia
umowy sprawie zamowienia, w szczegdlnosci nie przedstawi dowodu ustanowienia zabezpieczenia, nie
przediozyt polisy lub przedstawit nieprawdziwe dane, Zamawiajacy wyblerze oferte najkorzystniejsza
sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
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ROZDZIAL —II - OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

OBIEKT: ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddziat Poznan
ul. Strzeszyriska 58, 60-479 Poznail

Posterunek ochrony zlokalizowany jest na parterze przy wejéciu gitownym do budynku (tzw. Portiernia).

Ochrona odbywa sie:

A.

w dni robocze (poniedziatek - pigtek) — catodobowo — 1 osoba;
w soboty, niedziele i $wieta - catodobowo — 1 oscba.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Ogédlna odpowiedzialnosc:

Pracownik ochrony odpowiada za ochrone mienia w granicach chronionego obiektu i obszaru
okreslonego w Zataczniku Nr la. Ponadto pracownik ochrony zobowigzany jest do reagowania na
wszelkie zdarzenia zaistniale na terenie obszaru zajmowanego przez Spotki Grupy Kapitatowej ENEA
przy ul. Strzeszynskiej 58 w Poznaniu.

Zakres czynnosci pracownika ochrony obiektu:

Pracownik ochrony przy obejmowaniu stuzby zgtasza sie u zmiennika a nastgpnie zapoznaje sig
z obiektem, poprzez obejécie i sprawdzenie zagrozenia obiektu.

Wpisuje do ksigzki zdawczo-odbiorczej posterunku w obecniosci zmiennika fakt objecia stuzby.

Po przejeciu stuzby zapoznaje sie z zaleceniami pozostawionymi na pismie przez Zleceniodawce lub
zmiennika.

Podczas pelnienia stuzby pracownik ochrony:

e prowadzi obserwacje systemu monitoringu zainstalowanego na terenie obiektu;

e sprawdza stan ogrodzenia i oswietlenia;

o sprawdza prawidlowos¢ zamkniecia | zabezpieczenia okien i innych miejsc tatwego dostepu;

« W porze nocnej, tj. w godzinach 18:00 — 6:00, co 1 — 1,5 godz. patroluje powierzony mu obiekt,
tj. budynek Zleceniodawcy oraz przylegly obszar, pilnujac przed pozarem, zalaniem,
wlamaniami, kradziezg lub innymi uszkodzeniami, zapobiega aktom wandalizmu, wykorzystujgc
urzadzenia typu Active Guard. Raport z odczytow Active Guard w wersji elektronicznej
przekazywany jest Centrum Obstugi Administracyjno-Technicznej na adres e-mail:
joanna.grewling@eneos.pl w kazdy ponledziatek za tydzien miniony, do godz. 15:00 z chwila
zdania stuzby. Punkty Active Guard znajdujg sie w siedzibie budynku na I pietrze przy drzwiach
kuchni oraz na III pietrze przy drzwiach pomieszczenia biurowego nr 310 oraz na zewngtrz
budynku na jego tylnej i lewej Scianie — razem 4 punkty;

e przy garazach, budynku, magazynach i innych pomieszczeniach sprawdza prawidtowo$é
zabezpieczenia (ktodki, zamki, zasuwy, plomby, itp.);

o kontroluje wlasciwe zamkniecie i zabezpieczenie pomieszczen po skoficzonej pracy, przyjmuje
klucze od pomieszczen chronionych i zabezpiecza je w sposob uzgodniony ze Zleceniodawca;

e zapoznaje sie z rozmieszczeniem sprzetu ppoz., wylacznikami energii elektrycznej, gldwnymi
zaworami doptywu wody i gazu i sprawdza ich zamknigcie;

=« odnotowuje w ksigzce zdawczo-odbiorczej posterunku wszelkie uwagi
i spostrzezenia dotyczace ochranianego obiektu, m.in. oswietlenia, wadliwego zabezpieczenia
obiektu, uszkodzenia ogrodzenia, itp.;

« w przypadku wystapienia zagrozen (pozar, kradzieze, wtamania) informuje grupe interwencyjng
oraz podejmuje natychmiastowe czynnosci zawarte w obowigzujgcych instrukcjach;
po zakonczeniu stuzby przekazuje obiekt zmiennikowi;
wykonuje czynnosci wynikajace z Instrukcji ochrony obiektu, innych instrukcji i regulaminéw,
w tym takze Instrukgji ruchu osobowego obowiazujacej w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0;

» odénieza chodniki, przejscia dla pieszych, dojécia do bocznej klatki schodowej, miejsca
parkingowe oraz wjazdy do garazy przed rozpoczeciem pracy przez pracownikow ENEA
Oéwietlenie sp. z 0.0, Oddziat Poznan, najpdzniej do godziny 6.00 oraz ha biezaco w przypadku
intensywnych opadow $niegu;
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o likwiduje $liskos¢ w/w powierzchni na biezaco w przypadku wystepowania gotoledzi.

Ponadto pracownicy gchrony zobowiazani sa do:

1. Zgtaszania sie na shizbe na tyle wczedniej aby przyja¢  obiekt  zgodnie
z wytycznymi zawartymi w niniejszym zakresie obowigzkow.

Przekazania stuzby pracownikowi ochrony w pelni do tego przygotowanemu [kompletne
umundurowanie, trzezwosc].

Korzystanie z telefonu wytacznie do celdw stuzbowych.

Utrzymanie porzadku | czystosci w pomieszczeniach im przydzielonych.

Uzywania jednolitego umundurowania stuzbowego.

Przestrzegania przepisow BHP i ppoz.

Posiadania grupy interwencyjnej rozpisanej na 365 dni w roku, w sposéb uzgodniony
ze Zieceniodawca.

I

Nouyhw

C. Prawa i obowiazki stron:
§1

1. Obiekt oraz okoliczny obszar wyznaczony w Zalaczniku Nr la powierzony do ochrony Zleceniobiorcy
powinien by¢ nalezycie zabezpieczony przed kradziezg I niebezpieczenstwem pozaru, przede wszystkim
przez: wiasciwe zamkniecie, monitoring, o$wietlenie oraz wyposazenie w stosowny sprzet ppoz.

2. Klucze uzywane do pomieszczen objetych ochrong powinny byé przechowywane w  sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym. Po zakonczeniu pracy, klucze od pomieszczeri
ochranianych przekazuje sie pracownikowi ochrony, ktdry ma obowigzek zabezpieczyé je w sposéb
uzgodniony ze Zleceniodawca.

3. W przypadku pozostawienia w miejscach niezamknietych wartosciowych urzadzen lub innych
przedmiotéw Zleceniodawca zobowigzany jest do wskazania ich pracownikowi ochrony i powierzenia
szczegblnej pieczy. Fakt ten nalezy odnotowaé w ksigzce zdawczo-odbiorczej posterunku.

§2

W przypadku stwierdzenia przez Zleceniodawce zaistnienia kradziezy w ochranianym przez Zleceniobiorce
obiekcie, obowigzuje Strony nastepujacy tryb postepowania:

1. Zleceniodawca zawiadamia Zleceniobiorce natychmiast po stwierdzeniu kradziezy, réwnolegle z
wiasciwg miejscowo jednostkg policji. Zawiadomienie telefoniczne powinno byé¢ potwierdzone na
pismie w ciagu dwdch dni.

2. W zawiadomieniu pisemnym Zleceniodawca powinien okresli¢: rodzaj, ilos¢ i wartos¢ skradzionych
przedmiotdw lub urzadzen.

3. Postepowanie wyjasniajace, w tym inwentura szkodowa, powinny byé przeprowadzone z udziatem
przedstawiciela Zleceniobiorcy, Zawiadomienie o terminie inwentury winno zosta¢ doreczone
Zleceniobiorcy na 24 godz. przed planowanym terminem. W przypadku prawidtowego zawiadomienia
niestawiennictwo przedstawiciela Zleceniobiorcy nie tamuje dokonania inwentury.

4. Zleceniobiorcy przystuguje prawo wgladu do ksigg i dowoddw ksiegowo-rachunkowych
Zleceniodawcy, w zakresie powstalej szkody, o ile Zleceniodawca dochodzi naprawienia szkéd od
Zleceniobiorcy.

§3

1. Zleceniobiorca odpowiada za szkode spowodowana w szczegdinosci wiamaniem, kradzieza, kradzieza
z wlamaniem, zniszczeniem, pozarem lub innymi zdarzeniami powstatymi w czasie wykonywania umowy
na zasadach wynikajgcych z Kodeksu Cywilnego, gdy szkoda powstanie w  zwigzku
z niewlasciwym wykonaniem ochrony (wina lub niedbalstwo). Odpowiedzialno$¢ dotyczy zaréwno
szkody bezposredniej, jak i odszkodowania za utracony zysk lub inng szkode posrednia.

2, Zleceniobiorca nie odpowiada za szkody spowodowane w miejscu, do ktérego pracownik ochrony nie ma
dostepu.

Strona 13z 29

Lroghrciaia



oznaczenie sprawy:
ZAPYTANIE OFERTOWE 1900/GW00/ZD/KZ/2016/0000057873

3. Zleceniobiorca nie odpowiada za szkody, gdy sposob dokonania kradziezy wskazuje na to, Ze
przestepstwa dopuécili sie pracownicy Zleceniodawcy uprawnieni do wejscia na teren obiektu w czasie
jego ochrony.

4, Zleceniobiorca odpowiada za wystapienie i skutki wypadku spowodowanego nieskuteczng likwidacja
£liskosci odsniezanych powierzchni.

§4
Termin wyplaty odszkodowania przez Zleceniobiorce wynosi 30 dni od daty powstania szkody.

§5

W razie odzyskania skradzionych przedmiotow Zleceniodawca moze przyjaé je z powrotem w przypadku
stwierdzenia ich nienaruszonego stanu. W takim przypadku Zleceniobiorca jest zwolniony od wyplaty
odszkodowania za skradzione przedmioty.

Gdy odszkodowanie zostato juz wyptacone, Zleceniodawca jest zobowigzany do jego zwrotu Zleceniobiorcy w
terminie 30 dni.

§6

Zleceniodawca zobowigzany jest do wpisu wszelkich uwag dotyczacych peinienia stuzby przez pracownika
ochrony w ksigzce zdawczo-odbiorczej posterunku.

87

Zleceniodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi ochrony warunkéw pracy zgodnych
z przepisami BHP oraz do umieszczenia w widocznym miejscu wykazu telefonéw alarmowych
obowigzujacego w Oddziale Poznah ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.
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Rozdzial IIT — WYKAZ ZALACZNIKOW

1)
2)

3)
1)
5)
6)
7)

8)

ZALACZNIK NR-1 - FORMULARZ OFERTY.

ZALACZNIK NR-2 - OSWIADCZENIE WYKONAWCY O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIAU
W POSTEPOWANIU.

ZALACZNIK NR-3 - UPOWAZNIENIE UDZIELONE PRZEZ WYKONAWCE.
ZALACZNIK NR 4 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O ZACHOWANIU POUFNOSCI.
ZALACZNIK NR 5 — WYKAZ PODWYKONAWCOW.

ZALACZNIK NR-6 - ARKUSZ Z PYTANIAMI WYKONAWCY.

ZALACZNIK NR 7 - PROJEKT UMOWY.

ZAYACZNIK NR 8 - INSTRUKCIA RUCHU OSOBOWEGO W ENEA OSWIETLENIE SP. Z 0.0.
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ZAEACZNIK NR 1 - FORMULARZ OFERTY CENOWE)

{(piecze¢ Wykonawcy)

Oferta w postepowaniu

Ja, nizej podpisany (My nizej podpisani):

dziatajac w imieniu i na rzecz:

Sktadam(y) oferte na wykonanie zamdwienia, ktérego przedmiotem jest ustuga:

Ochrona mienia ENEA Oéwietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan

1. Oferujemy wykonanie zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia:

a) miesieczne wynagrodzenie ryczattowe netto : ...........ccovmeeaininns zlotych
(stownie: .ciniersereiiinnenee . )

b) Cena netto za wykonanie dodatkowych prac za 1 roboczogodzing ochrony :
.................. zt.
{stlownie! ...couurmvanrines e ),

2. Wykonam(y) przedmiot zamdwienia w terminie: 30 miesigcy . od dnia 01.07.2016r. do dnia
31.12.2018r.

3. Oswiadczam(y), ze:
a) jestem(émy) zwigzany(i) niniejsza ofertg przez okres 60 dni od uptywu terminu sktadania ofert,

b} zamdwienie wykonam(y):
[} samodzielnie / [ ] z udziatem podwykonawcoéw
c) otrzymalem(liémy) wszelkie informacje konieczne do przygotowania oferty,
d) wyrazamy zgode na wprowadzenle skanu naszej oferty do platformy zakupowej Zamawiajacego,

e) akceptuje(emy) tres¢ Zapytania Ofertowego i w razie wybrania mojej (naszej) oferty
zobowigzuje(emy) sie do podpisania Umowy , zgodnej z zaakceptowanym projektem stanowigcym

zatacznik nr 7 do Zapytania Ofertowego,
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f) wszelkie informacje zawarte w formularzu oferty wraz z zatacznikami s zgodne ze stanem

fakkycznym,

g) osobg uprawniona do udzielania wyjasniert Zamawiajgcemu w imieniu Wykonawcy jest:

Pan(i) ....coomemniiiiiiniiinens cel e-maill ..o
miejscowosc i data Piecze¢ Imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZARACZNIK NR 2 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

(piecze¢ Wykonawcy)

Oswiadczenie Wykonawcy o spelnieniu warunkow udziatu w postepowaniu

Niniejszym oswiadczam(y), ze reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot:

1. Posiada uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zamdéwienia zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, jezeli nakladajg one obowigzek posiadania takich
uprawnien.

2. Posiada niezbedng wiedze i do$wiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdoinymi
do wykonania zamdwienia.

3. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdwienia.
4. Nie posiada powiazan z Zamawiajacym, ktére prowadza lub moglyby prowadzi¢ do braku Niezaleznosci
lub Konfliktu Interesdw w zwigzku z realizacjg przez reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot

przedmiotu zaméwienia.

5. Nie podlega wykluczeniu z postepowania.

miejscowosc i data Pieczeé imienna i podpis
przedstawiciela(i) Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 3 — UPOWAZNIENIE UDZIELONE PRZEZ WYKONAWCE

Upowaznienie

(piecze¢ Wykonawcy)

Upowaznienie udzielone przez Wykonawce do podpisania oferty i zalacznikéw oraz skladania
i przyjmowania innych oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy w przedmiotowym

postepowaniu

LT 1 11 o O O

upowazniam Pana/Pania .........cii i e e s urodzonego/a dnia
.................................... W o memeee s 1€GITYMUjgCEgo Si€ dowodem osobistym numer:
........................................ SEHAL i eicceeececiieenviiinneeeean PESELY i O

a) podpisania oferty,

b) podpisania wszystkich zatgcznikéw do Zapytania Ofertowego stanowigcych integralng cze$¢ oferty,

c) skladania iprzyjmowania innych oéwiadczen woli w imieniu Wykonawcy w przedmiotowym
postepowaniu.

miejscowosé i data Pieczeé imienna i podpis
przedstawiciela(i}) Wykonawcy
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ZAYACZNIK NR 4 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O ZACHOWANIU POUFNOSCI

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

(piecze Wykonawcy)

Os$wiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci

Niniejszym oswiadczam(-y) Zze, zobowiazuje (-emy) sie wszelkie informacje handlowe, przekazane lub
udostepnione przez Zamawiajgcego w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia,
wykorzystywac jedynie do celéw uczestniczenia w niniejszym postepowaniu, nie udostepnia¢ osobom
trzecim, nie publikowaé w jakiejkolwiek formie w catosci ani w czesci, lecz je zabezpieczac i chroni¢ przed
ujawnieniem. Ponadto zobowigzujemy sle je zniszczy¢, wraz z koniecznoscig trwatego usuniecia z systemow
informatycznych, natychmiast po zakonczeniu niniejszego postgpowania, chyba, ze nasza oferta zostanie
wybrana i Zamawiajgcy pisemnie zwolni nas z tego obowigzku.

Obowigzki te maja charakter bezterminowy.

miejscowosc i data Piecze¢ imienna | podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 5 — WYKAZ PODWYKONAWCOW

(piecze¢ wykonawcy)

Niniejszym oswiadczam(y), ze:

1. Zrealizuje(emy) zaméwienie samodzielnie w zakresie'*:

2. Zrealizuje(emy) zamowienie przy pomocy podwykonawcéw w zakresie*:

Lp. | Nazwa i adres podwykonawcy Powierzony zakres zamowienia

* pola niezapisane nalezy przekresli¢

3. Jednoczesnie oSwiadczam(y), iz za dzialania i zaniechania wyzej wymienionych podwykonawcéw
ponosze(simy) petng odpowiedzialnosé w stosunku do Zamawiajgcego.

miejscowosc i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy

! Wykonawca zobowigzany jest w punkcie 1 opisac zakres, w ktérym samodzielnie wykona przedmiot zamdwienia,
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ZALACZNIK NR 6 — ARKUSZ Z PYTANIAMI WYKONAWCY

(pieczec wykonawcy)

Lp. |Tresc pytania

* pola niezapisane nalezy przekreslic

miejscowos€ i data Pieczec imienna i podpis
przedstawiciela(i) Wykonawcy
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ZAEACZNIK NR 7 — PROJEKT UMOWY

UMOWA Nr ..cveine /ENEA Oswietlenie/OP/A/2016
na ochrone obiektu ENEA Oéwietlenie sp. z 0.0. Oddziat Poznan

zawarta w Poznaniu dnia .................. roku pomiedzy:

ENEA Oswietleniesp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Strzeszyfskiej 58,
60 - 479 Pozna, wpisang do rejestru  przedsiebiorcow w  Sadzie  Rejonowym
Poznan-Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS: 0000067552, NIP 852-19-62-912, REGON 811084325

zwang dalej ,Zleceniodawca” i reprezentowang przez:

a

.................................................................................................. z siedzibg
W e przy Ul e , wpisang do rejestru przedsiebiorcow
W oo ferreirenas Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS:

o0 nastepujacej tresci:

g1

1. Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca przyjmuje na siebie obowigzek catodobowej kompleksowej
ochrony obiektuwraz z okolicznym obszarem, poloionego w Poznaniu przy ul. Strzeszynskiej 58
przedstawionego na mapie sytuacyjnej(Zalgcznik Nr la), polegajacej w szczegodlnosci na ochronie
oblektu
i znajdujgcego sie na jego terenie mienia przed kradzieza i wiamaniem, na podejmowaniu wszelkich
dziatarh zapobiegajacych przestepstwom i wykroczeniom przeciwko mieniu, a takze przeciwdziatajgcych
powstawaniu szkody wynikajacej
z tych zdarzenh oraz niedopuszczajacych do wstepu oséb nieuprawnionych na teren chroniony.

2. Opis i charakterystyke obiektu wraz z okolicznym obszarem (przedstawionym na mapie sytuacyjnej
hedacej Zalacznikiem Nr 1a do niniejszej umowy), stan obiektu, jego zabezpieczenia techniczne oraz
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wskazania dotyczace ewentualnych brakdw w zabezpieczeniu zawiera Zatacznik Nr 1b - Protokol
ogledzin obiektu zleconego do ochrony, stanowiacy integraing czes¢ niniejszej umowy.

3. Ponadto Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania prace zwigzane z ods$niezaniem

wokéi wskazanego w umowie obiektu.

Srodki do likwidacji $liskosci powierzchni zapewnia Zleceniobiorca.

$rodki techniczne do wykonywania zleconych prac zapewnia Zleceniobiorca.

Zleceniobiorca przyjimuije rowniez na siebie chowigzek zapoznania sie

i przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji Ruchu Osobowego ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. lub w

innym réwnowaznym dokumencie.

7. Szczegdtowy zakres zleconych prac, o ktérych mowa w § 1 pkt. 1,3 i 6 opracowany przez Zleceniodawce
i zatwierdzony przez Zleceniobiorce,zawarty jest
w Zataczniku nr 2 - Instrukcji ochrony obiektu, stanowigcym integralng cze$¢ niniejszej umowy,
ktdrego tresé strony zgodnie ustality przed podpisaniem niniejszej umowy.

8. Zlecenicbiorca przedktada kserokopie aktualnej polisy ubezpieczenia 0.C
z tytutu prowadzenia dziatalnosci, stanowigcg Zatqcznik Nr 3 do ninigjszej umowy oraz zobowigzuje sie
do przedkiadania kazdorazowo umowy dotyczacej przediuzenia tej polisy.

AR

§2

1. Odpowiedzialno$¢ Zleceniobiorcy za powierzone mienie rozpoczyna sig od chwili faktycznego przejecia
przez pracownikdw Zleceniobiorcy ochrony powierzonego obiektu, tj. od dnia 01.07.2016 r.

2. Prawa i obowigzki stron reguluje Zalqcznik Nr 4 do niniejszej umowy, stanowigcy jej integralng
czesc,

3. W przypadku zdarzeh zwigzanych z niedotrzymaniem zobowigzan przez pracownikéw Zlecenioblorcy, a w
szczegolnosci takich jak: nie stawienie sie pracownika na stuzbe, stawienie sie pracownika w stanie
nietrzezwym na stuzbe, brak potwierdzenia w elektronicznym raporcie o przeprowadzonym patrolu,nie
przestrzegania zasad okreslonych w Instrukcji Ruchu Osobowego ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.zostanie
naliczona kara umowna w wysokosci 1.000,00 zt za kazde zdarzenie.

4, Strony zgodnie postanawiajg, ze zaptata kary umownej, o ktdrej mowa powyzej nie wyklucza
dochodzenia przez Zleceniodawce od Zleceniobiorcy odszkodowania przewyzszajacego wysokoS¢
zastrzezonej kary umownej.

5. Strony dopuszczajg potracenie kar umownych z nieuiszczonych dotad kwot naleznosci pienieznej, o
ktorej mowa w § 3 niniejszej umowy.

6. Strony zgodnie postanawiajg, ze zaptata kar umownych nie zwalnia Zleceniobiorce z obowigzku
wykonania przedmiotu Umowy.

§3

1. Za ustugi wynikajace z niniejszej umowy i dodatkowych postanowien umownych Zleceniodawca
zobowiazuje sie ptaci¢ miesiecznie z dotu staty, przez caly okres trwania umowy, cene ryczattows okreslong
w Formularzu oferty cenowej - Zatacznik Nr 5 do niniejszej umowy, stanowigcym jej integralng czesé.

2. Naleznoi¢ za wykonang ustuge bedzie regulowana przelewem na konto Zleceniobiorcy nr:
........................................................................ , w terminie 30 dni od skutecznego dorgczenia faktury do
siedziby Zleceniodawcy.

3. Zleceniobiorca deklaruje przyjecie do wykonania robét nieprzewidzianych
w dokumentacji przedstawionej przez Zamawiajacego do wysokoscl 5% miesiecznej ceny ryczattowej
umieszczonej w Zat. Nr 5 - Formularzu oferty cenowej, bez prawa Zgdania dodatkowego wynagrodzenia.

4, Faktury wystawione beda przez Zleceniobiorce po zakonczeniu miesiaca,
w ktorym zostata wykonana ustuga.
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54

Zlecenlodawca zobowigzany jest powiadomié Zlecenioblorce o zmianach rzutujgcych na istniejgcy stosunek
umowy, a w szczegdlnosci o:

a) zmianie konta bankowego lub NIP,

b) zmianie nazwy lub siedziby przedsigbiorstwa,

¢) zmianie przedmictu, zakresu ochrony oraz sposobu zabezpieczenia,
d) zmianie osob reprezentujacych,

e) innych ckolicznosciach, w szczegoInosci e postawieniu Zleceniobiorcy
w stan likwidadji lub upadtosci, a mogacych mie¢ wplyw na realizacje umowy.

§5

1. Niniejsza umowe zawiera sie na czas okreslony, tj. od 01 lipca 2016 r. do dnia 31grudnia 2018 r.

2. Umowa moze zostad wypowiedziana przez kazda ze Stron w terminie
3-miesiecznym, ze skutkiem prawnym na ostatni dzien miesigca. Wypowiedzenie powinno nastapic¢ na
pismie pod rygorem niewaznosci.

3. Umowa moze zostac rozwigzana przez Zleceniodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia w
przypadku razgcego naruszenia przez Zleceniobiorce obowigzkdw okreslonych niniejszg umowa.

§6

1. W zwigzku z realizacjg niniejszej umowy Zleceniodawca powierza do przetwarzania Zleceniobiorcy
hastepujace zbiory danych osobowych:
a) Ruch Osobowy,

b) Monitoring.

2. Zleceniodawca o$wiadcza, iz administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 195 z péZn. zm.; dalej
- ,Ustawa”), ktére w ramach realizacji niniejszej umowy zostajg powierzone do przetwarzania
Zleceniobiorcy jest ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Strzeszynskiej 58, 60-479 Poznani
wszelkie prawa do powierzonych danych osobowych nalezg przez caly czas do administratora
danych.

3. Zleceniobiorca oswiadcza, iz:

a) zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych danych osobowych wylacznie w zakresie | w celu
realizacji niniejszej umowy,

b) zobowigzuje sie zapewni¢, aby dostep do danych, ktére zostaly Zleceniobiorcy powierzone, bedg
miaty wylacznie osoby, ktére odbyly szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych, posiadaja
imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przez Zleceniobiorce oraz beda
zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczenia —
zgodnie z art. 39 ust. 2 Ustawy,

c) zobowigzuje sie dostarczyé kazdorazowo na Zzadanie Zleceniodawcy aktualng liste os6b
zaangazowanych w przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z wykonywang umowa,

d) zobowigzuje sie do zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych Srodkdw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych, co najmniej w zakresie okreslonym w art. 36-39
Ustawy oraz do spetnienia wymagan okreslonych w przepisach, o ktdrych mowa w art. 39a Ustawy.
Jednoczesnie Zleceniobiorca zobowigzuje sie na biezaco dostosowywac zakres i Srodki ochrony
powierzonych danych osobowych do wymogow wynikajacych
z ewentualnych zmian przepisow,
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e) zobowigzuje sie przekazal niezwlocznie Zleceniodawcy informacje o kazdym postepowaniu
administracyjnym czy sadowym dotyczacym przetwarzania przez Zleceniobiorce danych osobowych,
jak réwniez o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania
danych, ktorych jest strong, a takze o wszelkich kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych przez Zleceniobiorce, w szczegdinosci prowadzonych przez Inspektorow
upowaznionych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

f) zobowigzuje sie do zachowania danych osobowych wylacznie do wiasnej dyspozydji i nie powierzania
ich osobom trzecim bez uzyskania zgody Zleceniodawcy w formie pisemnej, a takze do
przeciwdziatania dostepowi osdb niepowotanych do powierzonych danych osobowych.

4, Zleceniodawca jest upowazniony do kontroli Zleceniobiorcy w zakresie ochrony powierzonych
danych osobowych. O planowanej kontroli Zleceniodawca zawiadomi Zleceniobiorce na co najmniej
3 dni przed jej terminem.

5. W przypadku naruszenia przepisow Ustawy z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy, a w
nastepstwie ktorego Zleceniodawca poniesie szkode,
a takze w innych przypadkach powstania odpowiedzialnosci odszkodowawczej, Zleceniobiorca
zobowiazuje sie do naprawienia szkody na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Cywilnego.

6. Najpdzniej w ciggu 14 dni liczac od rozwiazania Umowy z jakichkolwiek przyczyn lub jej wygasniecia
Zleceniobiorca zobowigzany jest, w porozumieniu ze Zleceniodawcg i przy uwzglednieniu jego
wytycznych w tym zakresie, zwréci¢ wszelkie materiaty i dokumenty bedace nosnikami danych
osobowych objetych umowg oraz usunac ze swoich zbioréw danych wszystkie dane osobowe, ktore
przetwarzat w zwigzku z wykonywaniem umowy. Z przekazania materiatow | dokumentéw bedacych
nosnikami danych osobowych zostanie sporzadzony protokét przekazania, ktory zostanie podpisany
przez Strony, za$ z czynnoéci usuniecia danych zostanie sporzadzony protokét usunigcia danych,
ktory zostanie podpisany przez Zleceniobiorce i przekazany niezwtocznie Zleceniodawcy.

7. Przez usuniecie danych osobowych, o ktdrym mowa w ust. 6 powyzej, rozumiec nalezy zniszczenie
tych danych osobowych Iub taka ich modyfikacje, ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby,
ktorej dane dotycza.

§7

Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja formy pisemnej i bedg dokonane

w formie aneksu, pod rygorem niewaznosci.

Do spraw nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego i inne

przepisy szczegdtowe, obowigzujgce w zakresie przedmiotu umowy.

Ewentualne spory mogace wyniknaé z niniejszej umowy, Strony poddajg pod rozstrzygniecie

wiasciwego rzeczowo Sadu w Poznaniu,

Do biezacej realizacji umowy Strony wyznaczajg:

a) Zleceniodawca - Centrum Obstugi Administracyjno — Technicznej — Pani Joanna Grewling (mail:
joanna.grewling@eneos.pl, tel.: 61 856 17 04)

b} Zleceniobiorca - ... 1= T] P tel i )

Niniejsza umowa zostaje sporzadzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach,

po jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Zatgcznik 1b do projektu umowy
PROTOKOt ogledzin obiektu zleconego do ochrony

Komisja w skiadzie:
Przedstawiciel ZIeceniodawey: ...
Przedstawiciel Zleceniobiorcy: ......cccv vt vcvrnr e e e e,

dokonata w dniu............occoocorienniinre ogledzin obiektu nalezgcego do ENEA O$wietlenie sp. z 0.0. Oddziat
Poznan, pofozonego w Poznaniu (60-479) przy
ul. Strzeszynskiej 58,

Opis i charakterystyka obiektu wraz 2z okolizcnym obszarem okreslonym
w Zataczniku Nr 1a

Budynek sklada sie z dwoch czesci.

Czesc niska (w wiekszosci parterowa) miesci garaze i pomieszczenia techniczne. Fragment tej czesci posiada
pietro, na ktorym zlokalizowano pomieszczenia biurowe | socjalne. Wejscie do tej czesci budynku odbywa sie
bocznag klatka schodowa.

Wysoka czeS¢ budynku (parter i trzy pietra) to w wiekszosci pomieszczenia biurowe. Wejscie do tej czedci
budynku odbywa sie giéwng klatkg schodowa.

Obszar otaczajgcy budynek sktada sig z parkingu przed wejsciem gtdwnym, parkingu za budynkiem, placu za

budynkiem, miejsca sktadowania iluminacji $wigtecznych.

Zabezpieczenie obiektu wraz z okolicznym obszarem okreslonym w Zalaczniku Nr 1a:
a) techniczne:
¢ oplotowanie — wyznacza prawg i tylng granice ochronionego obszaru
» oswietlenie - elektryczne
» zabezpieczenie otwordw budowlanych — standardowe drzwi i okna bez krat
¢ systemy sygnalizacji i wlamania — monitoring zewnetrzny

+ zabezpieczenie drzwi kluczami lub kioédkami

b) p. pozarowe:

= instalacje ppoz. i opisane miejsca sprzetu ppoz. — na kazdym pietrze budynku A.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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oZnaczenie sprawy:
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Zalacznik nr 4 do projektu umowy

PRAWA I OBOWIAZKI STRON

§1

4. Oblekt oraz okoliczny obszar wyznaczony w Zalaczniku Nr la powierzony do ochrony Zleceniobiorcy
powinien by¢ nalezycie zabezpieczony przed kradzieza
i niebezpieczenstwem pozaru, przede wszystkim przez: wiasciwe zamknigcie, monitoring, oswietlenie
oraz wyposazenie w stosowny sprzet ppoz.

5, Klucze uzywane do pomieszczeh objetych ochrong powinny by¢ przechowywane w  sposdb
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym. Po zakonczeniu pracy, klucze od pomieszczen
ochranianych przekazuje sie pracownikowi ochrony, ktdry ma obowigzek zabezpieczy¢ je w sposdb
uzgodniony ze Zleceniodawca.

6. W przypadku pozostawienia w miejscach niezamknietych wartosciowych urzadzen lub innych
przedmiotéw Zleceniodawca zobowigzany jest do wskazania ich pracownikowi ochrony i powierzenia
szczegolnej pieczy. Fakt ten nalezy odnotowac w ksigzce zdawczo-odbiorczej posterunku.

§2

w przypadku stwierdzenia przez Zleceniodawce zaistnienia kradziezy
w ochranianym przez Zleceniobiorce obiekcie, obowiazuje Strony nastepujacy tryb postgpowania:

5. Zleceniodawca zawiadamia Zleceniobiorce natychmiast po stwierdzeniu kradziezy, réwnolegle z
whasciwa miejscowo jednostka policji. Zawiadomienie telefoniczne powinno by¢ potwierdzone na
pismie w ciggu dwdch dni.

6. W  zawiadomieniu pisemnym  Zleceniodawca  powinien  okresli¢: rodzaj,  ilos¢
i wartos¢ skradzionych przedmiotéw lub urzadzen.

7. Postepowanie wyjasniajace, w tym inwentura szkodowa, powinny by¢ przeprowadzone z udziatem
przedstawiciela Zleceniobiorcy. Zawiadomienie
o terminie inwentury winno zostaC doreczone Zleceniobiorcy na 24 godz. przed planowanym
terminem. W przypadku prawidlowego zawiadomienia niestawiennictwo przedstawiciela
Zleceniobiorcy nie tamuje dokonania inwentury.

8. Zleceniobiorcy przystuguje prawo wgladu do ksiag i dowoddéw ksiegowo-rachunkowych
Zleceniodawcy, w zakresie powstatej szkody, o ile Zleceniodawca dochodzi naprawienia szkdd od
Zleceniobiorcy.

§3

5. Zleceniobiorca odpowiada za szkode spowodowang w szczegdlnosci wtamaniem, kradzieza, kradziezg z
wlamaniem, zniszczeniem, pozarem lub innymi zdarzeniami powstatymi w czasie wykonywania umowy
na zasadach wynikajacych 2z Kodeksu Cywilnego, gdy szkoda powstanie w zwigzku
7z niewlasciwym wykonaniem ochrony (wina lub niedbalstwo). Odpowiedzialno$¢ dotyczy zaréwno
szkody bezpoéredniej, jak i odszkodowania za utracony zysk lub inng szkode posrednig.

6. Zleceniobiorca nie odpowiada za szkody spowodowane w miejscu, do ktérego pracownik ochrony nie ma
dostepu.

7. Zleceniobiorca nie odpowiada za szkody, gdy sposéb dokonania kradziezy wskazuje na to, Ze
przestepstwa dopuscili sie pracownicy Zleceniodawcy uprawnieni do wejscia na teren obiektu w czasie
jego ochrony.

8. Zleceniobiorca odpowiada za wystgpienie i skutki wypadku spowodowanego nieskuteczng likwidacjg
Sliskosci odéniezanych powierzchni.
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oznaczenie sprawy:
ZAPYTANIE OFERTOWE 1900/GW00/ZD/KZ/2016/0000057873

§4
Termin wyplaty odszkodowania przez Zleceniobiorce wynosi 30 dni od daty powstania szkody.
§5

W razie odzyskania skradzionych przedmiotéw Zleceniodawca moze przyja¢ je
z powrotem w przypadku stwierdzenia ich nienaruszonego stanu. W takim przypadku Zleceniobiorca jest
zwolniony od wyplaty odszkodowania za skradzione przedmioty.

Gdy odszkodowanie zostato juz wyptacone, Zleceniodawca jest zobowigzany do jego zwrotu Zleceniobiorcy w
terminie 30 dni.

§6

Zleceniodawca zobowigzany jest do wpisu wszelkich uwag dotyczgcych pelnienia stuzby przez pracownika
ochrony w ksigzce zdawczo-odbicrczej posterunku.

§7

Zleceniodawca zobowiazany jest do zapewnienia pracownikowi ochrony warunkdéw pracy zgodnych z
przepisami BHP oraz do umieszczenia w widocznym miejscu wykazu telefondw alarmowych obowigzujgcego
w Oddziale Poznan ENEA Oswietlenie sp. z o.0.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Zatacznik Nr 2

INSTRUKCJA OCHRONY OBIEKTU

OBIEKT: ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan

ul. Strzeszynska 58, 60-479 Poznan

Posterunek ochrony zlokalizowany jest na parterze przy wejsciu gtéwnym do
budynku (tzw. Portiernia).

Ochrona odbywa sie:

w dni robocze (poniedziatek - pigtek) — catodobowo — 1 osoba;

w soboty, niedziele i Swieta - catodobowo — 1 osoba.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Ogéblna odpowiedzialnosc.

Pracownik ochrony odpowiada za ochrone mienia w granicach chronionego
obiektu i obszaru okreslonego w Zatgczniku Nr 1a. Ponadto pracownik ochrony
zobowiazany jest do reagowania na wszelkie zdarzenia zaistniate na terenie
obszaru zajmowanego przez Spoétki Grupy Kapitalowej ENEA przy ul.
Strzeszyriskiej 58 w Poznaniu.

Zakres czynno$ci pracownika Zleceniobiorcy wykonujacego ustuge
ochrony obiektu.

Pracownik ochrony przy obejmowaniu stuzby zgtasza sie u zmiennika a nastepnie
zapoznaje sie z obiektem, poprzez obejécie i sprawdzenie zagrozenia obiektu.
Whpisuje do ksigzki zdawczo-odbiorczej posterunku w obecnosci zmiennika fakt
objecia stuzby.

Po przejeciu stuzby zapoznaje sie z zaleceniami pozostawionymi na piémie przez
Zleceniodawce lub zmiennika.

Podczas petnienia stuzby pracownik ochrony:

a)

b)
c)

d)

prowadzi obserwacje systemu monitoringu zainstalowanego na terenie
obiektu;

sprawdza stan ogrodzenia i o$wietlenia;

sprawdza prawidiowo$¢ zamknigcia i zabezpieczenia okien i innych
miejsc tatwego dostepu;

w porze nocnej, tj. w godzinach 18:00 — 6:00, co 1 — 1,5 godz. patroluje
powierzony mu obiekt, tji. budynek Zleceniodawcy oraz przylegty
obszar, pilnujgc przed pozarem, zalaniem, wlamaniami, kradziezg lub
innymi uszkodzeniami, zapobiega aktom wandalizmu, wykorzystujac
urzadzenia typu Active Guard. Raport z odczytow Active Guard w wersji
elektronicznej przekazywany jest Centrum Obstugi Administracyjno-
Technicznej na adres e-mail: joanna.grewling@eneos.pl w kazdy
poniedziatek za tydzier miniony, do godz. 15:00 z chwilg zdania stuzby.
Punkty Active Guard znajdujg sie w siedzibie budynku na | pietrze przy
drzwiach kuchni oraz na Ill pietrze przy drzwiach pomieszczenia



biurowego nr 310 oraz na zewnatrz budynku na jego tylnej i lewej
§cianie — razem 4 punkty;

e) przy garazach, budynku, magazynach i innych pomieszczeniach
sprawdza prawidlowosé zabezpieczenia (klodki, zamki, zasuwy,
plomby, itp.);

f) kontroluje wiasciwe zamknigcie i zabezpieczenie pomieszczenh po
skoriczonej pracy, przyjmuje klucze od pomieszczen chronionych
i zabezpiecza je w sposdb uzgodniony ze Zleceniodawca;

g) zapoznaje sie z rozmieszczeniem sprzetu ppoz., wytacznikami energii
elektrycznej, gtownymi zaworami doptywu wody i gazu i sprawdza ich
zamkniecie,

h) odnotowuje w ksiazce zdawczo-odbiorczej posterunku wszelkie uwagi
i spostrzezenia dotyczace ochranianego obiektu, m.in. oswietlenia,
wadliwego zabezpieczenia obiektu, uszkodzenia ogrodzenia, itp.;

i) w przypadku wystapienia zagrozen (pozar, kradzieze, wtamania)
informuje grupe interwencyjng oraz podejmuje natychmiastowe
czynnoséci zawarte w obowigzujacych instrukcjach;

j) po zakonczeniu stuzby przekazuje obiekt zmiennikowi;

k) wykonuje czynnosci wynikajace z Instrukcji ochrony obiektu, innych
instrukcji i regulaminéw, w tym takze Instrukcji ruchu osobowego
obowigzujacej w ENEA Oswietlenie sp. Z 0.0,;

[) odénieza chodniki, przejécia dla pieszych, dojscia do bocznej klatki
schodowej, miejsca parkingowe oraz wjazdy do garazy przed
rozpoczeciem pracy przez pracownikow ENEA Oswietlenie sp. z o.0.
Oddziat Poznan, najpdzniej do godziny 6.00 oraz na biezaco w
przypadku intensywnych opadéw $niegu;

m) likwiduje $liskos¢ w/w powierzchni na biezagco w przypadku
wystepowania gotoledzi.

Ponadto pracownicy ochrony zobowigzani sag do:

1.

N

NOoO O AL

Zglaszania sie¢ na stuzbe na tyle wczesniej, aby przyja¢ obiekt zgodnie
z wytycznymi zawartymi w niniejszym zakresie obowigzkow.

Przekazania stuzby pracownikowi ochrony w peini do tego przygotowanemu
[kompletne umundurowanie, trzezwos$d].

Korzystanie z telefonu wytacznie do celéw stuzbowych.

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach im przydzielonych.
Uzywania jednolitego umundurowania stuzbowego.

Przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.

Posiadania grupy interwencyjnej rozpisanej na 365 dni w roku, w sposob
uzgodniony ze Zleceniodawca.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Instrukecja ruchu osobowego
w ENEA QOéwietlenis sp. z ¢.0.

Zatwierdzona Uchwalg Zarzadu ENEA Oéwietienie sp. 2 0.0,
Nr 67/2015 z dnia 04 marca 2015r.

Obowigzauje od dnia 04 marca 2015 1.



Instrukcja ruchu osobowego w ENEA Oéwietienie sp. 2 0.0.

SPIS TRESCL:

1. DEFINICJE

2. CEL [ ZAKRES STOSOWANIA INSTRUKCJI.

3. ZASADY RUCHU OSOBOWEGO W ENEA OSWIETLENIE SP. Z O.0.
3.1. Postanowienia ogdine

3.2. Wykaz os6b upowaznionych do wejécia na teren Obiektu

3.3. Zasady szczegdine ruchu osobowego w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. dlg
Cbiektéw posiadajacych recepcje oraz Pracownika ochrony

3.3.1. Zasady przechowywania kluczy

3.3.2. Ewidencja kiuczy

3.3.3. Ewidencja ruchu osohowego

3.34. Postgpowanie w przypadku awarii instaizcji w Obizskcie
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3.4.1. Zasady przechowywania kluczy

3.4.2. Ewidencia kluczy

3.4.3. Ewidencja ruchu osobowego

3.44. Postepowanie w przypadku avsarii instatacii w Obiekcie

3.5. Zasady szczegdins dla Obiekiéw nie pcsiadajacych recepcji oraz
posiadajgcych Pracownika Ochrony pracujgcego w okre$lonych goedzinach

3.5.1. Zasady przechowywania kiuczy
3.5.2. Ewidencja kluczy
3.5.3. Ewidencia ruchu osobowego
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instruketa ruchu osobowego w ENEA Ogwietlenie £p. 2 0.0.

(1)) Definicie

Obiekt

Inatrukcja

Sluzby
administracyjne

Karta dostepu

Karis Goscia
EKEA
Oswistlenle

8p. 2 0.%.

Gose

Sialy
Wepdipracownil
ENEA
Odwieilenic ¢p.
z 0.0, Gedé VIP

Jednoaiki
kontroli

Ochrene ogdina

Pomieszczenia
podiegeizce
szczegollne?
ochronie

Pracownik

zajmowane przez ENEA Odwietienie sp z o0.0. budynki oraz ich
czesci, wskazane w wykazie budynkow i pomieszczed objetych
Instrukcjg ruchu oschowego.

niniejsza instrukcja ruchu osobowego w ENEA Oéwietleniz Sp. 2 0.0.

komorka/jednostia organizacyjna bgdz pracowniic ENEA Oéwietlenie
$p. z oc.0. pelnigcy funkcje obshugi administracyjno-technicznej
siedziby Oddzialu Spolii.

odpowiadnio zaprogramowana karla sytemu kontroli dostepu
iub zomplet takich kart umozliwiajacy poruszanie si¢ po Obiekcie.

Karta dia osoby przebywajace] czasowo w Obiekcie {np. klienta
ENEA Oswieilenie sp. z 0.0.), podiegzjaca zwrolowi %azdorazowo
przed opuszczeniam Obiektu.

Osoba czasowo przebywajgca w  Obiekcis, niczatrudnionsa
na podstawie umowy o prace, powolania i nie wykonujgca czynnoéci
na podslawie umowy cywilnoprawnej w ENEA Oéwietlenie Sp. Z 0.0.

osoby wspélpracujgce z ENEA Oséwietiznie sp. 2 0.0. (np. audytorzy
zewnetrzni, obsluga administracyjna, pracovmicy GK ENEA).

funkcionariusze Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Sty Whinwsiady
Wojskowego, Agencii Bezpieczedstwa Wewngtrznego, Agencii
Viywiadu, Profwratury, Centrainego Biura Anfykorupcyirego, Policji,
Strazy Granicznej, Pafistwowej Stiazy Pozawmej, Biura Ochrony
RzaduorazSIuibyCelnejpodczaswykmymmmwmci
siuzbowych oraz funkcjonariusze inmych organdny administracji
publicznej posiadajacych uprawnieniz do weicia ra teren Obiekiy
na mocy przepiséw prawa - jezeli wejScic: na leven Obiektu nastepuje
w zwigzku z wykonywaniem obowigzidw: shuriboveych.

osoby éwiadczgce usiuge ochrony fizytznej Obiekiu nie bgtiacego
viesnodcia ENEA Oswiellenie sp. z 00 na rzec
wiasciciela/administracji tego budynku

pomieszczenia wskazane przez Sﬁﬂbv-ﬂdmhistraqﬂne w Wykazie

pomieszczer pediegajacych szczegoinej ochronie.

osocba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powolania



Instrukcja suchu osobowego w ENEA Odwistlenie sp. zo.o.

lub wykonujaca czynno$ci na podstawie umowy cywilnoprawnej
w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.

Pracownik csoba swiadczgca usiugg ochrony fizycznej Obiekiu na rzecz ENEA
ochrony QOswietlenie sp. zc.0.

Shuzby podmiotly zewngtrzne realizujgce prace inwestycyjne, remontowe,
igchniczno modemizacyjne, konserwacyjne i senvisove.

@ Cai | zakres stosowania insetrukcjl.
1. Postanowienia niniejszej Instrukci majg na celu zabezpieczenie mienia
oraz zapewnienie bezpicczenstwa fizycznego osobom przebywejgcyn: w Obiekizch,
2. Do przastrzegania zasad wynikaiacych z niniejszej Instruiicji zobowsiazani sa:
a) wszyscy Pracownicy,
b) inne osoby majgce prawe staiego wstepu do Obiektu,
c) osoby przebyvsajgoe czasowo w Obiekcie.
3. Madzér nad realizacja postznowiert instrukcji sprawujg Stuiby Administracyjne
Oddzialu w zakresie:
a) organizacji i doskonalenia ruchu osobowego,
b) zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu nadzornu wizyjnego,
¢) zapewnienia ochrony fizvcznej obiektow,
d) sporzgdzanie, altualizacji oraz skuteczne komunikowanie Wykazu pomieszczen
podiegajacych szczegdinej ochronie, Wykazu numeréw teiefondw alarmowych,

Wykazu budynléw i pomieszczeri objetych Instrukeig ruchu osobowego w ENEA
Déwietlenie sp. z 0.0., Wyitazu os6b upowaznionych do wejScia na teren Obiekiu.

@Z&a&dy ruchu osoboweago w EMEA Cswietlenie 3p. = ¢.c.

31. Postanowienia ocgdline

1. Pracownicy zobowigzani sg opuscic Obiekt po zakefczeniu pracy; przebywanie
w Obiekicie poza godzinami pracy dozwolone jest wylaczrie w celu wykonywania
obowigzkéw siuzbowych. Pobyt Pracownika na terenie Obieklu w dni wolne od pracy
w éwietle Regulaminu pracy procownikdw Spolki oraz przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, ewidencionowany jesi przez Pracownika ochrony.

2. Do wejcia na teren Obiektu upowaznione sg osoby wymienione w Wykazie osob
upowaznionych do wajScia na teren Obiektu lub posiadajgcy Karte Gascia ENEA
Oswietlenie sp. z 0.0.

3. Pracownicy Siuzb Administracyjnych Cddzialu zobowigzani sy do powiadomienia
odpowiedniego Dyrekiora Oddzialu lub Kierownika Rejonu Oswietieniowego
¢ zapianowanej wizycie Stuzb technicznych w Obiektach

4. Dyrektorzy Cddziatdw oraz iKierownicy Rejondw Oswietieniowych odpowiadajg
za przekazanie do Shuzb Administracyjnych Oddziatu aktualnych danych
teiefonicznych niezbednych do przygolowania i aktualizacji VWykazu numerow
telefonow alarmowych.
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5. W przypadku wizyly Jednostki kontroli w Obiekcie, Pracowni: Shub

Administracyjnych Oddziatu lub Pracownik ochrony sprawdza legilymacije siuzbowg
Jednostki kontrol, nastepnie powiadamiajgc Pracownikz Shzb Admini i
Oddziatu.

W przypadiu przeprowadzenia niecierpigcej zwiloki akeji ratowniczej, gasniczej
iub niesienia pomocy, do wejécia do Obield: bez okazywania W, majg
prawo funkcjonariusze strazy pozamej, policji i pracownicy pogotowia ratunkowego.
Pracownik Stuzb Administracyjnych lub Pracownik ochrony niezwviocznie powiadamia
o takiej sytuacji Dyrektora Oddzialu.

Wykaz 03db upcwainicayeh do wejécis na teren Chiekiu

4

2.

4.

Wyiaz oséb upowaznionych do wejécia na teren Obiektu przygotowywany

i aktualizowany jest przez Sluzby Administracyine Oddziadu.

Siuzby Administracyjne Oddzialu wprowsdzajg osoby do Wykazu osob

upoweznionych do wejscia na teren Obiektu na wniosek:

a) Kierujgcego jednostka/komérka organizacyjng, na rzecz kibrej osoba éwiadczv v
uslugi —w przypadku Statych Wspdlpracovmikéuw oraz: Pracovnikén: e,

b} Wydzialu Kadr ENEA QOévietlenie $P. Z 0.6. — w przypadiu nowego Pracownika,
badz wprzypadku  zmiany miejsca Swiadczenia  slosunku pracy
przez dotychczasowego Pracovnika,

¢} Kierownika Biura Zarzadu w przypadku Czionikdnw Zzrzadu ENEA O$wietienie
Sp. 2 0.0.

d) Kierujacego jednostka/komorka organizacyjng, kéra bezpodrednio wspdipracuje
Ze Stalym Wspélpracownikiem lub przyimuje Godcia VIP. Po ni2ciu
Przestanek, dia ktérych Staly Wspdipracownik lub Goéé VIP zostal wprowadzony
do Wykazu osob upowaznionych do wejicia na feren Obiekiu, Kierujacy
jednostkg/komérkg orpanizacyjng natychmiast zawiadamia o tym Shoby
Administracyjne Oddzialu, w celu usunigcia tej osoby z Wykazu.

Karty Goécia ENEA Oswietlenie sp. z o.o. wydawane sq przez Pracownika Shizb

Administracyjnych lub Pracownika ochrony na wnioszk Pracownixa przyimujacego

Gotcia. Pracownik przyimujgcy Goscia odpowicda za przestizeganie przez Goicia

postanovsien niniejszej instrukci.

Wazér Karty Goscia stanowi Zalagcznik nr 1 do niniejszej Instrukci.

63) 2asady szczegéine ruchu osobowege w ENESA Céwistienie

1.

€P. Z c.o0. dia Qblekiéw posizdajgeysh recepcje oraz Pracowniks
ochrony

2.1, Zasady przechowywania kiuczy

Kiucze od pomieszczeri przechowswane sz w zabezpieczonej szafce w recepcii
lub w pomieszczeniu ochrony.
Kiucze zapasowe znajdujg sie u Pracownika ochrony.

Klucze do pomieszczen pcdiegajacych szczegéinej ochronie przechowywane
sa przez Pracownka ochrony w dedykowanych torsbkach ma klucze
zabezpieczonych plomba.
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w

Ewidencja kluczy

azdorazowe pobranie iub zdanie kiucza musi byé ewidencjonoware.

Ewidencji podlega data i godzina pobrania/zdania klucza, imig inazwisko osoby
pobierajacej/zdajacej kiucz.

Ewidencje kluczy oraz kontrola ich pobierania izdavsania prowradzona jest przez
Pracownika ochrony w formie ksiazki ewidenciji kluczy.

Klucze wydawane sg przez Pracownika ochrony, na podstawie listy oséb
upowaznionych do pobierania Kluczy przygotowanej przez Shuzby Administracyjne
Qddziaiu.

Lista os6b upowaznionych do pobierania kiuczy przygotowywana i aktualizowana jest
przez Siuzby Administracyjne Oddzialu na podstawie wykazu zawvvierajacego dane
o miejscu pracy (nr pomieszczenia) Pracownikéw w poszczegdinych Obielktach
oraz na podstawie informacji przekazywanych przez bezposrednich przelozonych
upowaznionych os6b, aw przypadku Czionkow Zarzadu =NEA Odwietleniz
sp. z 0.0.- na wniosek Kierownika Biura Zarzadu. Informacja, o kidrej mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, powinna zawierad:

a) imie i nazwisko Pracownika,

b) s pokoju, do ktérego powinien uzyskac dostep.

Stuzby Administracyjne Oddzishi odpowiadajg za przekazanie listy pracovwnikow
upowaznionych do pobierania/zdawania kluczy Pracownikowi ochrony.

Zabrania si¢ wynoszenia kiuczy poza taran Obiekiu

8. Zabrania si¢ przzkazywania kluczy osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

1.

3.3y Ewidencia richu osobowego

Ruch osobowy w Obiekcie podiega obserwacii irejostracii za pomocg syslemu
nadzoru wizyjnego:

a) obserwacje w czasie rzeczywistym prowadzi Pracownik ochronyy,

b} obraz przechowywany jest przez minimum 14 dni kalendarzowych.

Pracownik ochrony zobowigzany jest do kazdorazowego odnolonranic v ksigice

ewidencji ruchu osobowego informaciji o osobach nie widnigjacych w Vilykazie oséb

upowainionych do wejScia na teren Obiekiu @ przebywajacych w Obiskcie; ksigzka

ewidencijl ruchu osobowego zawiera nastepujace informacje:

a) data przybycia Goscia,

b} godzina przekazania (wydania) Karty Goscia,

¢} imig inazwisko przybylej osoby (potwierdzone dokumentem tozsamosci
ze zdjeciem np.: dowdd osobisty, paszport),

d) imig i nazwisko Pracownika, do ktdrego przybyta dana osoba,
e} godzina 2zdania Karty Goscia,

fi numer wydanej Kerty Goscia.

Pracownik ochrony zcbowiazany jest do:

a) poinformowania przybylej osoby o koniecznoSci noszenia Karty Godcia
w widocznym miejscu | chowigzku jej zwrolu przed opuszczenier: Dbiekiu,

b) ielefonicznego powiadomienia Pracownika, do kidrego przybyt Gogé.
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4. Pracownik, do ktorego przybyl Goéé, zobowigzany jest do:
a) osobistego odebrania Goscia z recepcj,
b) osobistege odprowadzenia Goscia do recepcji po zakonczonej wizycie.

3.3.4. Postepowanie w przypadku awari instalacji w Obiekcie

1. Woprzypadku awarii instalacji w Obiekcie W godzinach pracy okreslonych przez
Reguiamin Pracy Pracownikéw Spéiki, kazda osoba, kidra dostrzeze awarie
zobowigzana jest o zdarzenit zawiadomié Sluzby Administracyine Oddzialy,
& nastepnie- Dyrektora Oddzialu oraz, jeéli jest wyznaczony, Administratora Obiektu
{wg Wykazu numeréw telefonéw alarmewych).

2. W przypadku awarij instalacji v Obiekcie poza godzinami pracy okreslonymi przez
Regulamin Pracy Pracownikow Spoki Pracownik ochrony wzywa odpowiedria
Stuzby techniczne, informuje Shuzby Administracyjne Oddziaty
craz  powiademia, jesli jest wyznaczory, Administraiora  Obiekiy
{wg Wykazu numertw telefondw alarmowych) | Dyrekiora Oddzialu.

3. Prace zwigzane z usuwaniem awarii w pomieszczeniach podiegajgcych szczegoinej
ochronie wykonywane sg co do zasady w obscnoéci osoby v:skazanej
przez dvsponenta pomieszczenia podiegajgcego szczegéinej ochronie.

3.4, Zesady szczegdine dia  Okiektow wynajmewanveh/
dzierzawionvci: | nie postadelacych recapsji oraz Pracownika
Cchrony

1. W Obiektach dzierzawionych/wynajetych nie posiadajgcych recepeii i Pracownika
ochrony, Kierownik jednostki organizacyjnej ENEA Ofwiellenie sp. z o0,
korzysiajacej z Obiektu w porozumieniu z kierownikami jecdnostek organizacyjnych
dysponujacych danymi Obiektami wyznacza Koordynatora ruchu osobowago.

2. Koordynator ruchu osobowego:

3) odpowiada za nadzér rad realizacjg postanowien niriejszej instrukcli v danym
b} odpowiada za prowadzenie Ksiazki ewidencji osdb przebywsigcych w Obiekcie
pozagodzimmipracyorszwdﬂwoheodmacy‘.apujeizapehbﬁzplmmqe
iqce!emarmMzacjidoSqubAdmwsuacijchMmzakhdam
c} ufzymuje aituainy wykaz osob upowazniorych do p:zebywania w Obiekcie
w godzinach pracy, poza godzinami pracy oraz w dni woinz od pracy, aktuaing
wykaz lych os6b olrzymuje od Shuzb Adminisiracyjnych Oddzialu, = nastepnie
aklualny wykaz przekazuje Ochronie ogoinej
d) w odriesieniu do pomieszczen podlegajgcych szczegéin 12§ ochronie:;
i} przechowuje klucze do tych pomieszczer,
¥} prowadzi Ksigzkz ewidencji kiuczy, w ki6rej cdnofouje kazdorazowo
moment wydania izdania &lucza wraz ze wskazeniem osoby
pobicrajgcej/zdaiacej kiucz.

3.4.1. Zasady przechowvwania Miuszy

1. Kiucze. po zakoriczeniu pracy, nalezy przekazyvsat pracownilowi Ochrony ogoinej
Obiektu.

3.4.2. Ewidencja lduczy
1. Kazdorazowe pobranie lub zdanie kiucza musi by¢ ewidencjonowane,
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3

7
8.

-

1
2.

Ewidencji podizga data i godzina pobrania/zdania kiucza, imie :nazwisko 0sSOby
pobierajacej/zdajacej kiucz.

Ewidenciji kluczy oraz kontroli ich pobierania i zdawania dokonuje persone! Ochrony
ogoblnej w ksigzce ewidencii kluczy.

Klucze wydawane sa przez persone! Ochrony ogdlnej, na podstawie listy osodb
upowraznionych do pobierania kiuczy przygotowanej przez Koordynatora ruchu
osobowago.

Lista os6b upowaznionych do pobierania kiuczy przygotovnywana i aktualizowana jest
przez Koordynatora ruchu osobowege na podstawie informadji przekazywanych
przez Bezposrednich przelozonych upowaznionych oséb.

Informacja o ktérej mowa w ust. 5 powinna zawiera¢:
a) imie i nazwisko Pracownika,
b} nr pokoju, Go kitrega powinien uzyskaé dostep.

. Zabrania sig¢ wynoszenia kluczy poza teren Obiekiu.

Zabrania si¢ przekazywania kluczy osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

3.4.3. Ewidancja ruchu osobowego
. Ruch caobowy v Obiekcie podiega monitoringowi wizyjnemu i rejssfracii.

Prowadzona jest ksigzka ewidencji 0os6b przebywajacych w Obiekciz poza godzinami
pracy oraz w dni wolne od pracy, do ktérej kazdy Pracownik zobowigzany iect
wpisal:

a) imie i nazwisko,

b) date i godzing wejscia do Obiektu,

¢} date i godzing wyjScia z Obiektu,

d} podpis.

J3.4.4. Postepowanie w przypadku awaiii Instziacii w Obiekcie

1.

Woprzypadku awarii  instalacii w Obiekcie wgodzinach pracy okreéionych
przez Regulamin Pracy Pracowniiow Spolki, kazdz oscba, iidra dostrzeze awarig
zobovrigzana jest o zdarzeniu zawiadomiC Administretora Obieldu (wg Wykezu
numertuy telzfondw alarmowych), a nastepnie - Sluzby Administracyjne Cddzialu.

V¥ przypadku awarii instalacii w Obielicie poza godzinami pracy okresfonymi przez
Regulamin Pracy Pracowniicr» Spotki, kazda osoba, ktbra dostizeze awerie wzywa
odpowiednie Sluzby iechniczne, powiadamia Administraiora Obiekiu (wg Wykazu
numerow telefondw alarmowych) oraz informuje Sluzby Administracyjne Oddziatu.
Prace zwigzane z usuwaniem awerii w pomieszczeniack: pediegajqcych szczegbingj
ochronie wykonywane s3 co do zasady wobecnoSci osoby wskazanej
przez dysponentz porieszczenia szczegdoinej ochronie.

3.5. Zasady szozegohne dila Oblekiéw nie posiadaigcych recepch

oraz  poeladejgcych  Pracownika  Ochreny Dracujgcego
w okreélonych godzinach

2.5.1. Zagzady przechewywania kiuczy

1.

Klucze od pornieszczenn przechowywane s3 podeczas nieobecnoéci Pracownika
ochrony w zabezpieczonej szafce u Pracownika Sluzb Administracyinych Oddziaty
lub w pomieszczeniu ochrony w godzinach pracy Pracownia ochrony.
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Klucze zapasowe znajdujq sie w pomieszczeniu ochrony.
Kiucze do pomieszczen podiegajgcvch szczegdnej ociwonie przechowywane

' 83 pomieszczeniu ochrony w dedykowanych iorebkach na klucze zabezpieczonych

plombg.

3.5.2. Ewidencja kluczy
1. Kazdorazowe pobranie lub zdanie kiucza musi by¢ ewidencjonowane.

8.
8.

Ewidencji podlega data igodzina pobrania/zdania klucza, imige i nazwisko csoby
pobierajgcej/izdajacej klucz.

Ewidencja kluczy oraz kontrola ich pobierania izdawenia odbywa sig poprzez
Pracownika Sluzts Administracyjnych Odczialu (poza godzinami pracy Pracownika
ochrony) iub Pracovnika ochrony w ksigzce ewidancji kluczy.

Klucze wydawane s3 przez Pracownita Sluzb Administrecyjnych Odczialu (poza
godzinami pracy Pracownika ochrony) lub Pracowni:a ochrony, na podstawie listy
oséb upowaznionych do pobierania kluczy przygolowanej przez Shuzbyy
Administracyjne Oddziah;.

Przed rozpoczeciem pracy Pracownik ochrony zobligowany jest do pobrania ksigzki
ewvidencii ruchu, ksiazki ewidenciji kiuczy oraz kiuczy do pomieszczer cd Pracownika
Stuzb Adminisiracyjnych Oddziaiu. Od tego momentu Pracownik ochrony odpowiada
z2 prowadzenie ewidencji. Fo zakoriczeniu pracy Pracownik ochrony przekazuje
dokumenty, o ktérych mows w zdaniu poprzednim wraz z kiuczami Pracownikowi
Stuzb Administracyjinych  Oddzialu, ktdtry od fego momemiu odpowiaca
za prowadzenie ewidenciji.

Lista 0s6b upowaznionvch do pobizsrania kiuczy przygotowywana i zktualizowana
jest przez Stuzby Administracyjne Oddzialy na podstawie wykazw Zawnerajacego
dane o miejscu pracy (nr pomieszczeria) Pracowniiow w paszczegdiinych Cbieltach
craz na podstawie informacji przekazywsnvch przez bezposredmich przelozonych
upowaznionych os6b, aw przypadku Czlonkdw Zarzadu ENEA Ofwiellenie
§p. Z 0.0.- na wniosek Kisrownika Biura Zarzadu. Informacja, o kfdrej mowa zdaniy
poprzedzajgcym, powinna zzwieraé:

a) imig i nazwisko Pracownika,
b} nr pokoju, do ktérego powinien uzyskat dostep.

Siuzby Administracyjne Oddziaiu odpowiadajg za przekazanie listw pracownikow
upowaznionych do pobierania/zdawzania kiuczy Pracovwnikows ochroms,

Zabrania sig wynoszenia kiuczy poza teren Obieklu.
Zabrania sig przekazywznia kluczy osobom nieuprawnionym do ich pobéiesania,

3.5.3. Ewidencja ruchi osobowego

1.

Ruch osobowy w Obiekcie podiega monitoringowi wizyjnemu i rajestracii za pomocy

systemu nadzoru wizyjnego:

@) obserwacje w czasie rzeczywistym w godzinach swojej pracy provsadzi Pracownik
ochrony

b) obraz przechowywany jest przez minimum 5 dni kalendarzovrych.

Pracownik Siuzb Administracyjnych Oddzialu lub Pracownik ochrony zobowigzany
jest do kazderazowego odnotowania w ksigzce ewidencji fuchu osobowego informacji
o osobach przebywajacych w Obiekcie, a nie widniejgcych w Wykazie ostb
upowaznionych do wejécia na teren Obiektu: ksigzka ewidencji ruchu osobowego
zawiera nastgpujace informacje:
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aj data przybycia Goscia,
b) godzina przekazania (wydania) Karty Gosciz,
¢) imig inazwisko przybylej osoby (potwierdzone dokumentem {ozsamoébc
ze zdjeciem np.. dowdad psobisty, paszport),
d) imie i nazwisko Pracownika, do kitrego przybyla dana osoba,
e) godzina zdania Karty Goscia,
f) numer wydanej Karty Goscia.
3. Pracownix Stuzb Administracyjnych Oddziatu [ub Pracownik ochrony zobowigzany
jest do:
a) poinformowania przybylej osoby o konizczno$ci noszeni2z Karty Goscia
w widocznym miejscu i obowigzhu jej zwrotu przed cpuszczeniem Obiekiu,
b} telefonicznego powiadomienia Pracownika, do ktdrego przybyt Go$é.
4. Pracownik, do ktérego przybyt Gos¢, zobowigzany jest do:
a) osobistego odebrania Goécia z sekrefarialuf pomieszczenia ochiony,

b) osobistego odprowadzenia GoScia do sekretariat/ pomieszczenia ochrony
pe zakoficzonef wizycie.

3.2.4. Postepowanie w mzypadk: awaiil insiziacli w Obiekcie

1. Woprypadku awarii instalacii vrObiekcie wgodzinach pracy okreslonycin
przez Regulamin Pracy Pracownikow Spoki, katda osoba, kibia cdlostrzeze awarig
zobowigzana jest o zdarzeniu zawiadomit¢ Sturby Administracyine Oddzialu,
a nastepnie, jesli jest wyznaczony - Administratora Obizkiu (wg “Mykazu numerow
teiefondw alarmowych) i Dyrekior Oddziahy.

2. W przypediu awarii instalacii w Obiekcie poza gcdzinami pracy okreslonymi
przez Regulamin Pracy Pracowiikéne Spéiki Pfaem.nk ochrony wzywa odpowiednie
Shuzby techniczne, informuje Shezby Adminisiracyjms Oddziatu
oraz powiadamia, jesli jest wyznaczony, Adminisiraiora Obieldu (wg Wykazu
numerow telziondwy alammowych) | Dyreldora Oddziziu,

3. Prace zwigzane z usuwaniem awarii w pomieszczeniach podiegajacych szczegbinej
ochionie wykonywans sa co do zosady wobecnoSci osoby wskazanej
przez dysponenta pomieszczenia pociegejacego szczegiinej ochroniz

4.8. Zzsady dosigpu do pomieszczen podiegejacycihr szczegdingi
ochionie

1. Wstep iprzebywanie w pomieszczeniach podiegajgcych szczagomej ochronie

nastepuje za 2gody Kierujacego jednostkafiomirka organizacying, kibry uzytkuje
dane pomieszczenie w formie pisemnej lub w formie wiadomosci wyslansj shuzbowa

pocztg eleldroniczng przypisang jednoznacznie do osoby wydajacej zgode.

2. Wykaz pomieszczent szczegdinie chronionych przecihowywany jest i skiualizowany
przez Skizby Adminisiracvjne Oddziatu.

10
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Incydenty naruszenia bezpieczenetwe f(izvczrego -~ HEE &gy

=

~ postepowsnia

1.

Przez incydeni naruszenia bezpieczenstwa fizycznego rczumie sig w szezZegolnoéei
sytuacje;

a) zagubieniafznalezienia Kerly Goscia,

b) zgubienia/znalezienia kiucza,

c) zauwazenia w Obiekcie osob nieupravenionych i nie posiadajgcych Karty Gogcia,
d) zauwereniz niezideniyfikowanego pakunku w Obielcie.

Kazdy kto zsuwasy incydent naruszenia bezpieczenstwa fizycanegs powinien ten fak
zglosic wysylajgc wiadomosc zatytulowang JIncydent” |zawierajgcs jego opis
na adresy e-mail pracownikow pelniacych funkeje Stuzb Administracyinych Oddzialy
wskazanych przez Dyrektora Oddziaty.

W przypachu pilnej potrzeby, vystepienie incydenty nzruszenia berpieczenstvya
fizycznego nalezy zglosic ielefonicznie hidremukolwiek z Pracownikéw Shuzh
Administracyjrych Oddziahs.

Sluiby Administracyine Oddziziu prowadza Rejestr ncydentdw Neruszenia
Bezpieczenstwa Fizycznego w formie elekironicznej.

5. Odstepetwa od prryigtych z2sad

1.

Qdstepstwo od regulacii przyjetych w ninigjszej Instrukcit w zalkresie dosigpu
do Obiekiéw, more nestgpié z waznych powoddw i Wymaga pisemns) zgody
Dyreldors: Oddziaie It Kierowniks Rejonu Odwistieniowege w praypediu siedziby
Rejonu. W przypadiu: pomieszczenh technicznych, w itdrych. znejcuiz sie urzgdzenia
teleinformatyczne, zgoda ta rusi by poprzedzona uzyskanier, pisemnej zgody
Dyrekiora Oddzisiu w Oddziale Poznaht ENEA Oswietlenie &2 Z 0.0, w Oddzizle
Szczecin- Kierownike Dzisku tstug.

W sytuacil, gdy jest fo powodowane wzgiedemi bezpiecaernstwa Dyrelior Odiighy

b Kierownik Rejonw Odwietlaniowego w przypadku siedziby Rejonu mejg prawn.

ne czas twanie sylusdi wyjeikows] wprowedzié szczegoing. 2esady reguiiiace rueh.
pschowvse,

Odpowiedzizincst za szkode pozestaigey w normeinym zwiazlw przyCzZynOwym
z utzielong 2poda ne odstepstwo od Instruicii ponwsi oscbe, kidra tej zgedy udzislia,
W kwestiach zwiazenych z ruchem oschovwym w ENEA Oéwietlenie 5. 2 0.0,
a2 nieuregulowenych w ninigjszej Instruiici decyzie podejmiusjs: Szt Adininistracyine.
Oddxiehts w porczumieniv: z Dyreitorem: Oddzizhy LD Hierpwnikiem: Rejony
Oswieffeniowege w przypediu siegziby Rejpnu.
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Regulemin Organizacyjiny Przedsigbiorstwa Spoiki.
instrulccia Oclrony — doliument: wevmetrany przygotowany przez podmiot Swiadczzey
usiuge ochreny fizycznej obiekio:

Reguiamin Pracy Pracownikéw Spolki
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Zatacznik or 1 Wzar Karty Coécia.

Krata Goscis
ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.




