Załącznik nr 1 do SIWZ -  SZCZEGÓŁOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKÓW DLA STANOWISK CZYNNYCH GODZINOWO NA TERENIE KOMPLEKSU ZAMKOWO - PARKOWEGO KSIĄŻ W WAŁBRZYCHU

Lokalizacja stanowisk obsługi ruchu turystycznego : siedziba Zamawiającego w Wałbrzychu 58-306 przy ulicy Piastów Śląskich 1 , budynek nr 1 ( Zamek ) kompleksu zamkowo-parkowego "Książ". 
Lokalizacja poszczególnych stanowisk ochrony, obsługi ruchu turystycznego w Zamku przedstawiona jest poniżej.

W czasie pełnienia służby pracownicy zobowiązani są do:
• posiadania kwalifikacji i predyspozycji niezbędnych do podejmowania interwencji w stosunku do wszystkich osób zachowujących się podejrzanie, agresywnie lub naruszających ogólnie przyjęte normy postępowania;
• noszenia stroju ( np. munduru) służbowego; 
• noszenia identyfikatora z imieniem i nazwiskiem (zapewnia Wykonawca);
•  pracownicy powinni być wyposażeni w środki łączności wewnętrznej i zewnętrznej.

Szczegółowy sposób świadczenia usług dla stanowisk ochrony  i obsługi ruchu turystycznego w zamku: 

1. Obowiązki szczegółowe organizatora ochrony ciągu turystycznego (1 stanowisko):

Organizator ochrony ciągu turystycznego nadzoruje pracę pracowników na ciągu turystycznym Zamku Książ w Wałbrzychu. 
Organizator ochrony ciągu turystycznego ma być informowany o wszystkich uwagach i zdarzeniach na ciągu turystycznym przez innych pracowników ciągu turystycznego, a także będzie odpowiedzialny za kontakty ze wskazanymi przedstawicielami Zamawiającego. Organizator ochrony ciągu turystycznego koordynuje pracę opiekunów ekspozycji, obsługi szatni, organizatora wejść, a także ustanawia czasowe zastępstwa na czas nieobecności poszczególnych pracowników, jak np. podczas ich przerwy śniadaniowej. Organizator ochrony ciągu turystycznego odpowiedzialny jest także za prawidłowe uzbrojenie i zazbrojenie sal wystawy Metamorfozy Zamku Książ, zna i przestrzega Plan Ochrony Zamku i regulamin zwiedzania. Organizator ochrony ciągu turystycznego zna ofertę turystyczną Zamku Książ, infrastrukturę kompleksu zamkowego. Podstawowe obowiązki pracownika ochrony na Stanowisku nr 1 to koordynacja pracy pracowników ochrony ciągu turystycznego w obiekcie głównym Zamku Książ, ochrona fizyczna osób i mienia, zbieranie informacji o nieprawidłowościach/ awariach w podległym mu sektorze i podejmowanie działań zmierzających do wyeliminowania tych nieprawidłowości. Odpowiada również za prawidłowe ustawienie oznaczeń kierujących ruchem turystów na ciągu turystycznym w zamku (strzałki kierunkowe wyznaczające turystom indywidualnym kierunek zwiedzania powinny być w stałych miejscach, powinny też współgrać z organizowanymi na zamku wydarzeniami).
Organizator ochrony ciągu turystycznego powinien posiadać wpis na listę kwalifikowanych pracowników ochrony osób i mienia. Organizator ochrony ciągu turystycznego ponadto sporządza codzienne zestawienie pracowników ciągu turystycznego w Zamku Książ i ich godzin pracy, które przekazuje do wyznaczonego koordynatora ze strony Zamawiającego.
Organizator ochrony ciągu turystycznego jest pośrednikiem pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą w obszarze ochrony ciągu turystycznego Zamku Książ. 

Obowiązki szczegółowe pracownika ciągu turystycznego – organizatora wejść
(1 stanowisko poza sezonem i 2 stanowiska w sezonie): 
Do zakresu działania (czynności) w szczególności należy:
1) Ochrona mienia;
2) Znajomość oferty i infrastruktury zamku i Palmiarni, udzielanie rzeczowych odpowiedzi turystom na pytania z tym związane;
3) Informowanie turystów o trasie i kierunku zwiedzania;
4)Współpraca z Kasą Biletową, z Punktem Obsługi Klienta i z przewodnikami książańskimi w sprawie organizowania zwiedzania z przewodnikiem;
5) Organizacja i formowanie wejść grup turystów, zwiedzających zamek z przewodnikiem; 
6)Sprawdzanie biletów;
7) Zgłaszanie organizatorowi ochrony ciągu turystycznego stwierdzonych awizacji i/lub nieprawidłowości na ciągu turystycznym.
Obowiązki pracownika– Opiekuna szatni (1 stanowisko)
Do zakresu działania w szczególności należy:
1) Obsługa szatni - przyjmowanie przedmiotów od turystów i wydawanie ich  (tj. przedmiotów takich jak: plecaki, parasole oraz wózków dziecięcych i nosidełek turystycznych) do czasowego depozytu w szatni oraz wydawanie i  odbieranie numerków pozwalających na identyfikację pozostawionych przedmiotów, 
2) Stały nadzór nad powierzonym mieniem.
3) Znajomość regulaminu zwiedzania Zamku Książ, obowiązujących procedur oraz  udzielanie rzeczowych odpowiedzi turystom na pytania z tym związane.

Obowiązki szczegółowe pracownika obsługi ciągu turystycznego – Opiekuna ekspozycji - sale barokowe i sala Konrada ( 6 stanowisk):

Do zakresu działania (czynności) w szczególności należy:
1) Codzienny udział w komisyjnym otwieraniu i zamykaniu sal wystawowych, w tym ilościowa i jakościowa kontrola eksponatów wystawowych – przed otwarciem ruchu turystycznego i bezpośrednio po jego zakończeniu. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub braku eksponatu bądź eksponatów - natychmiastowe powiadomienie organizatora ochrony ciągu turystycznego
2)Ochrona mienia i stały nadzór nad wyposażeniem zamku. W przypadku niewłaściwego zachowania turystów (hałasowania, przekraczania miejsc wyodrębnionych z ruchu, dotykania eksponatów itp.), taktowne zwrócenie uwagi dyskretna obserwacja turystów.
3) W przypadku próby zagarnięcia mienia lub jego uszkodzenia, natychmiastowe zaalarmowanie służby na Posterunku nr 1 bez opuszczania stanowiska pracy. Opiekun ekspozycji powiadamia organizatora ochrony  ciągu turystycznego za pośrednictwem dostępnych środków łączności lub innych dyżurujących.
4) Informowanie turystów o kierunku zwiedzania.
5) Znajomość oferty i infrastruktury zamku i Palmiarni oraz udzielanie rzeczowych odpowiedzi turystom na pytania z tym związane, znajomość regulaminu zwiedzania zamku i wdrażanie go.
6) Koordynowanie liczby wejść grup z przewodnikiem do sal szczególnie chronionych (w sytuacji natężenia ruchu turystycznego poprzez przekierowanie przewodników z kolejnymi grupami do sektorów mniej uczęszczanych) – zapobieganie tworzeniu się zatoru komunikacyjnego. 
7) Zgłaszanie organizatorowi ochrony ciągu turystycznego zaistniałych awarii lub nieprawidłowości na ciągu turystycznym.

Obowiązki szczegółowe pracownika obsługi ciągu turystycznego – Opiekuna ekspozycji - sale zamkowe ( 6 stanowisk poza sezonem i 7 stanowisk w sezonie)
Do zakresu działania (czynności) w szczególności należy:
1) Codzienny udział w otwieraniu i zamykaniu sal wystawowych, w tym ilościowa i jakościowa kontrola eksponatów wystawowych – przed otwarciem ruchu turystycznego i bezpośrednio po jego zakończeniu. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub braku eksponatu bądź eksponatów - natychmiastowe powiadomienie organizatora ochrony ciągu turystycznego.
2) Ochrona mienia i stały nadzór nad wyposażeniem zamku ruchomym i nieruchomym, dyskretna obserwacja turystów. W przypadku niewłaściwego zachowania turystów (hałasowania, przekraczania miejsc wyodrębnionych z ruchu, dotykania eksponatów itp.) taktowne lecz zdecydowane zwrócenie uwagi.
3) W przypadku próby zagarnięcia mienia lub jego uszkodzenia, natychmiastowe zaalarmowanie służby na Posterunku nr 1 i organizatora ochrony ciągu turystycznego. 
4) Informowanie turystów o kierunku zwiedzania.
5) Znajomość oferty i infrastruktury zamku i Palmiarni oraz udzielanie rzeczowych odpowiedzi turystom na pytania z tym związane, znajomość regulaminu zwiedzania zamku i wdrażanie go.
6) Koordynowanie liczby wejść grup z przewodnikiem do sal szczególnie chronionych (w sytuacji natężenia ruchu turystycznego poprzez przekierowanie przewodników z kolejnymi grupami do sektorów mniej uczęszczanych) – zapobieganie tworzeniu się zatoru komunikacyjnego. 
7) Zgłaszanie organizatorowi ochrony ciągu turystycznego zaistniałych awarii lub nieprawidłowości na ciągu turystycznym.

Obowiązki szczegółowe pracownika obsługi ciągu turystycznego – Opiekuna tarasów ( 4 stanowiska w sezonie)
Do zakresu działania (czynności) w szczególności należy:
1) Codzienny udział w otwieraniu i zamykaniu tarasów przed otwarciem ruchu turystycznego i bezpośrednio po jego zakończeniu.
2) Ochrona mienia Zamku Książ, dyskretna obserwacja turystów. W przypadku niewłaściwego zachowania turystów (hałasowania, przekraczania miejsc wyodrębnionych z ruch  itp.) taktowne lecz zdecydowane zwrócenie uwagi.
3) W przypadku próby zagarnięcia mienia, lub jego uszkodzenia natychmiastowe zaalarmowanie służby na Posterunku nr 1 i organizatora ochrony ciągu turystycznego. 
4) Informowanie turystów o kierunku zwiedzania.
5) Znajomość oferty i infrastruktury zamku i Palmiarni oraz udzielanie rzeczowych odpowiedzi turystom na pytania z tym związane, znajomość regulaminu zwiedzania zamku i wdrażanie go.
6) Koordynowanie liczby wejść grup z przewodnikiem do tunelu z okresu II wojny, będącego elementem trasy zwiedzania z przewodnikiem - zapobieganie tworzeniu się zatoru komunikacyjnego.
7)Zgłaszanie organizatorowi ochrony ciągu turystycznego zaistniałych awarii/ nieprawidłowości na ciągu turystycznym.

Informacje i obowiązki dotyczące wszystkich stanowisk w Zamku Książ:

Pracownikom pełniącym służbę na stanowiskach obsługi ruchu turystycznego, świadczącym usługi na stanowiskach  wymienionych powyżej, zabrania się w czasie pełnienia dyżuru:
1. Opuszczania stanowiska (obsługi  ruchu turystycznego) podczas wejścia lub awizowanego wejścia zwiedzających, bez wiedzy i zgody przełożonych oraz przybycia na zastępstwo innego pracownika ochrony.
2. Wpuszczania osób nieuprawnionych na teren ciągu turystycznego w Zamku.
3. Spożywania alkoholu podczas pełnienia służby. 

Pracownik przyjmuje do wiadomości i przestrzegania, że na terenie obiektu - Zamku-  obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.

Pracownicy pełniący służbę na stanowiskach obsługi ruchu turystycznego w Zamku  zobowiązani są do zapoznania się Planem Ochrony, Regulaminem ochrony i szczegółowym zakresem obowiązków pracowników ochrony, przestrzegania zapisów w nich zawartych oraz znajomości i przestrzegania zasad dotyczących Informacji Poufnych pozyskanych w związku z wykonywaniem obowiązków pracownika ochrony na terenie należącym do Zamawiającego.

Pracownik zobowiązany jest do  wykonywania swoich obowiązków zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpożarowymi.
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