Zatacznik nr 4

Szczegotowy Zakres Obowigzkow
Pracownikow Portierni i Ochrony Mienia

w obiekcie Urzedu Miejskiego Wroctawia przy al. M.Kromera 44

I. Pracownicy Wykonawcy odpowiadajaq za wyposazenie
znajdujace sie w obiekcie Urzedu Miejskiego Wroctawia w czasie

wykonywania swoich obowigzkow.

II.Pracownicy Wykonawcy swiadczacy prace na stanowisku
pracownika portierni i ochrony mienia zobowiazani sq w ciqgu 10
dni od objecia stanowiska, do zapoznania sie ze schematem
organizacyjnym Urzedu i lokalizacja komorek organizacyjnych w
Urzedzie Miejskim Wroctawia. Nienalezyte wywigzywanie sie z
powyzszego, skutkuje koniecznoscia wyznaczenia przez

Wykonawce innego pracownika.

III. Do podstawowych obowigzkow Wykonawcy nalezy:

1. Informowanie klientdw o jednostkach organizacyjnych znajdujacych
sie we wszystkich obiektach Urzedu Miejskiego Wroctawia oraz o zakresie
zadan realizowanych przez Zarzad Geodezji Kartografii i Katastru
Miejskiego

2. Wydawanie i przyjmowanie za pokwitowaniem kluczy do
pomieszczen osobom uprawnionym za okazaniem identyfikatora przed
rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy oraz nadzorowanie obowigzku
dokonywania wpiséw w ksigzce wydawania kluczy. W przypadku braku
identyfikatora za okazaniem dowodu osobistego lub URBAN CARD i
sprawdzeniu czy nazwisko osoby znajduje sie na liscie oséb uprawnionych
do pobierania kluczy.

3. Wydawanie kluczy do pomieszczen ZGKiKM zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

4, Przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikom swiadczgcym ustugi
sprzgtania w obiekcie za czytelnym pokwitowaniem.

5. Kontrola stanu iloSciowego kluczy po zakonczeniu pracy.



6. Przechowywanie odpowiednio oznakowanych kluczy od pomieszczen
w przeznaczonych na ten cel tablicach.

7. Wydawanie kluczy od strychdéw, piwnic, pompowni oraz skrzynek
elektrycznych znajdujgcych sie w budynku i na terenie posesji jest
mozliwe tylko i wytgcznie po uzyskaniu zgody administratora obiektu.

W przypadku stwierdzenia awarii, klucze mozna wyda¢ po uprzednim
odnotowaniu awarii w ksigzce raportéw i nazwiska osoby pobierajacej
klucze oraz powiadomieniu administratora obiektu lub osoby
upowaznionej. Klucze zapasowe znajdujgce sie w kasetce mozna wydac
tylko za zgodq administratora obiektu odnotowujac ten fakt w ksigzce
raportow.

8. Obserwowanie stanu bezpieczenstwa monitorowanych pomieszczen
ze szczegolnym uwzglednieniem kas, a w przypadku zauwazenia
nieprawidtowych sytuacji lub zagrozenia, natychmiastowe powiadomienie
osoby upowaznionej .

0. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu monitoringu
oraz systemow podgladu wizyjnego, a w przypadku stwierdzenia ich
niesprawnosci natychmiastowe powiadomienie administratora obiektu lub
osoby upowaznionej.

10. Kontrola pracy systemu ppoz., w przypadku zagrozenia
podejmowanie czynnosci zgodnie z instrukcjg znajdujacq sie na portierni.
11. Otwieranie drzwi wejsciowych do budynku na podstawie ustalen
przekazanych przez administratora obiektu. Po zakonczeniu pracy w
Urzedzie Miejskim Wroctawia oraz ZGKiKM, zamykanie drzwi wejsciowych
do obiektu oraz dokonanie obchodu budynku.

12. Uruchamianie windy, przez uzycie stosowanego klucza znajdujgcego
sie na portierni, na strych /poziom 5/ na polecenie administratora lub oséb
upowaznionych.

13. Obstugiwanie systeméw alarmowych znajdujgcych sie na terenie
obiektu oraz sprawdzanie poprawnosci kodowania pomieszczen po
zakonczeniu pracy.

14. Otwieranie i zamykanie drzwi w bocznych korytarzach w
uzgodnieniu z administratorem obiektu.

15. Dokonywanie obchoddéw catego obiektu po zakonczeniu pracy

Urzedu i w wolne soboty, niedziele i dni Swigteczne, w cyklu



dwugodzinnym, z kazdorazowym kodowaniem systemow
zabezpieczajacych. Kontrolowanie zamkniecia okien i drzwi w
pomieszczeniach wewnatrz budynku. Sprawdzenie pomieszczen
ogdlnodostepnych tj. ciagdw komunikacyjnych i toalet pod wzgledem
bezpieczenstwa p.poz. w szczegdlnosci sprawdzenie czy wytgczone s
urzadzenia elektryczne, wod.-kan., czy z pomieszczen nie wydobywajg sie
zapachy typu swad spalenizny lub dym oraz czy nie przebywajq w nich
osoby nieupowaznione. Wyzej wymienione czynnosci winny by¢
odnotowane kazdorazowo w ksigzce raportéw.

16. W razie zauwazenia awarii nalezy zabezpieczy¢ miejsce awarii (np.
wycieku wody), zawiadomi¢ administratora obiektu lub inne osoby
upowaznione, a w przypadku zaistnienia potrzeby wezwa¢ odpowiedniego
wykonawce lub pogotowie, odnotowujgc powyzsze w ksigzce raportow
/wykaz telefonédw alarmowych znajduje sie na portierni/.

17. W przypadku stwierdzenia awarii lub niebezpieczenstwa w
pomieszczeniach plombowanych lub objetych systemem kodowania nalezy
bezwzglednie zastosowac sie do obowigzujacej instrukcji, stanowigcej
integralng czes¢ powyzszego zakresu obowigzkdéw /zat.nr 6 do umowyy/.
18. W kazdym przypadku w razie zaistnienia potrzeby, nalezy reagowac
zgodnie z otrzymana instrukcja.

19. Pracownikom Wykonawcy nie wolno wchodzi¢ i przebywac w
pomieszczeniach biurowych, za wyjatkiem wymienionym w pkt 16 i 17
oraz w przypadku koniecznosci wygaszenia Swiatfa nie wolno takze
korzystac ze sprzetu biurowego.

20. Po zakonczeniu pracy przez pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
ZGKiKM w dni robocze, a przez catg dobe w wolne soboty, niedziele i dni
Swigteczne, wejscie do budynku Urzedu zostaje zamkniete. Nie wpuszcza
sie wtedy do budynku osdb, za wyjatkiem posiadajacych state lub
jednorazowe zezwolenia na przebywanie w budynku (nie dotyczy
Dyrektoréw oraz ich zastepcéw) wydane badz potwierdzone przez
administratora obiektu. Osobom tym nalezy udostepni¢ klucze do
pomieszczen wyszczegdlnionych na identyfikatorze lub zezwoleniu. Liste

0sOb przebywajgcych w budynku nalezy kazdorazowo odnotowac w

ksigzce raportdw. Zezwolenia - przepustki muszg by¢ odpowiednio

zabezpieczone na portierni i dostepne dla dyzurujgcego portiera.



21. Urzadzenia, sprzet i meble mogg by¢ wynoszone na zewnatrz
budynku, tylko za zgodg administratora obiektu lub osoby upowaznionej.
22. Uwagi stwierdzone w trakcie petnienia stuzby, Wykonawca wpisuje
do ksigzki raportdw znajdujacej sie na portierni.

23. Zakonczenie i przejecie dyzuréw musi by¢ odnotowane i

potwierdzone podpisami zdajacego i przyjmujacego stuzbe.



