Zat. nr 3

Szczegotowy Zakres Obowiazkow Pracownikow Portierni i Ochrony Mienia

I. Pracownicy Wykonawcy odpowiadaja za wyposazenie znajdujace sie
w obiekcie Urzedu Miejskiego Wroctawia w czasie wykonywania swoich
obowiazkow.

II. Pracownicy $wiadczacy prace na stanowisku pracownika portierni i

ochrony mienia zobowigzani sa w ciqgu 10 dni od objecia stanowiska, do

zapoznania sie ze schematem organizacyjnym Urzedu i lokalizacja
komaérek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim Wrocltawia. Nienalezyte
wywigzywanie sie z powyzszego, skutkuje koniecznoscia wyznaczenia
przez Wykonawce innego pracownika.

III. Do podstawowych obowiazkow portierni i ochrony mienia nalezy:

1. Informowanie klientow o jednostkach organizacyjnych znajdujacych sie we
wszystkich obiektach Urzedu Miejskiego Wroctawia.

2. Obowigzkiem Wykonawcy jest zatrzymanie kazdej nieznajomej osoby
wjezdzajacej badz wchodzacej na teren posesji lub do budynku oraz zapytanie
sie o cel przyjscia do Urzedu, a nastepnie powiadomienie o wizycie
wskazanego pracownika lub sekretariat Wydziatu Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego.

3. Wydawanie i przyjmowanie za pokwitowaniem kluczy do pomieszczen i studni
telekomunikacyjnych osobom uprawnionym, przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu pracy oraz nadzorowanie obowigzku dokonywania wpisow w
ksigzce wydawania kluczy.

4. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen pracownikom swiadczacym
ustugi sprzatania w obiekcie za czytelnym pokwitowaniem.

Kontrola stanu iloSciowego kluczy po zakonczonej pracy.

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

7. Wydawanie i przyjmowanie kluczy zapasowych do nieruchomosci przy
ul.Muchoborskiej 1 oraz ustugi monitorowania tego obiektu odbywac¢
sie bedzie zgodnie z instrukcjaq znajdujaca sie na portierni budynku
przy ul.Strzegomskiej 148. W razie naruszenia wejscia na teren obiektu
przy ul.Muchoborskiej 1 lub tez zauwazenia miejscowego zagrozenia (np.
pozar) natychmiastowe poinformowanie grupy interwencyjnej oraz wiasciwych
stuzb na sali dyspozytorskiej Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

8. Wydawanie kluczy od tablic elektrycznych znajdujgcych sie w budynkach jest

mozliwe tylko i wytacznie po uzyskaniu zgody upowaznionego pracownika
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Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego. W przypadku
stwierdzenia awarii, klucze mozna wyda¢ po uprzednim odnotowaniu awarii w
ksigzce raportow i nazwiska osoby pobierajgcej klucze oraz powiadomieniu
administratora obiektu lub osoby upowaznionej.

Klucze zapasowe znajdujace sie w zaplombowanej kasetce mozna wydac,
odnotowujac ten fakt w ksigzce raportéw, a nastepnie w trybie niezwtocznym,
nalezy dokonac zgtoszenia do administratora obiektow, w celu ponownego
zaplombowania kasetki.

Obserwowanie stanu bezpieczenstwa monitorowanych pomieszczen
znajdujacych sie na terenie budynkéw a w przypadku zauwazenia
nieprawidtowych sytuacji lub zagrozenia, natychmiastowe powiadomienie
administratora obiektow lub osoby upowaznionej zgodnie z instrukcjg
znajdujacy sie na portierni.

W przypadku stwierdzenia niesprawnosci ww. systemu monitorowania,
natychmiastowe powiadomienie administratora obiektow lub osoby
upowaznionej.

Obstugiwanie systemow alarmowych znajdujacych sie na terenie budynkow
przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy w Urzedzie Miejskim Wroctawia, na
podstawie ustalen przekazanych przez administratora obiektow.

Dokonywanie obchoddéw catego obiektu szczegdlnie po godz. 15.45 po

godzinach pracy Urzedu oraz w wolne soboty, niedziele i dni Swigteczne,
tgcznie z pomieszczeniami w budynku, gdzie wykonywana jest praca w cyklu
catodobowym. Kontrolowanie zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniach
wewnatrz budynku, sprawdzenie pomieszczen ogdlnodostepnych tj. ciggéow
komunikacyjnych i toalet pod wzgledem bezpieczenstwa p.poz.; w
szczegdblnosci sprawdzenie czy wyfgczone sq urzadzenia elektryczne, wod.-
kan., czy z pomieszczen nie wydobywajg sie zapachy typu swad spalenizny lub
dym oraz czy nie przebywaja w nich osoby nieupowaznione. Wyzej
wymienione czynnos$ci winny by¢ odnotowane kazdorazowo w ksigzce raportow
wraz z przekazaniem informacji i uwag do Dyspozytora Prezydenta w Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

W razie zauwazenia awarii nalezy zabezpieczy¢ miejsce awarii, zawiadomié
administratora obiektow lub inne upowaznione osoby, a w przypadku
zaistnienia potrzeby wezwac odpowiedniego wykonawce lub pogotowie,
odnotowujac powyzsze w ksigzce raportéw (wykaz telefondéw alarmowych
znajduje sie na portierni).

W przypadku stwierdzenia awarii lub niebezpieczernstwa w pomieszczeniach

plombowanych lub objetych systemem alarmowym nalezy bezwzglednie
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zastosowac sie do obowigzujgcej instrukcji, stanowigcej integralng czes¢
powyzszego zakresu obowigzkdéw /zat.nr 5 do umowy/.

W kazdym przypadku, w razie zaistnienia potrzeby, nalezy reagowac¢ zgodnie
z otrzymang instrukcja.

Pracownikom Wykonawcy nie wolno wchodzi¢ i przebywac¢ w pomieszczeniach
biurowych, za wyjatkiem wymienionych sytuacji w pkt. 13 i 14 oraz w
przypadku koniecznosci wygaszenia swiatta, nie wolno takze korzystac ze
sprzetu biurowego i wyposazenia pomieszczen.

Po zakonczeniu pracy przez pracownikow Urzedu Miejskiego Wroctawia w dni
robocze, a przez catg dobe w dni wolne od pracy, wejscie do budynku Urzedu
pozostaje zamkniete. Nie wpuszcza sie wtedy do budynkéw osob, za
wyjatkiem posiadajacych state lub jednorazowe zezwolenia na przebywanie
wydane przez administratora obiektéw. Osobom tym nalezy udostepnié klucze
do pomieszczen wyszczegolnionych w zezwoleniu. Liste os6b przebywajacych
w budynku nalezy kazdorazowo odnotowa¢ w ksigzce raportow. Zezwolenia -
przepustki muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone na portierni i dostepne dla
dyzurujacego pracownika ochrony.

Urzadzenia, sprzet i meble mogq by¢ wynoszone na zewnatrz obiektu,
tylko za zgodaq administratora obiektow lub osoby upowaznionej.
Uwagi stwierdzone w trakcie petnienia stuzby, Wykonawca wpisuje do ksigzki
raportéw znajdujacej sie na portierni.

Zakonczenie i przejecie dyzuru musi by¢ odnotowane i potwierdzone
podpisami zdajgcego i przyjmujacego stuzbe.

Opcjonalna ochrona na parkingu przy ul. Ostrowskiego w godz. 19:00-7:00
maksymalnie trzy razy w tygodniu w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego. Na
parkingu przy ul. Nowodworskiej 19 codziennie ochrona w godz. 19.00-7.00.
Istnieje mozliwos¢ rezygnacji z ustugi w okresie trwania umowy w momencie
sprzedazy nieruchomosci przez Gmine Wroctawia. W przypadku parkingu przy
ul. Nowodworskiej.

Osoba ochraniajgca parking powinna dokonywac¢ obchodéw oraz prowadzic¢
zapisy dot. wjazdu lawet, zabieranych i przywozonych samochodéw (np.
poprzez odnotowanie numerdw rejestracyjnych pojazdéw lawetowanych), a

takze informowa¢ Wydziat o ewentualnych incydentach.



