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

Pracownicy Wykonawcy odpowiadaj za wyposdenie znajdujace se w obiekcie
Urzedu Miejskiego Wroctawia w czasie wykonywania swoiclobowigzkow.

. Pracownicy Wykonawcy swiadczacy prace na stanowisku pracownika portierni

i ochrony mienia zobowizani @3¢ w ciggu 10 dni od obgcia stanowiska, do
zapoznania s¢ ze schematem organizacyjnym Urdu i lokalizacja komorek
organizacyjnych w Urzedzie Miejskim Wroctawia. Nienalezyte wywigzywanie sg¢ z
powyzszego, skutkuje koniecznécia wyznaczenia przez Wykonawe innego
pracownika.

Do podstawowych obowjzkéw Wykonawcy nalery:

1. Informowanie klientow o jednostkach organizacyjnyanajdugcych sg¢ we
wszystkich obiektach Uezdlu Miejskiego Wroctawia oraz o zakresie zada
realizowanych przez Zagd Geodezji Kartografii i Katastru Miejskiego

2. Wydawanie i przyjmowanie za pokwitowaniem kluczy @gomieszczé osobom
uprawnionym za okazaniem identyfikatora przed razgdem i po zakéczeniu
pracy oraz nadzorowanie obazku dokonywania wpiséw w kgice wydawania
kluczy. W przypadku braku identyfikatora za okaeami dowodu osobistego lub
URBAN CARD i sprawdzeniu czy nazwisko osoby znagdge na lécie oséb
uprawnionych do pobierania kluczy.

3. Wydawanie kluczy do pomieszaze ZGKIKM zgodnie =z udzielonymi
upowanieniami.

4. Przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikogwiadczcym ustugi spratania

w obiekcie za czytelnym pokwitowaniem.

Kontrola stanu iléciowego kluczy po zakmzeniu pracy.

Przechowywanie  odpowiednio  oznakowanych  kluczy  odomipszczé

w przeznaczonych na ten cel tablicach.

7. Wydawanie kluczy od strychow, piwnic, pompowni orskrzynek elektrycznych
znajdupcych s¢ w budynku i na terenie posesji jest #iiwe tylko i wytgcznie po
uzyskaniu zgody administratora obiektu. W przypadkwierdzenia awarii, klucze
mozna wyd& po uprzednim odnotowaniu awarii w &te raportow i nazwiska osoby
pobierajcej klucze oraz powiadomieniu administratora ohieklub osoby
upowanione;j.

Klucze zapasowe znajdige st w kasetce mmna wydd& tylko za zgod
administratora obiektu odnotovegjten fakt w ksjzce raportow.

8. Obserwowanie stanu bezpieaggva monitorowanych pomieszdézee szczegolnym
uwzgkdnieniem kas, a w przypadku zaueaia nieprawidtowych sytuacji lub
zagraenia, natychmiastowe powiadomienie osoby upmiane; .

9. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu rwoinigu oraz systemoéw
podghdu wizyjnego, a w przypadku stwierdzenia ich niagpragci hatychmiastowe
powiadomienie administratora obiektu lub osobywgmionej.

10.Kontrola pracy systemu ppo w przypadku zagt@nia podejmowanie czynfm
zgodnie z instrukgj znajdujca Sie na portierni.

11. Otwieranie drzwi wejciowych do budynku na podstawie ustafgzekazanych przez
administratora obiektu. Po zalazeniu pracy w Urgzie Miejskim Wroctawia oraz
ZGKiKM, zamykanie drzwi wejciowych do obiektu oraz dokonanie obchodu
budynku.

12.Uruchamianie windy, przezzycie stosowanego klucza znajgicggo s¢ na portierni,
na strych /poziom 5/ na polecenie administratobadsob upowznionych.
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13.Obstugiwanie systemow alarmowych znajaych s¢ na terenie obiektu oraz
sprawdzanie poprawloi kodowania pomieszcago zak@czeniu pracy.

14.0Otwieranie i zamykanie drzwi w bocznych Kkorytamz w uzgodnieniu
z administratorem obiektu.

15. Dokonywanie obchodow catego obiekipo zakéczeniu pracy Uradu i w wolne
soboty, niedziele i dniswiateczne, w cyklu dwugodzinnym, z idorazowym
kodowaniem systemow zabezpiegegch. Kontrolowanie zamkegia okien i drzwi
w pomieszczeniach wewtiz budynku. Sprawdzenie pomieszezegdélnodosipnych
tj. ciggdbw komunikacyjnych i toalet pod wzglem bezpieczestwa p.pa. w
szczegOlnéci sprawdzenie czy wytzone § urzgdzenia elektryczne, wod.-kan., czy
Zz pomieszcze nie wydobywa sic zapachy typu syd spalenizny lub dym oraz czy
nie przebywaj w nich osoby nieupowaione. Wyej wymienione czynnii winny
by¢ odnotowane kalorazowo w ksizce raportow.

16. W razie zauwenia awarii naley zabezpieczy miejsce awarii (np. wycieku wody),
zawiadomé administratora obiektu lub inne osoby upémiane, a w przypadku
zaistnienia potrzeby wezwadpowiedniego wykonawdub pogotowie, odnotowsg
powyzsze w ksizce raportow /wykaz telefonow alarmowych znajduje sia
portierni/.

17.W przypadku stwierdzenia awarii lub niebezpiéshwa w pomieszczeniach
plombowanych lub obkjych systemem kodowania najebezwzgtdnie zastosowa
sic do obowsgzujacej instrukcji, stanowicej integralg czes¢ powyzszego zakresu
obowigzkow /zat.nr 6 do umowyy/.

18. W kadym przypadku w razie zaistnienia potrzeby, makeagowa zgodnie
z otrzymag instrukcp.

19. Pracownikom Wykonawcy nie wolno wchodzi przebyw& w pomieszczeniach
biurowych, za wyjtkiem wymienionym w pkt 16 i 17 oraz w przypadkunierzndgci
wygaszenigwiatta nie wolno take korzysté ze sprztu biurowego.

20.Po zakaczeniu pracy przez pracownikow Wdu Miejskiego oraz ZGKIKM w dni
robocze, a przez caldoly w wolne soboty, niedziele i dBwigteczne, wejcie do
budynku Urzdu zostaje zamkaie. Nie wpuszcza siwtedy do budynku osoéb, za
wyjatkiem posiadajcych state lub jednorazowe zezwolenia na przebysvani
budynku (nie dotyczy Dyrektorow oraz ich zgmstéw) wydane #dz potwierdzone
przez administratora obiektu. Osobom tym maledostpni¢ klucze do pomieszcae
wyszczegolnionych na identyfikatorze lub zezwoleniiste 0séb przebywagych w
budynku naley kazdorazowo odnotowaw ksigzce raportow Zezwolenia - przepustki
musz by¢ odpowiednio zabezpieczone na portierni i ¢asé dla dyurujacego
portiera.

21.Urzadzenia, sprzt i meble mog byé wynoszone na zewgtrz budynku, tylko za
zgody administratora obiektu lub osoby upowanionej.

22.Uwagi stwierdzone w trakcie petnienia dhy, Wykonawca wpisuje do kgiki
raportéw znajdujcej sk na portierni.

23.Zakaczenie i przejcie dyurow musi by odnotowane i potwierdzone podpisami
zdapcego i przyjmuycego shabe.




