Zat. nr5
Szczegotowy Zakres Obowizkéw Pracownikow Portierni i Ochrony

Mienia w obiektach Urzedu Miejskiego Wroctawia -_Sukiennice 10, Rynek

13, ul.Kotlarskiej 41, ul. Swidnickiej 53 oraz ul.W.Boqustawskieqo 8,10

Pracownicy Wykonawcy odpowiadaj za wyposaenie znajdujace seé w obiekcie
Urzedu Miejskiego Wroctawia w czasie wykonywania swoiclobowigzkdw.

. Pracownicy Wykonawcy §wiadczacy prace na stanowisku pracownika portierni

I ochrony mienia zobowszani @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 nalezy:

1. Informowanie klientbw o jednostkach organizacyjnyanajdugcych s¢ we
wszystkich obiektach Uedlu Miejskiego.

2. Wydawanie i przyjmowanie za pokwitowaniem kluczy @omieszcze osobom
uprawnionym za okazaniem identyfikatora przed rezpaem i po zakaczeniu
pracy oraz nadzorowanie obewku dokonywania wpisow w kgice wydawania
kluczy.

3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomiesztzpracownikom swiadczcym

ustugi spratania w obiekcie za czytelnym pokwitowaniem.

Kontrola stanu iléciowego kluczy po zak@zonej pracy.

Przechowywanie  odpowiednio  oznakowanych  kluczy  doomipszczé

w przeznaczonych na ten cel tablicach i szafkach.

6. Wydawanie kluczy od strychdéw, piwnic oraz tablielgtycznych znajdapych sé
w budynku jest mdiwe tylko i wytagcznie po uzyskaniu zgody administratora obiektu.
W przypadku stwierdzenia awarii, klucze ima wyd& po uprzednim odnotowaniu
awarii w ksgzce raportow i nazwiska osoby pobiergj klucze oraz powiadomienie
administratora obiektu lub osoby upowgne;.

Klucze zapasowe znajdigie s¢ w awaryjnej, zaplombowanej szafce ina wyda
odnotowujc ten fakt w ksjzce raportéw, a naginie w trybie niezwtocznym natg
dokon& zgtoszenia do administratora obiektu, w celu pamego zaplombowania
szafki.

7. Otwieranie drzwi wejciowych do budynku na podstawie usfafgzekazanych przez
administratora obiektu. Po zalazeniu pracy w Urgzie naley zamkryé drzwi
wejsciowe do obiektu oraz doko&abchodu budynku.

8. Obserwowanie stanu bezpieagva monitorowanych pomieszezenajdugcych se
na terenie budynkow a w przypadku zawerda nieprawidtowych sytuacji lub
zagraenia, natychmiastowe powiadomienie administratokaeldéw lub osoby
upowanione;j.

9. W przypadku stwierdzenia niesprawnb ww. Systemu monitorowania,
natychmiastowe powiadomienie administratora obiektd osoby upowanionej.

10. Obstugiwanie systemow alarmowych znajgych sé na terenie budynkéw przed
rozpoczciem i po zakaczeniu pracy w Urazie Miejskim, na podstawie ustale
przekazanych przez administratora obiektow.

ok

11. Dokonywanie obchodéw catego obiekprzed rozpoczxiem i po zakaczeniu pracy
Urzedu. Kontrolowanie zamketia okien, drzwi w pomieszczeniach weytm
budynku, sprawdzenie pomieszazegdlnodosipnych tj. caggoéw komunikacyjnych i



toalet pod wzgldem bezpieczestwa p.pa., w szczegoln@i sprawdzenie czy
wytaczone g urzgdzenia elektryczne, wod.-kan., czy z pomiesaaze wydobywaj
sie zapachy typu syd spalenizny lub dym oraz czy nie przebyyaj nich osoby
nieupowanione. Wyej wymienione czynrniei winny by odnotowane kadorazowo
w ksigzce raportow.

12.W razie zauwzenia awarii naley zabezpieczy miejsce awarii, zawiadorhi
administratora obiektu (lub inne upciméone osoby), a w przypadku zaistnienia
potrzeby wezwé odpowiedniego wykonawcdub pogotowie, odnotowag powyzsze
w ksigzce raportow (wykaz telefonow alarmowych znajdugensi portierni).

13.W przypadku stwierdzenia awarii lub podejrzenia zgcego niebezpiechstwa
w pomieszczeniach plombowanych rgle bezwzgtdnie zastosowa sie do
obowigzujacej instrukcji, stanowdcej integralg cze$¢ powyzszego zakresu
obowigzkow /zat.nr 6 do umowy/.

14.W kazdym przypadku, w razie zaistnienia potrzeby, maleeagowd zgodnie
z otrzyman instrukcp.

15. Pracownikom Wykonawcy nie wolno wchodzi przebywa w pomieszczeniach
biurowych, za wytkiem wymienionych sytuacji w pkt. 12 i 13 oraz wzypadku
konieczndci wygaszeniaswiatta nie wolno take korzysté ze sprztu biurowego
I wyposaenia Urzdu Miejskiego Wroctawia.

16. Pracownicy Wykonawcy powinny zapoznaig z zasadami pogbowania zgodnie
Z przepisami p.po oraz zasadami dziatania klap przeciw dymnych wugdt
przekazanych instrukciji.

17.Po zakaczeniu pracy przez pracownikow 4du Miejskiego Wroctawia wégia do
budynku Urzdu zostag zamkné¢te. Nie wpuszcza siwtedy do budynkuzadnych
0s0b. W wygtkowych sytuacjach, w przypadku koniecgciootwarcia budynku w
wolne soboty, niedziele i ddwigteczne, na jego terenie mpgrzebywa tylko osoby
posiadajce state lub jednorazowe zezwolenie wydane przezrastratora obiektu.
Osobom takim nalgy udostpnic klucze do pomieszcaewyszczegolnionych w
zezwoleniu. Lis 0s6b przebywagych w budynku naley kazdorazowo odnotowaw
ksigzce raportow. Zezwolenia, przepustki mugm¢ odpowiednio zabezpieczone na
portierni i dosg¢pne dla dyurujagcego pracownika ochrony.

18. Urzadzenia, sprzt i meble mog by¢ wynoszone na zewsirz budynku, tylko za
zgody administratora budynku.

19. Wykonawca codzienne po zakiczeniu wykonania ustugi zobowgzany jest do
przekazania zaplombowanych kluczy od wéf do obiektow Urzedu Miejskiego
Wroctawia w Sukiennicach 10 i Rynku 13 na portierie obiektu Urzedu
Miejskiego Wroctawia w Sukiennicach 9; oraz z oleiktu przy ul. Swidnickiej 53
i ul.W.Bogustawskiego 8,10 na portierrg obiektu Urzedu Miejskiego Wroctawia
przy ul. G.Zapolskiej 4; oraz z obiektu przy ul. Kotlarskiej 41 na portiernie
obiektu Urzedu Miejskiego Wroctawia przy pl. Nowy Targ 1-8
Fakt przekazania oraz pobrania kluczy od dozorowangh obiektow powinien by
odnotowany w kshzce raportow i potwierdzany podpisem osoby zdarej
I przyjmuj acej zaplombowane klucze.

20.Uwagi stwierdzone w czasie petnienia zZdy Wykonawca wpisuje do kgiki
raportéw znajdujcych sg¢ na portierni.

21. Zakaczenie i przejcie dyzuru musi by odnotowane i potwierdzone podpisami
Wykonawcy, tj. zdajcego i przyjmujcego stabg.



