Zal. nr 4

Szczegotowy Zakres Obovaizkow
— Pracownikow Portierni i Ochrony Mienia

Pracownicy Wykonawcy odpowiadaj za wyposdenie znajdujace s¢ w obiekcie
Urzedu Miejskiego Wroctawia w czasie wykonywania swoiclobowigzkow.
Pracownicy §wiadczacy prace na stanowisku pracownika portierni i ochrony miena
zobowigzani s3 w ciggu 10 dni od obgcia stanowiska, do zapoznania eize schematem
organizacyjnym Urzedu i lokalizacja komoérek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim
Wroctawia. Nienalezyte wywigzywanie s¢ z powyzszego, skutkuje koniecznécia
wyznaczenia przez Wykonawe innego pracownika.

Do podstawowych obowgzkow portierni i ochrony mienia nalezy:
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Informowanie Kklientbw o jednostkach organizacyjnyanajdugcych se we
wszystkich obiektach Uezlu Miejskiego Wroctawia.

Obowigzkiem Wykonawcy jest zatrzymanie Zbej nieznajomej osoby wjdzajacej
badZz wchodzcej na teren poses;ji lub do budynku oraz zapytsigie cel przyjcia do
Urzedu, a naspnie powiadomienie o wizycie wskazanego pracowhikasekretariat
Wydziatu Bezpiecz&stwa | Zargdzania Kryzysowego.

Wydawanie i przyjmowanie za pokwitowaniem kluczy gomieszczé i studni
telekomunikacyjnych osobom uprawnionym, przed razgcem i po zakéczeniu
pracy oraz nadzorowanie obazku dokonywania wpiséw w kgice wydawania
kluczy.

Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszeczpracownikom swiadczcym
ustugi spratania w obiekcie za czytelnym pokwitowaniem.

Kontrola stanu iléciowego kluczy po zakazonej pracy.

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

Wydawanie i przyjmowanie kluczy zapasowych do nierchomasci przy
ul.Muchoborskiej 1 oraz ustugi monitorowania tego biektu odbywaé sie bedzie
zgodnie z instrukcjg znajdujaca sie na portierni budynku przy ul.Strzegomskiej
148. W razie naruszenia wWaia na teren obiektu przy ul.Muchoborskiej 1 lul te
zauwaenia miejscowego zagrenia (np. pear) natychmiastowe poinformowanie
grupy interwencyjnej oraz wdaiwych shzb na sali dyspozytorskiej Centrum
Zarzzgdzania Kryzysowego.

Wydawanie kluczy od tablic elektrycznych znaphyich s¢ w budynkach jest
mozliwe tylko i wytacznie po uzyskaniu zgody upoivaonego pracownika Wydziatu
Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysowego. W przypadku stwierdzenia awarii
klucze mana wyd& po uprzednim odnotowaniu awarii w k&te raportow i
nazwiska osoby pobietgjej klucze oraz powiadomieniu administratora ohiekib
osoby upowanione;.

Klucze zapasowe znajdge s¢ w zaplombowanej kasetce vma wydd,
odnotowujc ten fakt w ksizce raportow, a naginie w trybie niezwtocznym, nalg
dokon& zgtoszenia do administratora obiektow, w celu pamego zaplombowania
kasetki.

Obserwowanie stanu bezpiefiggva monitorowanych pomieszdézenajdugcych se
na terenie budynkéw a w przypadku zawerda nieprawidiowych sytuacji lub
zagraenia, natychmiastowe powiadomienie administratotaelkdow Ilub osoby
upowanionej zgodnie z instrukgjznajdugca Sic na portierni.

W przypadku stwierdzenia niesprawnob ww. sSystemu monitorowania,
natychmiastowe powiadomienie administratora obigktd osoby upowanionej.
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Obstugiwanie systeméw alarmowych znajgych s¢ na terenie budynkéw przed
rozpoczciem i po zakaczeniu pracy w Urgzie Miejskim Wroctawia, na podstawie
ustalé przekazanych przez administratora obiektow.

Dokonywanie obchoddéw catego obiekszczegdllnie po godz. 15.45 po godzinach
pracy Urzdu oraz w wolne soboty, niedziele i drwigteczne, 4cznie z
pomieszczeniami w budynku, gdzie wykonywana jesc@rw cyklu catodobowym.
Kontrolowanie zamkgcia okien i drzwi w pomieszczeniach wesnz budynku,
sprawdzenie pomieszaz@golnodosipnych tj. cagow komunikacyjnych i toalet pod
wzgledem bezpieczesstwa p.pa.; w szczegolnéci sprawdzenie czy wytzone §
urzadzenia elektryczne, wod.-kan., czy z pomiesacae wydobywaj sic zapachy
typu swad spalenizny lub dym oraz czy nie przebyyajnich osoby nieupowaione.
Wyzej wymienione czynriei winny by odnotowane kalorazowo w ksjzce
raportbw wraz z przekazaniem informacji i uwag dgspozytora Prezydenta w
Centrum Zargzdzania Kryzysowego.

W razie zauwzenia awarii nalgy zabezpieczy miejsce awarii, zawiadomi
administratora obiektow lub inne upaoiméone osoby, a w przypadku zaistnienia
potrzeby wezwa odpowiedniego wykonawclub pogotowie, odnotowgg powysze
w ksigzce raportow (wykaz telefonow alarmowych znajdugensi portierni).

W przypadku stwierdzenia awarii lub niebezpigstea w pomieszczeniach
plombowanych lub okfych systemem alarmowym najebezwzgtdnie zastosowa
sic do obowgzujacej instrukcji, stanowdcej integralg czes¢ powyzszego zakresu
obowigzkow /zat.nr 5 do umowy/.

W kazdym przypadku, w razie zaistnienia potrzeby, maleeagowa zgodnie
z otrzymaan instrukcp.

Pracownikom Wykonawcy nie wolno wchodzi przebyw& w pomieszczeniach
biurowych, za wyjtkiem wymienionych sytuacji w pkt. 13 i 14 oraz wzypadku
konieczndgci wygaszeniawiatta, nie wolno take korzystd ze sprztu biurowego

I wypos&enia pomieszcze

Po zakdczeniu pracy przez pracownikow Wdu Miejskiego Wroctawia w dni
robocze, a przez caldoly w dni wolne od pracy, w&ie do budynku Urgdu
pozostaje zamkgie. Nie wpuszcza siwtedy do budynkéw osob, za wihkiem
posiadajcych state lub jednorazowe zezwolenia na przebysvamydane przez
administratora obiektéw. Osobom tym ngleudostpni¢ klucze do pomieszcae
wyszczegoblnionych w zezwoleniu. Lgsbséb przebywagych w budynku naley
kazdorazowo odnotowaw ksizce raportow. Zezwolenia — przepustki maiseg
odpowiednio zabezpieczone na portierni i ¢seé dla dyurujagcego pracownika
ochrony.

Urzadzenia, sprzt i meble mogy byé wynoszone na zewstrz obiektu, tylko za
zgodh administratora obiektéw lub osoby upowanione.

Uwagi stwierdzone w trakcie petnienia &by, Wykonawca wpisuje do kgiki
raportdw znajdujcej sk na portierni.

Zakaczenie i przejcie dyuru musi bg¢ odnotowane i potwierdzone podpisami
zdapcego i przyjmujcego stabe.




