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Instrukcja wykonywania czynnosci portiera

Przedmiotem pracy jest zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie
obiektu.
Czas wykonywania pracy: w kazdy dzien roboczy w godzinach od 7% do 15%.

III. Zakres czynnosci:

IVv.

1. Przejecie stuzby po uprzednim zapoznaniu si¢ ze stanem zabezpieczenia pomieszczen
i odnotowaniu uwag w ksiazce dozoru obiektu .

2. Dokonywanie wpisow w Ksiazce dozoru godzin przejgcia i zakonczenia stuzby.

3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen biurowych obiektu osobom
upowaznionym przez Zleceniodawcg.

4. Prowadzenie rejestru wydawania i przejgcia kluczy.

Stata obserwacja korytarzy, ciagéw komunikacyjnych, oraz przebywajacych tam interesantow.

6. Podejmowanie niezbednych interwencji w razie stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa
1 porzadku.

7. Niezwlocznie powiadomienie Zleceniodawcy o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach
1 naruszeniu zabezpieczenia mienia.

8. Kierowanie ruchem interesantow w obiekcie:

a) wypytanie interesanta w jakiej sprawie przyszedt
b) skierowanie go do wiasciwego pokoju
¢) powiadomienie wiasciwego pracownika lub naczelnika o nadejsciu interesanta.

Pozostale obowigzki Wykonawcy:

1. Wykonawca ma obowiazek zapozna¢ portiera z obiektem przeznaczonym do ochrony oraz
0 sposobie jego zabezpieczenia. Wykonawca obowigzany jest przeszkoli¢ portiera w zakresie
ochrony obiektu i mienia, w tym rowniez w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

2. W obiekcie Wykonawca prowadzi¢ bedzie ,Ksiazke dozoru” wg wzoru uzgodnionego
z Zamawiajacym.

3. Ksiazke dozoru prowadza dozorcy i portier, udostgpniaja ja do wgladu Zamawiajacemu.

4. Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy za ochraniane mienie rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem
podjecia pracy - okreslonym w umowie.

5. Klucze do obiektu objetego ochrona winny by¢ przechowywane w sposob chroniacy przed
kradzieza
i uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym,

6. Po zakonczeniu pracy w dozorowanym obiekcie klucze od zamykanych pomieszczen powinny
by¢ umieszczone w miejscu niedostgpnym dla 0séb niepowotanych np. w zamknigtej szafce.

7. Wszystkie wady lub brak zabezpieczen Wykonawca niezwlocznie obowiazany jest zglosi¢
upowaznionemu przedstawicielowi Zamawiajacego.

8. Obowiazkiem portiera jest punktualne obejmowanie stuzby zgodnie z wyznaczonymi
godzinami. Portier ma obowiazek podjgcia dozoru co najmniej 10 minut przed wyznaczonym
czasem i zameldowania swojego przybycia wyznaczonemu przedstawicielowi Zamawiajacego
badz zmienianemu dozorcy. Wszystkie stwierdzone przy objeciu stuzby usterki winny byc
natychmiast zgloszone przetozonemu oraz wyznaczonemu przedstawicielowi Zamawiajacego i
odnotowane w ksigzce dozoru.

9. Portier odpowiada za calo$¢ powierzonego mu pod nadzér obiektu .

10. W czasie trwania pracy w obiekcie portier nie ma prawa opusci¢ swojego miejsca pracy .

11. W czasie stwierdzenia kradziezy lub innego przestgpstwa, dokonywanego lub dokonanego na
terenie ochranianego obiektu portier ma obowigzek natychmiast powiadomié¢ Policjg,
przelozonego i Zamawiajacego oraz pomaga¢ w wykrywaniu, wskazywaniu i $ciganiu ww.
przestgpstw.

12. W przypadku powstania pozaru portier obowiazany jest natychmiast stara¢ si¢ ugasi¢ pozar
przy uzyciu dostgpnych urzadzen przeciwpozarowych tj. gasnice, piasek i woda, oraz
zawiadomi¢ Straz Pozarng, Policjg, przelozonego i upowaznionego przedstawiciela
Zamawiajacego bez wzgledu na wielkos¢ i skutki pozaru.

13. Zamawiajacy zobowiazany jest do dostarczenia portierowi wykazu zatrudnianych
pracownikéw wraz z numerami pokoi, aktualnych numeréw telefonéw pracownikow i stuzb
publicznych z ktorymi nalezy si¢ kontaktowac w razie koniecznosci.
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14. Prawo do kontroli portiera maja: przetozony lub osoba przez niego upowazniona, Policja oraz
osoba upowazniona na piSmie przez Zamawiajacego. Fakt kontroli i uwagi kontrolujacy
wpisuje w ksiazce dozoru.

15. W przypadku zamiaru wstgpu na teren obiektu innych oséb kontrolujacych (np. kontrola
strazacka, sanitarna itp.) portier powiadamia sekretariat dozorowanego obiektu i postgpuje
zgodnie z poleceniami pracownika sekretariatu.

16. Portier ma obowigzek:
a) sumiennego pilnowania powierzonego mu w dozdér mienia Zamawiajacego,
b) pelnienia stuzby zgodnie z przepisami i instrukcjami,
¢) dbania o swdj wyglad zewngtrzny, jak rowniez utrzymania w czystosci dyzurki z ktorej
korzysta,
d) noszenia podczas dyzuru ubrania reprezentacyjnego (firmowego) oraz identyfikatora,
e) zachowania trzezwosci w czasie pracy oraz nie palenia w miejscach niedozwolonych.
17. Portierowi nie wolno samowolnie zmienia¢ godzin dozoru.
18. Portierowi nie wolno bez zgody Zamawiajacego wynosi¢ zadnych przedmiotow nie bgdacych
jego wlasnoscia.
19. Narzedzia pracy, $rodki, odziez i obuwie ochronne i robocze potrzebne portierowi do
wykonania zadan dostarczy Wykonawca na wlasny koszt i we wlasnym zakresie.
20. Obstuga centrali telefoniczne;j:
e przyjmowanie rozméw telefonicznych i taczenie pod wskazany numer,
e laczenie rozmow zamiejscowych: stuzbowych i prywatnych,
e informowanie o wszelkich awariach urzadzen telefonicznych do Wydziatu Obstugi.



