Zarzadzenie nr 34/2018
Dyrektor
Centrum Sztuki Wspélczesnej Zamek Ujazdowski w Warszawie

z dnia 22 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy portiera dla firm zewnetrznych
Swiadczacych uslugi na rzecz Centrum Sztuki Wspoélczesnej Zamek Ujazdowski

Dzialajagc na podstawie § 8 Statutu Centrum Sztuki Wspolczesnej Zamek Ujazdowski,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin pracy portiera dla firm zewnetrznych $wiadczacych ustugi na rzecz
CSW Zamek Ujazdowski stanowigcy Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34/2018

REGULAMIN PRACY PORTIERA
dla firm zewnetrznych $wiadczacych ustugi na rzecz CSW Zamek Ujazdowski

§1

Postanowienia og6lne

Zwazywszy, iz Centrum Sztuki Wspolczesnej Zamek Ujazdowski jest instytucja kultury
utworzong Zarzadzeniem nr 25 z dnia 18 lipca 1985 roku przez Ministra Kultury i Sztuki, ktorej
przedmiotem dzialalnosci jest tworzenie warunkéw rozwoju promocji i prezentacji oraz
powszechnej dostepnosci sztuki wspélezesnej, a w szezegdlnoscei:

— prezentacja dorobku polskiej sztuki wspélczesnej w formie stalej galerii oraz wystaw
zmiennych obejmujgcych takze inne dziedziny sztuki;

— promocja zjawisk artystycznych o charakterze eksperymentalnym oraz pomoc przy
realizacji szczegblnych zamierzen tworczych;

—  prowadzenie badanh w zakresie teorii, krytyki i form upowszechniania sztuki;

—  wspdlpraca z instytucjami i oérodkami sztuki wspolczesnej w kraju i za granica oraz ze
stowarzyszeniem tworcow a takze organizacjami spoleczno-kulturalnymi;

— dokumentowanie polskiej sztuki wspolczesnej;

§2
Zasady pracy

Tworzy sie ponizszy Regulamin Pracy Portiera dla firm zewngtrznych $wiadczacych ushugi na
rzecz, CSW Zamek Ujazdowski jako obowigzujacy dla osob wykonujacych obowigzki portierow
tj. bedacych wizytéwka Centrum Sztuki Wspolczesnej — Zamek Ujazdowski, a przez to
éwiadczacych swoja postawa i sposobem wykonywania nizej wymienionych obowiazkow o
odbiorze instytucji przez gosci, pracownikow i partnerow.

1. Portierzy pracujg na dwie zmiany:
a. Izmiana od godziny 8.00 do godziny 20.00,
b. II zmiana od godziny 20.00 do godziny 8.00.
2. Przejecie obowiazkéw od portiera schodzacego ze stuzby w szczegolnosei:

a. sprawdzenie zgodnoéci iloéci zdeponowanych kluczy ze stanem wpisow w
ksiedze raportow,

b. odebranie informacji o przebiegu stuzby poprzednika,

¢. odebranie wiadomoéci do przekazania pracownikom i wspoélpracownikom
CSw,

d. wykonanie pozostalych czynnosci niezbednych do prawidtowego wykonywania
stuzby.

Osoba odpowiedzialna: Kierownik Dzialu Techniczno-Administracyjnego
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3. Stanowisko pracy nalezy przekazaé¢ w idealnym porzadku i nie wolno opuszczaé
stanowiska pracy przed przyjSciem zmiennika i przekazaniem obowigzkéw, o ktérych
mowa w punkcie 2 powyzej.

4. Przejmujac obowiazki od portiera schodzacego ze shuzby, a takze w trakcie pelnienia
stuzby, nalezy sprawdza¢ stan elementarnego porzadku (dotyczy terenu przed
wejSciami gléwnymi, holow wejéciowych w Zamku Ujazdowskim i Laboratorium):

a. sprawdzié stan toalet;
b. skontrolowaé stan innych pomieszczen;

uporzadkowac stanowisko portierskie;

o

ustawi¢ pacholki na parkingu samochodowym, oznaczajagc miejsca do
parkowania dla samochodéw pracownikow CSW oraz ewentualnych goéci
zgodnie z aktualng kartg realizacji;

e. uwagi o nieprawidlowosciach wpisywane sa do ksigzki dyzurow;

f. przyjecie i zdanie stuzby dyzurny potwierdza wtasnorecznym podpisem;

g. w przypadku wypadkow nadzwyczajnych portier ma obowigzek sporzadzeniu
notatki stuzbowe;j.

5. W razie opadéw $niegu nalezy usunaé $nieg lub posypaé 16d piaskiem na podejéciu do
wej$é glownych w Zamku Ujazdowskim i Laboratorium. Prace te mozna réwniez zleci¢
firmie porzadkowej ktéra opiekuje sie parkiem.

6. W ciagu pelnienia stluzby portier winien:

a. zna¢ biezacy program CSW i osoby realizujace go, udziela¢ podstawowych
informacji o programie CSW;

b. laczyé rozmowy telefoniczne do poszczegdlnych dzialdw;

c. od oséb wchodzacych na teren CSW (budynek Zamku Ujazdowskiego i
Laboratorium) dowiedzie¢ si¢ w jakiej sprawie przychodzg, do kogo, a nastepnie
telefonicznie poinformowa¢ konkretnego pracownika i poprosi¢ o odbior goscia

lub po potwierdzeniu przez pracownika uzasadnienia wizyty, skierowaé goscia
do konkretnego pokoju;

d. mie¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmym i kulturalnym w stosunku do
pracownikéw, wspolpracownikow oraz goéci CSW.

7. Kazdy portier powinien by¢ szczegdlowo przygotowany do dzialania w razie awarii
instalacji wodnych, elektrycznych oraz pomocy przy wykonywaniu odpowiednich
czynnosci zwigzanych z programem CSW.

8. Na portierniach nalezy dozorowaé teren CSW bedacy w zasiegu kamer. W razie
zagrozenia nalezy uruchomi¢ przycisk alarmowy wzywajacy brygade interwencyjna.

9. W przypadku duzego zagrozenia nalezy wezwac policje oraz powiadomié¢ Kierownictwo
CSW

10. Na stanowisku pracy nie dopuszcza si¢ rozkladania wiktuatéw. Ma byé¢ zachowany
porzadek. Spozywanie positkow odbywa si¢ w miejscu do tego wyznaczonym, w ciggu
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20 minutowej przerwy, ktéra powinna odby¢ si¢ w czasie nie kolidujacym z
obowigzkami.

11. W trakcie pelnienia stuzby nie dopuszcza sie wykonywania dzialan niezwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw portiera a w szczegdlnosei: korzystania z komputera,
ogladania telewizji, sluchania muzyki, czytania, rozwigzywania krzyzéwek oraz
uzywania telefonow komoérkowych do celow prywatnych.

12. Opuszczanie portierni jest dopuszezalne tylko na czas spozycia positku po uprzednim
ustaleniu zastepstwa z Koordynatorem Ochrony Galerii, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w punkcie 9 powyzej, korzystania z toalety oraz w celu wykonywania polecen
0s6b, o ktérych mowa w punkcie 13 niniejszego Regulaminu.

13. Portierzy obowigzkowo przestrzegaja i wykonuja polecenia wynikajace z instrukeji:
a. postepowania w przypadku zagrozenia dzialaniem terrorystycznym;
b. postepowania w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia;
c. postepowania w przypadku powstania pozaru i innych nadzwyczajnych

zagrozen.

§3
Postanowienia koncowe

1. Portierzy zobowiazani sa wykonywaé polecenia Dyrekeji CSW, Kierownictwa Dzialu
Techniczno—Administracyjnego ~ oraz  przedstawicieli — Dzialu  Edukacji i
Upowszechniania.

2. Portierzy zobowigzani sa do przestrzegania przepisow BHP i P/ POZ.

3. Portierzy zobowigzani sa do podpisania o§wiadczenia bedacego zalacznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Portierzy, ktorzy nie beda stosowali si¢ do powyzszego Regulaminu, beda odwolani ze
stanowiska w trybie natychmiastowym.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Warszawa dnia .. n

imie i nazwisko

Dyrektor CSW — Malgorzata Ludwisiak

w/m

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jest mi znana treS¢ Zarzadzenia nr 34/2018 Dyrektora CSW ZU z dnia
22.11.2018 r. oraz Regulaminu pracy portiera dla firm zewnetrznych swiadczacych ustugi na
rzecz Centrum Sztuki Wspoélczesnej Zamek Ujazdowski, bedacego zalgcznikiem do ww.
Zarzadzenia oraz rozumiem i akceptuje wszystkie jego postanowienia.

Os$wiadczam, ze jestem Swiadoma(y) konsekwencji wynikajacych z nieprzestrzegania
i niestosowania si¢ do ww. Regulaminu.

(Czytelny podpis)

Osoba odpowiedzialna: Kierownik Dzialu Techniczno-Administracyjnego






