Regulamin Pracy Portiera dla firm zewnetrznych $wiadczacych uslugi na rzecz CSW Zamek Ujazdowski

Zarzadzenie nr 7/2022
Dyrektora
Centrum Sztuki Wspoélczesnej — Zamek Ujazdowski w Warszawie
z dnia 17.02.2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Portiera dla firm zewne¢trznych
swiadczacych uslugi na rzecz Centrum Sztuki Wspoélczesnej — Zamek Ujazdowski

Dzialajac na podstawie § 8 Statutu Centrum Sztuki Wspdlczesnej — Zamek Ujazdowski zarzadzam,
co nastepuje:

81

Wprowadza sie Regulamin pracy portiera dla firm zewnetrznych $wiadczacych uslugi na rzecz
Centrum Sztuki Wspblczesnej — Zamek Ujazdowski stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu znosi sie Zarzadzenie nr 34/2018 wydane przez
Dyrektor Centrum Sztuki Wspolczesnej Zamek Ujazdowski w dniu 22 listopada 2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy portiera dla firm zewnetrznych $wiadczacych uslugi na rzecz
Centrum Sztuki Wspblczesnej Zamek Ujazdowski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY PORTIERA

dla firm zewnetrznych swiadczacych uslugi na rzecz Centrum Sztuki
Wspdlczesnej — Zamek Ujazdowski

81

Postanowienia ogdélne

Centrum Sztuki Wspolczesnej Zamek Ujazdowski jest instytucja kultury utworzong Zarzgdzeniem
nr 25 z dnia 18 lipca 1985 roku przez Ministra Kultury i Sztuki, ktorej przedmiotem dziatalno$ci
jest tworzenie warunkéw rozwoju oraz powszechnej dostepnosci sztuki wspolczesnej, a w
szczegoOlnosci:

- prezentacja dorobku polskiej sztuki wspoélczesnej w formie stalej galerii oraz wystaw
czasowych obejmujacych rbézne dziedziny sztuki;

- promocja zjawisk artystycznych o charakterze eksperymentalnym oraz pomoc przy realizacji
szczegblnych zamierzen twoércezych;

- prowadzenie badan w zakresie teorii, krytyki i form upowszechniania sztuki;

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

- dokumentowanie polskiej sztuki wspolczesne;.

§2
Zasady pracy

Regulamin Pracy Portiera obowiazuje firmy zewnetrzne $wiadczace ustugi na rzecz Centrum Sztuki
Wspolezesnej - Zamek Ujazdowski. Osoba portiera jest wizytowka CSW - Zamek Ujazdowski, a
przez to $wiadczy swoja postawa i sposobem wykonywania nizej wymienionych obowiazkow o
odbiorze instytucji przez gosci, pracownikéw i partnerow.

1. Portierzy pracuja w trybie zmianowym:
a. zmiana od godziny 8.00 do godziny 8.00 kolejnego dnia - zmiana 24h
2. Przejecie obowigzkow od portiera schodzacego ze stuzby w szczegolnosci:

a. sprawdzenie zgodno$ci iloSci zdeponowanych kluczy ze stanem wpisow w ksiedze
raportow,

b. odebranie informacji o przebiegu stuzby poprzednika,
c. odebranie wiadomos$ci do przekazania pracownikom i wspdlpracownikomCSW,

d. wykonanie pozostalych czynnoéci niezbednych do prawidlowego wykonywania stuzby.

3. Przejmujac obowiazki od portiera schodzacego ze stuzby, a takze w trakcie pelienia
stuzby, nalezy sprawdzaé¢ stan elementarnego porzadku (dotyczy terenu przed
wejsciem glownym, hol wejéciowy w budynku Laboratorium):

a. sprawdzié stan toalet;
b. skontrolowa¢ stan innych pomieszczen;

uporzadkowaé stanowisko portierskie;

e

uwagi o nieprawidlowosciach wpisywane sa do ksigzki dyzuréw;

e. przyjecie i zdanie shuzby dyzurny potwierdza wlasnorecznym podpisem;
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f. w przypadku wypadkoéw nadzwyczajnych portier ma obowigzek sporzadzenia notatki
shuzbowej.

4. Ochrona i dozorowanie obiektu, w tym miedzy innymi: ochrona przed kradzieza,
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem i dewastacja mienia ruchomego, dziel sztuki,
wyposazenia ekspozycji, wszelkiego rodzaju przedmiotéw, urzadzen, instalacji znajdujacych
sie zar6wno w strefie wystawowej, jak i na wyposazeniu budynku.

5. Obserwacja osob, ktorych zachowanie moze wskazywa¢ na probe dokonania przestepstwa (np.
atak na personel, uszkodzenie ekspozycji, dziel sztuki, instalacji, wzniecenie ognia, podlozenie
ladunku wybuchowego) oraz przeciwdzialanie przebywaniu na terenie obiektu osob
nieupowaznionych, nieuprawnionych, nietrzeZwych, usitujacych zaklocaé tad i porzadek.

6. Dzialanie @w  sytuacji losowego  zagrozenia np. pozaru, zalania  woda.
W przypadku zaistnienia zdarzen obowiazkiem ochrony ekspozycji bedzie niezwloczna
interwencja zmierzajaca do unikniecia skutkow, zapobiezenia szkodzie oraz znacznego
ograniczania dzialania czynnika szkodliwego.

7. Oile zajdzie taka konieczno$¢, ze wzgledow bezpieczenstwa ochrona powinna podjac¢ dziatanie
wezwania grup patrolowo-interwencyjnych.

8. Wrrazie zaistnienia na terenie obiektu oddanego pod dozor i ochrone Wykonawcy okolicznosci,
o ktérych mowa powyzej, obowigzuje nastepujacy tryb postepowania:

«  Wykonawca natychmiast, nie p6Zniej niz w ciggu pietnastu minut po stwierdzeniu faktu
zagrozenia, wymienionego powyzej, zawiadamia Zamawiajacego (Kierownika Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego oraz odpowiednie sluzby i organy (np. Policje, straz
pozarnag itp.).

+  Wstepne dochodzenie, w tym inwentaryzacja po kradziezy lub po dokonaniu aktu
uszkodzenia mienia powinny by¢ przeprowadzone przez przedstawiciela Centrum sztuki
Wspolczesnej Zamek Ujazdowski oraz przedstawiciela Wykonawcy.

« Strony umowy zobowigzuja sie na prowadzenie dochodzen, potrzebnych do ustalenia
okolicznoéci powstania szkody, wysokoSci strat i odszkodowania oraz do udzielenia
niezbednych wyjasnien.

« Zamawiajacemu przystuguje nalezno$é z tytulu powstania szkody.

« W przypadku zadania naprawienia szkody, Wykonawcy przystuguje prawo wgladu do
dowodow ksiegowo-rachunkowych Zamawiajacego.

«  Wpyplata nalezno$ci z tytulu powstania szkody nastapi w terminie 1 miesigca od dnia ustania
okoliczno$ci uzasadniajgcych odpowiedzialno$¢é Wykonawcy za powstalg szkode. Podstawa
do wyplaty odszkodowania, obok zgloszenia roszczenia o naprawienie szkody, stanowi nota
ksiegowa i dokumentacja z inwentaryzacji po kradziezy lub innego zdarzenia wywolujacego
szkode.

9. Obsluga centrali telefoniczne;j.
10. Kierowanie ruchem interesantéw oraz prowadzenie rejestru interesantow:

« Informowanie telefoniczne pracownikéw poszczegélnych Dziatdow, do ktérych przybyt
zainteresowany, celem dokonania obslugi interesanta w wyznaczonym do tego celu
pomieszczeniu

« Rejestracja interesanta i wydanie karty dostepu
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« Rejestracja interesantéw i wydanie karty dostepu przez osobe uprawniona po stronie
Zamawiajacego na podstawie przekazanej listy goSci.

11.Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy wykonywaniu umowy ochrony
mienia, w szczegblnosci: rozkladu pomieszczen, systemu zabezpieczen i innych informacji,
wynikajacych z planu ochrony obiektu, instrukcji pracy ochrony iinnych dokumentéw
okreslajacych zasady pracy i funkcjonowania obiektu.

12. Utrzymanie czystoSci i porzadku w pomieszczeniach pracy ochrony.

13. Wszystkie czynno$ci wynikajace z instrukcji wewnetrznych planu ochrony obiektu, instrukeji
bezpieczenstwa pozarowego, wewnetrznej instrukcji, dotyczacej zasad ochrony ekspozycji,
zasad postepowania z przedmiotami o znacznej warto$ci i innych rozporzadzen
obowiazujacych w obszarze funkcjonowania CSW.

14.Sporzadzanie pisemnych raportow dziennych odzwierciedlajacych prace ochrony i mienia
przez pracownikow ochrony, prowadzenie dziennikow stuzby wedlug wzoru dostarczonego
przez Zamawiajacego.

15. Natychmiastowe zglaszanie usterek, awarii oraz wszelkich nieprawidlowosSci zauwazonych
podczas pehienia stuzby.

16. W razie opadow $niegu nalezy zlecic¢ firmie porzadkowej ktora opiekuje sie parkiem jego
usuniecie i posypanie lodu piaskiem na podejSciu do wejscia glownego w budynku
Laboratorium.

17.Na stanowisku pracy nie dopuszcza sie rozkladania wiktualéw. Powinien by¢ zachowany
porzadek. Spozywanie positkow odbywa sie w miejscu do tego wyznaczonym, w ciggu 20
minutowej przerwy, ktéra powinna odby¢ sie w czasie nie kolidujacym z obowigzkami.

18.W trakcie pelnienia sluzby nie dopuszcza sie wykonywania dzialan niezwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw portiera a w szczegblnoéci: korzystania z komputera, ogladania
telewizji, stuchania muzyki, czytania, rozwigzywania krzyzoéwek oraz uzywania telefonéw
komoérkowych do celow prywatnych.

19. Portierzy obowigzkowo przestrzegaja i wykonuja polecenia wynikajacej
z instrukgcji:

a. postepowania w przypadku zagrozenia dzialaniem terrorystycznym,;
b. postepowania w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia;
c. postepowania w przypadku powstania pozaru i innych nadzwyczajnychzagrozen.

§3
Postanowienia koncowe

1. Portierzy zobowigzani sa wykonywaé polecenia Dyrekcji CSW, Kierownika Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego.

2. Portierzy zobowigzani sg zna¢ biezacy program CSW i osoby realizujace go, udzielaé
podstawowych informacji o programie CSW.

Portierzy zobowigzani sg do przestrzegania przepisobw BHP i P/POZ.

4. Portierzy zobowigzani sa mie¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmym i kulturalnym w
stosunku do pracownikéw, wspolpracownikéw oraz gosci CSW.

5. Portierzy zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia bedacego zalgcznikiem nr 1 do
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niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku naruszenia strefy chronionej (wlamania, napadu, pozaru, sabotazu systemu
Swietlnego lub dzwiekowego, pomocy medycznej), pracownik ochrony natychmiast
uruchamia pilota napadowego, przekazujac informacje sygnalem radiowym do Centrum
Operacyjnego. Pilot napadowy wraz z procedura dostarczy Zamawiajacy.

7. W razie stwierdzenia faktu: ciezkiego naruszenia przez pracownika ochrony, podstawowych
obowiazkéw ochrony obiektu lub niezgodnego z przepisami prawa zachowania sie
pracownika ochrony w czasie pelnienia stluzby (np. dokonanie kradziezy lub uszkodzenia
mienia Zamawiajacego, przebywanie w stanie nietrzeZwym lub pod wplywem innych
srodkéw odurzajacych, ktore uniemozliwitoby dalsze przebywanie na obiekcie) Wykonawca
zobowiazuje sie do natychmiastowego zapewnienia pelnienia ustugi ochrony przez innego
pracownika spelniajacego wymogi opisane powyzej.

8. Portierzy, ktorzy nie beda stosowali sie¢ do powyzszego Regulaminu, beda odwolani ze
stanowiska w trybie natychmiastowym

Zalacznik:

- nr 1 - oSwiadczenie dla osoby portiera
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Portiera

Warszawa, dnia ........ccceeeeenneee.

Imie i nazwisko:

Dyrektor Centrum Sztuki Wspblczesnej
- Zamek Ujazdowski

w/m

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze jest mi znana tre$¢ Zarzadzenia nr 77/2022 Dyrektora Centrum Sztuki
Wspblczesnej - Zamek Ujazdowski z dnia 17.02.2022 r. oraz Regulaminu Pracy Portiera dla
firm zewnetrznych $wiadczgcych uslugi na rzecz Centrum Sztuki Wspblezesnej - Zamek
Ujazdowski, akceptuje wszystkie jego postanowienia oraz zobowigzuje sie je stosowac.

Os$wiadczam, ze jestem $wiadoma(y) konsekwencji wynikajacych z nieprzestrzegania i
niestosowania sie do ww. Regulaminu.

(Czytelny podpis)
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