Znak postepowania: WKD10c-27-4/2023 Zatacznik nr 3 do Umowy

REGULAMIN PRACY
ZWIAZANY Z CALODOBOWA OBSLUGA PORTIERNI NA TERENIE SIEDZIBY ZAMAWIAJACEGO
W GRODZISKU MAZOWIECKIM, UL. STEFANA BATOREGO 23

1. Pracownicy ochrony obstugujacy portiernie — zwani dalej ,portierami” — wykonujg swoje obowigzki bezposrednio pod
nadzorem osoby wskazanej przez Wykonawce, Wydziat Logistyki WKD i Inspektora ds. Bezpieczenstwa.

2. Podstawowym miejscem wykonywania pracy jest portiernia WKD zlokalizowana przy bramie wjazdowej do siedziby przy
ul. Radonskiej.

3. Portierzy pracujg na zmiany. Obsada portierni w godzinach:

a) 7:00-20:00 jednoosobowa
b) 20:00 - 7:00 dwuosobowa.

4. Przejecie obowigzkow od portiera koriczacego prace w szczegdlnosci:

a) odebranie informaciji o przebiegu pracy poprzednika oraz zadaniach zleconych do realizacji,
b) wykonanie pozostatych czynnosci niezbednych do prawidtowego wykonywania pracy.

5. Stanowisko pracy nalezy przekazac¢ w idealnym porzadku i nie wolno opuszczaé stanowiska pracy przed przyj$ciem zmiennika
i przekazaniem obowigzkow, o ktdrych mowa w punkcie powyzej.

6.  Przejmujac obowigzki od portiera koficzacego prace, a takze w trakcie pracy, nalezy sprawdzac stan porzadku tj.: w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci dotyczacych utrzymania czystosci lub od$niezania, zgtasza¢ je firmie
utrzymujacej porzadki na terenach zarzadzanych przez spdtke WKD.

7. Portierzy obowigzani sa wykonywaé prace w odziezy stuzbowej z biatg koszula, zapewnionej przez Wykonawce wedtug
ustalonego comiesigcznego harmonogramu pracy, catodobowo we wszystkie dni tygodnia bez wyjatku. Harmonogram
miesieczny zawierajacy dni i godziny dyzuréw wraz z nazwiskami pracownikéw, bedzie kazdorazowo przekazywany przez
wyznaczonego pracownika Wykonawcy do Naczelnika Wydziatu Logistyki praz Inspektora ds. Bezpieczerstwa, w terminie do
3 dni przed koficem kazdego miesigca poprzedzajacego miesiac nastepny.

8.  Poza postanowieniami niniejszego zakresu prac, portierzy winni zna¢ i stosowaé przepisy bhp i p-poz., powinni by¢
przeszkoleni z zasad ewakuacji, w zakresie udzielania pierwszej pomocy oraz w zakresie odpowiedniego postepowania
w razie awarii instalacji wodnych i elektrycznych.

9. Do obowigzkéw portierow nalezy sumienne i rzetelne wykonywanie nastepujacych czynnosci:

a) prowadzenie ,Ksigzki dyzuréw”, do ktérej wpisuje sie date i godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy, jak réwniez
wszystkie stwierdzone nieprawidtowosci lub inne zdarzenia oraz wykonane czynnosci wynikajace z petnionych
obowigzkow,

b) Scista kontrola 0sdb wjezdzajacych/ wchodzacych na teren siedziby spétki,

c) wydawanie identyfikatoréw parkingowych oraz przepustek upowazniajacych do wjazdu na teren siedziby spotki,

d) wydawanie jednorazowych przepustek dla oséb wchodzacych na teren siedziby spotki,

e) ewidencjonowanie wjezdzajacych/wyjezdzajacych pojazddw,

f)  czuwanie nad mieniem spétki tj. nad taborem stojacym na torach gospodarczych i postojowych, budynkiem siedziby

spotki, halg przegladowo - naprawcza, lzba Tradycji EKD/WKD, budynkami gospodarczymi, sprawdzanie
prawidtowosci zamknigcia furtek i bram wjazdowych na teren WKD,
g) patrolowanie catego terenu siedziby spotki WKD i odnotowanie tego faktu w ,Ksigzce dyzurow”:
e pierwsza kontrola po godz. 16:00,
o  Kkolejne cztery kontrole w godzinach 20:00 - 7:00 (w tym jedna po godzinie 6:00).
Podczas kazdego patrolu portier zobowigzany jest do zblizenia chipa do czytnika systemu dozoru portierow
w wytypowanych siedmiu punktach usytuowanych na terenie siedziby spotki WKD,

h) czuwanie nad powierzonym mieniem na portierni i utrzymanie pomieszczen portierni w porzadku, fadzie i czystosci,
wspdtpraca z pracownikami dyspozytury, jak réwniez z innymi komérkami organizacyjnymi spotki WKD,
kazdorazowe wyjscie stuzbowe portiera winno by¢ zgtaszane dyspozytorowi i przekazanie mu sterowania bramg
i szlabanem,

k) natychmiastowe meldowanie Wykonawcy o wszelkich nieprawidtowo$ciach, ktére mogtyby negatywnie wptyngé na
system funkcjonowania spotki WKD lub narazi¢ spétke na straty materialne. W przypadku powstania pozaru,
powiadomienie strazy pozarnej, dyspozytora, bezpo$redniego przefozonego, podjecie mozliwych dziatan
zabezpieczajacych zycie i zdrowie ludzi oraz mienie WKD do chwili przybycia strazy,

[)  stosowanie si¢ do obowigzujacych w spétce WKD Instrukgii:

e Ochrony Danych Osobowych
e  Tajemnicy Przedsigbiorstwa WKD
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o Ochrony Spétki
o Instrukcji Zarzadzania Kryzysowego w WKD sp. z 0.0.
e Ochrony P-POZ.

10. W czasie wykonywania pracy portier winien:

a) dowiedzie¢ sie od oséb wchodzacych na teren Warszawskiej Kolei Dojazdowej sp. z 0.0. w jakiej sprawie
przychodza i do kogo, a nastepnie wydac przepustke, na ktérej wizyta interesanta zostanie poswiadczona podpisem
pracownika przyjmujacego goscia. Przy wyjSciu interesanta portier zobowigzany jest do odbioru od niego
podpisanej przepustki oraz do odnotowania wizyty w spétce WKD poprzez dokonanie wpisu w ,Ksigzce ewidencii
gosci i interesantow”.

b) mie¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmym i kulturalnym w stosunku do pracownikéw, wspotpracownikéw oraz gosci
WKD.

11.  Nie zastosowanie sie portiera do powyzszego Regulaminu bedzie traktowane jako naruszenie warunkow umowy.
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