REGULAMIN PRACY PORTIERA

1. Przegcie obowizkOw od portiera schodezego ze stiby/sprawdzt zgodndcé ilosci
zdeponowanych kluczy ze stanem wpiséw wdae raportéw/, odebéanformacje o
przebiegu stdby, wiadomdci do przekazania itp.

Nie wolno opuszcZastanowiska pracy przed prgiem zmiennika.

2. Sprawdzé stan elementarnego padku:

a. w hallu wejciowym Il pictra/ustawt fotele, usunc stare gazety,

b. w arkadach wégiowych od strony skarpémieci, odpadki,

c. naklatce schodowej z parteru na poddasze,

d. w hallu wejcia gtdwnego/przetrZeposadzk, ustawt tablice informacyjne,

€. 0 godzinie 7.00 portier ze strony poétnocnejwestgachotki na parkingu
samochodowym od strony weja gidbwnego, oznaczgj miejsca do parkowania dla
samochodéw pracownikéw CSW.

3. Sprawdzt stan porzdku przed wejciem do Zamku Ujazdowskiego/papiesyieci, kosze
nasmieci.
4. W razie opaddwniegu:

a. usun¢ snieg lub posypalod piaskiem na podajiu od strony skarpy oraz na podj
od frontu.

Prace te nalg/ wykona& w godzinach 7.00-8.00.
5. W ciagu petnienia stby portier winien:

a. zna biezacy program CSW i osoby realizigy go, udzield podstawowych informacji
oraz hczye rozmowy telefoniczne/portier 1l p./do kompetenthytziatow.

b. portierzy na stanowiskach-weie gtowne, strona pétnocna od oséb wchagizh na
przestrzé CSW dowiaduyj si¢ w jakiej sprawie przychodz do kogo, a nagpnie
telefonicznie informuj konkretnego pracownika i prase odbior gécia lub po
potwierdzeniu przez pracownika uzasadnienia wizkigtruja goscia do konkretnego
pokoju, informujc o tym portiera na Il p.

6. Kazdy portier powinien by szczegbétowo przygotowany do dziatania w razie awar
instalacji wodnych, elektrycznych itp.
Na portierni/strona péin. oraz Il p./najedozorowa teren CSW kdacy w zasggu kamer. W
razie zagreenia naley uruchomé przycisk alarmowy do Agencji ,, Securpol”.
7. Na stanowisku pracy nie dopuszczarsizktadania wiktuatéw. Ma ldyzachowany
porzadek.
8. Portierzy obowjzkowo przestrzegaji wykonuja polecenia wynikaijce z instrukcji:

- postpowania w przypadku zagrenia dziataniem terrorystycznym

- postpowania w przypadku otrzymania przesyiki niewiadgmpochodzenia

- postpowania w przypadku powstaniazaou i innych nadzwyczajnych zages

- szczegolnej ochrony Kancelarii Tajnej
9. Wykonywa& polecenia przelmnych/dyrektora, kierownika dziatu adm.
10. Przestrzegaregulamin pracy obowzujacy w CSW i odnénych przepisow Kodeksu
Pracy.
11. Przestrzegaprzepisy BHP i P/PD.



