Zatqcznik dokument nr 3
PREAMBULA

Zwazywszy, iz Centrum Sztuki Wspolczesnej — Zamek Ujazdowski jest instytucjq kultury

utworzonq Zarzqdzeniem nr 25 7 dnia 18 lipca 1985 roku przez Ministra Kultury i Sztuki,

ktorej przedmiotem dzialalnosci jest tworzenie warunkow rogwoju promocji i prezentacji
oraz powszechnej dostgpnosci sztuki wspolczesnej, a w szczegolnosci:

- prezentacja dorobku polskiej sztuki wspolczesnej w formie stalej galerii oraz wystaw
zmiennych obejmujqcych takze inne dziedziny sztuki;
- promocja zjawisk artystycznych o charakterze eksperymentalnym oraz pomoc przy
realizacji szczegdlnych zamierzen tworcgych;
- prowadzenie badan w zakresie teorii, krytyki i form upowszechniania sztuki;
- wspolpraca 7 instytucjami i osrodkami sztuki wspolczesnej w kraju i za granicq oraz ze
stowarzyszeniem tworcow a takze organizacjami spoteczno-kulturalnymi;
- dokumentowanie polskiej sztuki wspolczesnej;

tworzy sie ponizszy Regulamin Pracy Portiera jako obowiqzujqcy dla 0séb wykonujqcych
obowiqzki portierow tj. bedqcych wizytowkq Centrum Sztuki Wspolczesnej — Zamek
Ujazdowski, a przez to swiadczqcych swojq postawq i sposobem wykonywania nizej
wymienionych obowiqzkow o odbiorze instytucji przez gosci, pracownikow i partnerow.

REGULAMIN PRACY PORTIERA

Portierzy pracuja na dwie zmiany:
- [ zmiana od godziny 8.00 do godziny 20.00,
- IT zmiana od godziny 20.00 do godziny 8.00.

Przejecie obowiazkow od portiera schodzacego ze stuzby w szczegodlnosci:

a. sprawdzenie zgodnosci ilo$ci zdeponowanych kluczy ze stanem wpiséw w ksiedze

raportow,

odebranie informacji o przebiegu stuzby poprzednika,

odebranie wiadomosci do przekazania pracownikom 1 wspotpracownikom CSW,

d. wykonanie pozostatych czynnos$ci niezbednych do prawidlowego wykonywania
stuzby.

oo

Stanowisko pracy nalezy przekaza¢ w idealnym porzadku i nie wolno opuszczac
stanowiska pracy przed przyj$ciem zmiennika i przekazaniem obowiazkow, o ktérych
mowa w punkcie 2 powyzej.

Przejmujac obowiazki od portiera schodzacego ze stuzby, a takze w trakcie petnienia
shuzby, nalezy sprawdzac¢ stan elementarnego porzadku (dotyczy terenu przed wejsciami
gltéwnymi, holow wejsciowych w Zamku Ujazdowskim 1 Laboratorium, holu przy
portierni II pigtro w Zamku Ujazdowskim):

ustawi¢ fotele, usuna¢ stare gazety,

pozbiera¢ §mieci 1 odpadki, oprozni¢ kosze na $mieci,

przetrze¢ posadzke, ustawi¢ tablice informacyjne,

ustawi¢ pachotki na parkingu samochodowym od strony wejscia gtéwnego, oznaczajac
miejsca do parkowania dla samochodéw pracownikow CSW oraz ewentualnych gosci.
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7.

10.
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W razie opadow $niegu nalezy usuna¢ $nieg lub posypac 1od piaskiem na podejsciu do
wejs¢ gtownych w Zamku Ujazdowskim 1 Laboratorium. Prace te nalezy wykonac
w godzinach 7.00-8.00.

W ciagu petnienia stuzby portier winien:

a. znac biezacy program CSW 1 osoby realizujace go, udziela¢ podstawowych informacji
oraz laczy¢ rozmowy telefoniczne do poszczegolnych dziatow,

b. od oséb wchodzacych na teren CSW (budynek Zamku Ujazdowskiego 1 Laboratorium)
dowiedzie¢ si¢ w jakiej sprawie przychodza, do kogo, a nastgpnie telefonicznie
poinformowa¢ konkretnego pracownika i poprosi¢ o odbidr goscia lub po
potwierdzeniu przez pracownika uzasadnienia wizyty, skierowa¢ go$cia do konkretnego
pokoju.

c. mie¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmym i kulturalnym w stosunku do pracownikow,
wspotpracownikow oraz gosci CSW.

Kazdy portier:

a) powinien by¢ szczegdtowo przeszkolony w zakresie odpowiedniego postepowania
w razie awarii instalacji wodnych, elektrycznych oraz pomocy przy wykonywaniu
odpowiednich czynnosci zwiazanych z programem CSW;

b) musi by¢ przeszkolony w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

¢) musi postugiwac si¢ jezykiem angielskim w stopniu umozliwiajacym
komunikacjg;

d) musi by¢ przeszkolony z zasad ewakuacji, podstaw bhp i zachowania si¢ podczas
pozaru. CSW zobowiazuje si¢ przeszkoli¢ w tym zakresie pierwsze 12 0sob,
kolejne osoby beda szkolone w tym zakresie przez Zleceniobiorcg;

e) powinien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi takich urzadzen jak:

- monitoring,
- centrala telefonicza,

Na portierniach nalezy dozorowac teren CSW bedacy w zasiggu kamer. W przypadku
zagrozenia, ktorego nie wida¢ w kamerze, ale inne sygnaly m.in. dzwigkowy beda
swiadczy¢ o jego wystepowaniu portier zobowiazany jest:

- wyj$¢ poza teren portierni w celu ogladu sytuacji;

- zabezpieczy¢ stanowisko pracy lub / 1 budynek;

- powiadomi¢ inne portiernie o zaistniatej sytuacji;

- w razie zagrozenia nalezy uruchomic¢ przycisk alarmowy lub zadzwoni¢ do grupy
interwencyjne;j.

Na stanowisku pracy nie dopuszcza sig¢ rozktadania wiktualéw. Ma by¢ zachowany
porzadek. Spozywanie positkow odbywa si¢ w miejscu do tego wyznaczonym, w ciagu 20
minutowej przerwy, ktora powinna odby¢ si¢ w czasie nie kolidujacym z obowiazkami.

W trakcie petnienia stuzby nie dopuszcza si¢ wykonywania dzialan niezwiazanych
z wykonywaniem obowiazkow portiera a w szczegdlnosci: korzystania z komputera,
ogladania telewizji, stuchania muzyki, czytania.

Opuszczanie portierni jest dopuszczalne tylko na czas spozycia positku, zgodnie
z zasadami o ktorych mowa w punkcie 9 powyzej, korzystania z toalety oraz w celu
wykonywania polecen osob, o ktorych mowa w punkcie 13 niniejszego Regulaminu.



12. Portierzy obowiazkowo przestrzegaja 1 wykonuja polecenia wynikajace z instrukcji:
- postgpowania w przypadku zagrozenia dzialaniem terrorystycznym,
- postgpowania w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia,
- postgpowania w przypadku powstania pozaru i innych nadzwyczajnych zagrozen,
- szczegolnej ochrony Kancelarii Tajne;.

13. Portierzy zobowiazani sa wykonywac¢ polecenia Dyrekcji CSW, Kierownictwa Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego oraz Koordynatora-Administratora Laboratorium.

14. Portierzy zobowiazani sa do przestrzegania przepisow BHP i P/POZ.
15. Portierzy, ktorzy nie bgda stosowali si¢ do powyzszego Regulaminu bgda odwotani ze

stanowiska w trybie natychmiastowym.

Warszawa 1 marca 2012 roku



