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INSTRUKCJA OBSLUGI PORTIERNI
w Teatrze im. Juliusza Stowackiego w Krakowie

Kompleksowa calodobowa obstuga portierni oraz nooaivania lokalnych systemow
alarmowych z interwengjwyspecjalizowanej zalogi wymaga:

Obstuga recepcji (informowanie o dziataniach Tegbmacownikach oraz osobach trzecich
obecnych w Teatrze, o ktorych rsglepowiadamia sekretariat Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego, Kancelarlub wiaciwych pracownikow Teatru),

obstuga portierni wykonywana jest przez 24 godziaydole,

obstuga systemu monitoagiego zewstrzne tereny nalace do Teatru wykonywana jest
przez 24 godziny na dep

obstuga portierni nie me opuszczébudynkow Teatru (PBw. Ducha 1 i PISw. Ducha
2)

Portier ma obowizek informowania o dziataniach Teatru, pracownikachz osobach
trzecich obecnych w Teatrze, a zako tych o ktorych naky powiadamia sekretariat
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego, Kanceldmb wiasciwych pracownikéw Teatru,
Portier ma obowizek wydawa klucze do pomieszcaew budynkach Teatru, w tym do
pokoi gacinnych wydawanie kluczy musi byewidencjonowane( z okdleniem
pomieszczenia otwieranego osoby pobigaj czasu wydania i zwrotu klucza). Klucze
zastrzeone wydawane as wedlug nasfpujacych zasad zawartych w protokotach
przekazania portierni

Portier mae przyjmowa i wydawa korespondengji inne przedmioty do przechowania,
z wyjatkiem srodkow pieneznych,

Portier ma obowizek wydawa i ewidencjonowa jednorazowe karty wjazdowe na
parking Teatru,

Portier ma obowizek wykonywé& co najmniej dwéch obchodéw budynku gtdwnego
Teatru im. Juliusza Stowackiego w Krakowie (Rv. Ducha 1) i Miniatury (PlSw.
Ducha 2) w godzinach porannych(gaizy godz. 05.00 a 06.00) i wieczornych ¢dry
godz. 23.00 a 24.00). Obchdéd w szczegéhmbejmuje kontral zamkngcia okien,
braku naruszenia plomb na szafkach hydrantowycimkagcia przeciwpaarowej
kurtyny metalowej oraz kontroli ewentualnych wyaek wody w pomieszczeniach, w
tym w toaletach. W razie stwierdzenia nieprawidtégvo-usterek podczas obchodoéw
teatrow Portier zobowtkany jest do podfia stosownych dziata zabezpieczagych
miejsce wysipienia usterki oraz zapobiegeych powstawaniu dalszych szkod lub
zwiekszeniu rozmiaréw szkody, a ngstie, w razie konieczrdoi i w zaleznosci od
charakteru stwierdzonej nieprawidto$ed do powiadomienia przedstawiciela Teatru oraz
odpowiednich stb.

Portier ma obowizek prowadzenia ,Ksiki dyzurOw portierni” stanowdcej rejestr



wszystkich dyurow oraz zauwanych nieprawidtowgci podczas obchodéw budynkow
Teatru,

Portier ma obowizek statej obstugi centrali i monitoringu przecaprowego,

Portier ma obowizek statej obstugi centrali telefonicznej i ewidgmowaniu rozmow
telefonicznych z aparatow portierni,

Portier ma obowizek statej obstugiswietlenia Teatru,

Portier ma obowizek statej obstugi sygnalizacji klap dymowych mingoozarowych,
Portier ma obowizek statej obstugi zaworéw wodnej instalacji pragozarowej,

Portier ma obowizek statej obstugi systemu instalacji antywlameugipT eatru;

Portier ma obowizek statej obstugi monitoringu lokalnego systemarmaowego
zainstalowanego w budynku Teatru przy ®. Ducha 1 i 4 w Krakowie, w zakresie
alarmu wtamaniowego, braku zasilania sieciowega stanu systemu alarmowego,
Portier ma obowizek w razie wzbudzenia systemu alarmowego poirdorad i
skierowa& zatog; interwencyja na miejsce zdarzenia oraz poinforméviab odnotowa
podgcie przez zatog stosownych dziafa( w uzasadnionych przypadkach skontaktbwa
sig z firma odpowiedziala za bieaca konserwag systemu antywlamaniowego w
Teatrze, wskazamprzez Teatr)

Portier ma obowizek w razie ujawnienia obeciud na terenie budynkow teatru (Bhv.
Ducha 1 i Pl.Sw. Ducha 2) os6b nieuprawnionych lub podejrzewanychyrzdzenie
szkdd lub spowodowanie usterek, zobgrani $ do podgcia interwencji obejmugej w
szczegolnéci powiadomienie przedstawiciela Teatru i odpowieldnstuzb, a w razie
ujawnienia sprawcy przegtstwa na gaicym uczynku lub podgia pccigu za sprawg
bezpdrednio po popetnieniu przegistwa — do wjcia sprawcy, jeeli zachodzi obawa
ukrycia st tej osob lub nie mma ustak jej tozsamdci. W takim przypadku os@hujeta
nalezy niezwitocznie odda w rece Policji, zawiadamiag jednoczénie o zdarzeniu
przedstawiciela Teatru.

Osoby obce
1. Osoby obce magprzebyw& w pomieszczeniach biurowych i technicznych Teatru

wytacznie za wiedz i zgodh pracownikdw (wymagane jest #@orazowe wskazanie
pracownika, do ktérego udajecsbsoba obca oraz potwierdzenie przez pracownika
tego faktu) w godzinach pracy Teatru 8.00-16.00.

2. Poza w/w wypadkami przebywanie oséb obcych rente Teatru wymaga pisemnej
zgody Dyrekcji Teatru.

3. Zabronione jest przebywanie os6b obcych naisdem jej bezpérednim rejonie, na
widowni podczas prob i podczas przestoju Teatrutyi wypadku wyjtek mae
stanowt zgoda dyrekcji Teatru.

Mieszkancy pokoi gagcinnych

Mieszkacy pokoi gadcinnych mog otrzymywa& klucze od pokoi bez ograniaze

czasowych na podstawie informacji i imiennego wpigu zeszyt znajdygy Sk na

portierni.

Uwagi koncowe

1. Bez ogranicz& czasowych magprzebywa na terenie Teatru: Dyrektor Naczelny i
Artystyczny, jego Zaspca, gtowny ksigowy, kierownik dziatu technicznego ds.
produkciji , kierownik dziatu technicznego ds. ekspécji, zasfpca kierownika dziatu
technicznego ds. produkcji, kierownik dziatu admsirowania majtkiem Teatru,




koordynator pracy artystycznej, konserwatorzy.

2. Odrebne zasady dotygzpracownikow firmy spratajacej oraz firm zewetrznych
swiadczicych dostawy, ustugi lub wykomgych prace budowlano-remontowe na
rzecz Teatru, pracownicy tych firm mpgrzebywé na terenie Teatru (po godzinach
pracy Teatru) wycznie po uprzednim przedieniu przez firmy imiennego wykazu
0s0b oraz harmonogramu ich pracy doaagldla portiera.

3. Odrebne ztagodzone przepisy mplgy¢ wprowadzone w dniach premier i tygodniach
préb generalnych.

4. W przypadkach nie obiych niniejsz instrukch decyzje podejmuje portier
(ewentualnie po konsultacji z przedstawicielem fi@atzgodnie z interesem i
bezpieczastwem Teatru.

Krakow, 10 czerwca 2010r.



