Zakycznik do
Zarzdzenia nr 11/13
Kanclerza UMB

z dnia 21.10.2013

INSTRUKCJA
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach portera
w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

Stuzba portierow powotana jest w celu utrzymania statekontroli nad ustalonym porzadkiem
w pomieszczeniach i obiektach Uniwersytetu Medyczge, zapewnienia ochrony mienia
uczelnianego oraz wiéciwego poziomu ochrony przeciwpparowej i zasad bhp.

I. Ustalenia ogdlne:

1. Portier powinien znabudynek/ki i pomieszczenia Uniwersytetu oraz:

* rozmieszczenie hydrantow garowych wewntrznych i zewgtrznych w obg¢bie budynku oraz
dojazdéw paarowych do budynku gtéwnych i rezerwowych,

* |lokalizacg przeciwpaarowych i gltdwnych wycznikéw pgdu elektrycznego, klap dymowych,
przyciskow uruchamiagych urazdzenia przeciwpgarowe, zaworow do zamykania wody i gazu.

 innych urazdzen i instalacji zwigzanych z bezpiecastwem ludzi w budynku.

2. Znat wykaz oséb upowanionych do pobierania kluczy i orientogvsic w spisie numerow
telefonicznych kierownictwa Uniwersytetu, dziatéadministracji i os6b funkcyjnych.

3. Zn& zapisy instrukcji przedmiotowej, Instrukcji bezgeerstwa paarowego, Instrukciji
postpowania na wypadek paru, Instrukcji ewakuacyjnej, Instrukcji obstugeatzen i instalacji
zwigzanych z bezpiecastwem budynku oraz innych dokumentéw obgaumigcych na stanowisku
pracy.

4. Zna rodzaje alarmow, komunikatow ostrzegawczych i sygn alarmowych.

5. Umie¢ postugiwa sie podecznym sprztem ganiczym, obstay¢ Centralk Sygnalizacji Pgaru,
klapy dymowe, System Zwickowego Systemu Ostrzegawczego, cengralarmow wiamaniowych
oraz inne urgdzenia przeciwpgarowe i tytkowe w dozorowanym budynku.

6. Portier zobowjzany jest zachowaw tajemnicy informacje, ktore posiadt w z@ku z wykonywan
praa, a w szczegolni informacje dotycgce zabezpiecze systemudcznaici, danych
personalnych oséb oraz innych informaciji, ktérygnamnienie mae narazt kogokolwiek na szkag
lub naruszy jego dobra osobiste.

7.Przestrzegazasad dyscypliny pracy oraz Instrukcji i przepisomakresu BHP i przeciwparowych.

8.Wykaz dokumentow obowzujacych na stanowisku portiera zawarto wazahiku do niniejszej
Instrukciji.

[I. Czynnoéci przed rozpoczciem dyzuru - stuzby.
1. Przed rozpocxiem dyuru naley zapoznd si¢ z przebiegiem poprzedniej shy i wszystkimi
sprawami wymagagymi zatatwienia oraz ostatnimi wpisami wddgie raportéw dziennych.
2. Realizow& polecenia, ustalenia przekazane ustnie i zapisaksiazce raportow dziennych.
3. Sprawdzt czystadé i porzadek przed budynkiem i pomieszczeniu portierni.
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11.
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. Sprawdzé sprawn@éc¢ sprztu i urzdzen stanowicych wyposaenie portierni: telefony, centralki

sygnalizacji paaru i wlamaniowej oraz innych wdze.

. Sprawdzé¢ kompletnd¢ kluczy do pomieszcze prawidtowa¢ ich oznakowania ze szczegélnym

zwroceniem uwagi ha klucze zapasowe do pomiesztze. przeciwpaarowe).

. Sprawdzé¢ kompletnd¢ i aktualnd¢ dokumentacji obovgzujacej na stanowisku pracy w tym m.in.:

wykazy telefonow, rejestr wydanych kluczy, ¢&kii raportow dziennych, dokumentacji systemu
sygnalizacji paaru.

Czynnaosci podczas wykonywania pracy — stiby, portierzy wszystkich obiektéw.

. Obserwowanie os6b wchagz/ch | opuszczarych budynek.

. Prowadzenie rejestru pobierania i zwrotu kluczypothieszcze i jednostek organizacyjnych.
. Prowadzenie i udogbnianie zainteresowanym osobomakgi usterek.

. Zakaz przebywania os6b postronnych w portierni.

. Przyjmowanie znalezionych rzeczy.

. Zdecydowane reagowanie na niesgiave zachowanie osob w tym zjawiska: chuligiava i

wandalizm. O zaistniatych faktach zawiadaéniarzetozonych i w razie potrzeby wdaiwe stuzby
porzadkowe.

. Zna miejsce przebywania 0sob upomanych poza godzinami pracy Uniwersytetu oraz rafra

uwag, aby po godzinach wdowania w obiektach i na ternie Uniwersytetu nizepywaty osoby
postronne.

. Utrzymywa poradek przed budynkiem w tym zamiatschody, oczyszczanie gzeiegu i

posypywanie piaskiem schodow i chodnika.

. Przed zapadaciem zmroku, sprawdéi czy wszystkie drzwi i oknaazamknete, zapalonéwiatta

zewrgtrzne, niepotrzebn@viatta zgaszone.

W porze nocnej wykorgaco najmniej dwukrotny obchdd obiektu, zabigcage sob telefon i latark.

Godzirg obchodu odnotowaw ksigzce dyuréw wraz z ewentualnymi uwagami.

Podczas obchodu zwracan.in. uwag na wys¢pujace nieprawidtowsci, czy:

* nie g zastawione drogi i hydranty parowe, podgczny sprzt gasniczy oraz przyciski
sterowania i uruchamiania systemow bezpigstrea pagarowego (sygnalizacji garu,
sterowania klapami dymowymi itp.), wygl i stan szafek hydrantowych,

* wylaczono zkdne uradzenia elektryczne orazwietlenie,

* nie wystpuja zjawiska i sytuacje niebezpieczne np.: zadymierpejemnikéw n&mieci,
wycieki wody, wyczuwalne niepokage zapachy np. ulatnigego s¢ gazu.

Po zauwaeniu nieprawidtowséci, zjawisk i sytuacji niebezpiecznych spowodoéweh usungcie

I w uzasadnionych sytuacjach natychmiast informopraetazonych, oraz osoby zgodnie z ich

kompetencjami.

Informowa specjalis¢ ds. p.paarowych o kadym przypadku wygpienia paaru (nawet o

minimalnych rozmiarach), zagdzeniu ewakuacji lub zdarzeniu powogltym interwengj strazy

pozarnej.

Wazne wydarzenia, nieprawidtowai i sprawy do przekazania odnotowytva ksigzce dyurow.



IV. Czynnaosci podczas wykonywania pracy— stiby, przez portierzy Domow Studenta (DS) nr 1i 2.

1. Obserwowanie os6b wchagtz/ch i opuszczagych budynek.

2. Obligatoryjne pobieranie dokumentow i rejestrowargéb obcych wchodzych do DS.

3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy mieszi@w DS. Nie wolno wydawiakluczy osobom
okazupcym upowanienie pisemne a nie zamiesziajch w danym pokoju.

4. Kwaterowanie géci z waznym skierowaniem poza godzinami pracy administracji

5. Wydawanie listow, przekazow pocztowych i paczelpalawvitowaniem.

6. Zdecydowane reagowanie na zjawiska zaktocania cisggej takie jak: pijgstwo, chuligastwo,
wandalizm. O zaistniatych faktach zawiadérkierownictwo DS. podaf winnych i numer pokoju.
W sytuacjach tego wymagajych wezwaPolicje po powiadomieniu wigiwych przetéonych.

7. Zakaz wpuszczania do budynku DS. os6b postrontkgélzy odmawiaj okazania dowodu
tozsamdci, wprowadzajcych psy, koty, odwiedzagych po 22,00.

8. Zwracanie uwagi ha przenoszenie, wynoszenie omestawianie mebli i spghu.

9. W porze nocnej wykortaco najmniej dwukrotny obchod obiektu, zabigcage soh telefon
komodrkowy, latark. Godzire obchodu odnotowaw ksigzce dyuréw wraz z ewentualnymi
uwagami.

V. Posgpowanie w sytuacjach zagréenia i awarii - portierzy wszystkich obiektow.

1. W przypadku wysipienia bezpgredniego zagregenia dlazycia i zdrowia nalgy podgé¢ dziatania
w celu likwidacji lub ograniczenia niebezpieagéva - nawet bez porozumienia z przeloym — na
miare posiadanej wiedzy i daginychsrodkéw technicznych oraz stosaj
* Instrukcg postpowania na wypadek paru lub innego zagéenia,
* Instrukcg ewakuacyjn,
* Instrukcg w sprawie zasad p@gtowania w przypadku ataku terrorystycznego w obigktUM.

2. W przypadku wysipienia innych zagreen i zdarzé niz przewidziano w Instrukcjach wymienionych
w pkt. 1 oraz przy awariach waze i instalacji stanowdcych wyposaenie, ochroa i zabezpieczenie
budynku m.in. takie jak: Instalacja SygnalizacjiBa, DXwickowy System Ostrzegania, Systemu
wiamaniowy, Systemu Detekcji Gazu, instalacji wadgowej i kanalizacyjnej, instalacji gazowej;
portier podejmuje decyzje stosowne do sytuacjrzage wszystkim powiadamia wewych
specjalistow oraz odpowiednio Kierownictwo Dziatdrinistracyjno-Gospodarczego i Ustug
lub Doméw Studenta oraz osoby wpisane w Wykazid a® powiadomienia lub dokumentacji
urzadzen i instalacji.

Zalkaczniki:

1. Wykaz dokumentéw obowkujacych na stanowiskach portiera w Uniwersytecie Medym
w Biatymstoku -z wykczeniem portierow Domu Studenta nr 1 i 2.

2. Wykaz dokumentéw obowtujacych na stanowiskach portiera w Domach Studentai ra.

Opracowat: ZATWIERDZAM



