
Procedura dopuszczenia do pracy firm zewnętrznych,  
działających na terenie obiektu szpitala przy ul. Fieldorfa 2  

na zlecenie spółki NSzW – Dział Administracyjno-Gospodarczy 
 

 

1. Cel procedury  
Niniejsza procedura została opracowana dla potrzeb organizacji prac zlecanych do realizacji w obiekcie szpitalnym 
przy ul. Fieldorfa 2 we Wrocławiu. Zarządcą (administratorem) tego obiektu jest spółka Nowy Szpital Wojewódzki 
sp. z o.o., zwana w tej procedurze również NSzW. Głównym użytkownikiem tego obiektu jest Dolnośląski Szpital 
Specjalistyczny im. T. Marciniaka Centrum Medycyny Ratunkowej, zwany w tej procedurze również Szpitalem im. 
Marciniaka. 
Procedura określa zasady dopuszczenia do pracy firm zewnętrznych, działających na zlecenie spółki NSzW - Dział 

Administracyjno-Gospodarczy. Procedura dotyczy firm wykonujących wszelkiego rodzaju prace na terenie obiektu 

szpitalnego przy ul. Fieldorfa 2 we Wrocławiu, w tym także prace związane z usuwaniem wad i usterek 

gwarancyjnych. Procedura nie dotyczy usuwania awarii i prowadzenia szkoleń z wyposażenia dla Szpitala  

im. Marciniaka. Procedura ma celu uporządkowanie czynności, jakie firma zewnętrzna powinna wykonać przed 

przystąpieniem do prac na obiekcie, w trakcie trwania prac, jak i po ich zakończeniu, a także określenie 

odpowiedzialności wykonawców prac w czasie ich przebywania na terenie wspomnianego obiektu. Za należytą 

realizację zasad niniejszej procedury odpowiedzialni są koordynatorzy umów reprezentujący obie strony (NSzW  

i wykonawcę), a w przypadku ich braku - wyznaczone osoby, które koordynują prawidłowe wykonanie zleconych 

prac. 

2. Opis postępowania  

1. Wszelkie ustalenia dotyczące wykonywania prac na terenie obiektu szpitalnego przez firmę zewnętrzną 

powinny być dokonywane z przedstawicielem NSzW (koordynatorem umowy lub innym wyznaczonym 

pracownikiem Działu Administracyjno-Gospodarczego), z wyprzedzeniem stosownym do zakresu czynności 

przygotowawczych niezbędnych dla zabezpieczenia miejsca pracy, jednak nie krótszym niż dwa dni robocze. 

2. Firma zewnętrzna przed przyjazdem na teren obiektu winna o tym poinformować koordynatora umowy lub 

inną osobę wskazaną z Działu Administracyjno-Gospodarczego przynajmniej godzinę wcześniej.  

W przypadku braku możliwości kontaktu z wyznaczoną osobą, należy przyjazd zgłosić do Działu 

Administracyjno-Gospodarczego  tel. 71 306 4006. 

3. Pomijając przypadki dostaw oraz wezwań serwisowych, firmy zewnętrzne parkujące swoje pojazdy na 

terenie obiektu są obowiązane ponosić opłaty parkingowe zgodnie z Regulaminem Parkingu. 

4. Pracownicy firm zewnętrznych przed przystąpieniem do prac są zobowiązani uczestniczyć w szkoleniu 

informacyjnym dla firm zewnętrznych, które przeprowadzane jest przez przedstawiciela NSzW. Szkolenie 

informacyjne dla pracowników firm zewnętrznych jest ważne przez rok. Po upływie tego okresu procedurę 

szkoleniową należy powtórzyć. NSzW nie udziela zezwolenia na prowadzenie jakichkolwiek prac osobom, 

które nie dopełnią powyższej procedury.  

5. Za należyte przeszkolenie pracowników firmy zewnętrznej z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, a także 

za praktyczne przestrzeganie przez nich zasad BHP, w tym posiadanie i stosowanie środków ochrony 

osobistej, jest odpowiedzialny ich pracodawca oraz pracownicy firm. 

6. Bezpośrednio przed podjęciem pracy na terenie obiektu przedstawiciel firmy zewnętrznej odpowiedzialny 

za prowadzone przez nią czynności, ma bezwzględny obowiązek zgłosić się do Działu Administracyjno-

Gospodarczego w celu ustalenia szczegółów wykonywanych prac i uzyskania karty zgłoszenia prac na 

obiekcie. 

7. Karta zgłoszenia prac na obiekcie stanowi dokument potwierdzający zezwolenie NSzW na realizację prac na 

terenie obiektu przez firmę zewnętrzną. Zawiera ona szczegółowe ustalenia dotyczące czasu, miejsca  

i sposobu realizacji robót oraz informację o liczbie osób, które będą pracować na terenie obiektu wraz  

z danymi kontaktowymi osoby odpowiedzialnej za prawidłowe przeprowadzenie czynności. Przedstawiciel 

firmy zewnętrznej podpisuje kartę zgłoszenia prac na obiekcie przed jej odbiorem. Karta wydawana jest  

w dwóch identycznych egzemplarzach. 



8. Wraz z kartą zgłoszenia prac na obiekcie, koordynator umowy lub pracownik wyznaczony z Działu 

Administracyjno-Gospodarczego wydaje identyfikatory wszystkim osobom z firmy zewnętrznej i wpisuje na 

kartę liczbę osób z danej firmy i numery wydanych identyfikatorów. 

9. Pracownicy firmy zewnętrznej są zobowiązani nosić identyfikatory w widocznym miejscu oraz okazywać je 

do weryfikacji na każde żądanie służby ochrony obiektu przez cały czas pracy na terenie obiektu.  

10. Przedstawiciel firmy zewnętrznej odpowiedzialny za prawidłowe przeprowadzenie prac, wraz z dwoma 

egzemplarzami karty zgłoszenia prac na obiekcie, udaje się do dyżurki ochrony nr 1 (parter, hol główny, przy 

wejściu głównym do budynku), gdzie przekazuje pracownikowi ochrony obiektu jeden egzemplarz karty.  

11. Firmy zewnętrzne działające na zlecenie NSzW powinny wykonywać prace w dni robocze, między godziną 

8:00, a 16:00.  

12. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość wydłużenia czasu wykonywania pracy przez firmę 

zewnętrzną lub prowadzenia prac w dni wolne. W celu uzyskania zgody na wydłużenie czasu pracy lub pracy 

w dni wolne, przedstawiciel firmy zewnętrznej odpowiedzialny za prawidłowe przeprowadzenie prac, 

zgłasza się do osoby, która wydała mu kartę zgłoszenia prac na obiekcie. W przypadku akceptacji wydłużenia 

czasu pracy po godz. 16:00 lub w dni wolne, osoba wydająca kartę informuje o tym fakcie dowódcę zmiany 

służby ochrony obiektu. Stosowną informację umieszcza również w na obu egzemplarzach karty zgłoszenia 

prac na obiekcie. 

13. W normalnym trybie pracy do godz. 16:00, pracownik firmy zewnętrznej odpowiedzialny za prawidłową 

realizację robót, po zakończeniu prac jest zobowiązany do potwierdzenia wykonanych czynności przez 

koordynatora umowy lub wyznaczonego pracownika Działu Administracyjno-gospodarczego na drugim 

egzemplarzu karty zgłoszenia prac na obiekcie oraz zwrócenia identyfikatorów i drugiego egzemplarz karty. 

14. Koordynator umowy lub wyznaczony pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego potwierdza 

zakończenie prac i informuję o tym fakcie dowódcę zmiany służby ochrony obiektu, który wpisuje tą 

informację do pierwszego egzemplarza karty zgłoszenia prac na obiekcie.  

15. W przypadku przedłużenia pracy po godz. 16:00 lub pracy w dni wolne, identyfikatory i drugi egzemplarz 

karty zgłoszenia prac na obiekcie należy zwrócić na portiernię główną. Potwierdzenie wykonania pracy 

nastąpi w najbliższym dniu roboczym. 

16. Wszelkie zdarzenia niebezpieczne, zauważone potencjalne lub faktyczne zagrożenia itp. należy zgłaszać 

służbie ochrony obiektu. Niezależnie od tego, należy o nich poinformować koordynatora umowy lub inną 

osobę wyznaczoną z Działu Eksploatacji) 

17. Nagłe wypadki wiążące się z zagrożeniem życia lub zdrowia należy traktować na zasadach ogólnie 

obowiązujących - to jest zgłaszać ich zaistnienie pod numer alarmowy 112. 

 

 

Firmy nie stosujące się do ww. procedury zostaną usunięte z terenu obiektu przez służbę ochrony. 

Ewentualne wstrzymanie prac lub wydłużenie czasu ich realizacji zostanie wówczas potraktowane 

jako zawinione przez ich wykonawcę.  
 

 

 

  

 


