Procedura dopuszczenia do pracy firm zewnetrznych,
dziatajacych na terenie obiektu szpitala przy ul. Fieldorfa 2
na zlecenie spotki NSzW — Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Cel procedury

Niniejsza procedura zostata opracowana dla potrzeb organizacji prac zlecanych do realizacji w obiekcie szpitalnym
przy ul. Fieldorfa 2 we Wroctawiu. Zarzadca (administratorem) tego obiektu jest spotka Nowy Szpital Wojewddzki
sp. z 0.0., zwana w tej procedurze rowniez NSzW. Gtdwnym uzytkownikiem tego obiektu jest Dolnoslaski Szpital
Specjalistyczny im. T. Marciniaka Centrum Medycyny Ratunkowej, zwany w tej procedurze réwniez Szpitalem im.
Marciniaka.

Procedura okresla zasady dopuszczenia do pracy firm zewnetrznych, dziatajacych na zlecenie spétki NSzW - Dziat
Administracyjno-Gospodarczy. Procedura dotyczy firm wykonujacych wszelkiego rodzaju prace na terenie obiektu
szpitalnego przy ul. Fieldorfa 2 we Wroctawiu, w tym takze prace zwigzane z usuwaniem wad i usterek
gwarancyjnych. Procedura nie dotyczy usuwania awarii i prowadzenia szkolen z wyposazenia dla Szpitala
im. Marciniaka. Procedura ma celu uporzadkowanie czynnosci, jakie firma zewnetrzna powinna wykonaé przed
przystagpieniem do prac na obiekcie, w trakcie trwania prac, jak i po ich zakonczeniu, a takie okresdlenie
odpowiedzialnosci wykonawcéw prac w czasie ich przebywania na terenie wspomnianego obiektu. Za nalezyta
realizacje zasad niniejszej procedury odpowiedzialni sg koordynatorzy umoéw reprezentujacy obie strony (NSzW
i wykonawce), a w przypadku ich braku - wyznaczone osoby, ktére koordynujg prawidtowe wykonanie zleconych
prac.

N

. Opis postepowania

1. Wszelkie ustalenia dotyczgce wykonywania prac na terenie obiektu szpitalnego przez firme zewnetrzng
powinny by¢ dokonywane z przedstawicielem NSzW (koordynatorem umowy lub innym wyznaczonym
pracownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego), z wyprzedzeniem stosownym do zakresu czynnosci
przygotowawczych niezbednych dla zabezpieczenia miejsca pracy, jednak nie krétszym niz dwa dni robocze.

2. Firma zewnetrzna przed przyjazdem na teren obiektu winna o tym poinformowac¢ koordynatora umowy lub
inng osobe wskazang z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego przynajmniej godzine wczesniej.
W przypadku braku mozliwosci kontaktu z wyznaczong osoba, nalezy przyjazd zgtosi¢ do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego tel. 71 306 4006.

3. Pomijajac przypadki dostaw oraz wezwan serwisowych, firmy zewnetrzne parkujace swoje pojazdy na
terenie obiektu sg obowigzane ponosic¢ optaty parkingowe zgodnie z Regulaminem Parkingu.

4. Pracownicy firm zewnetrznych przed przystgpieniem do prac sg zobowigzani uczestniczy¢ w szkoleniu
informacyjnym dla firm zewnetrznych, ktdre przeprowadzane jest przez przedstawiciela NSzW. Szkolenie
informacyjne dla pracownikdéw firm zewnetrznych jest wazne przez rok. Po uptywie tego okresu procedure
szkoleniowg nalezy powtdrzy¢. NSzW nie udziela zezwolenia na prowadzenie jakichkolwiek prac osobom,
ktére nie dopetnig powyzszej procedury.

5. Zanalezyte przeszkolenie pracownikow firmy zewnetrznej z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
za praktyczne przestrzeganie przez nich zasad BHP, w tym posiadanie i stosowanie srodkéw ochrony
osobistej, jest odpowiedzialny ich pracodawca oraz pracownicy firm.

6. Bezposrednio przed podjeciem pracy na terenie obiektu przedstawiciel firmy zewnetrznej odpowiedzialny
za prowadzone przez nig czynnosci, ma bezwzgledny obowigzek zgtosi¢ sie do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego w celu ustalenia szczegétdw wykonywanych prac i uzyskania karty zgtoszenia prac na
obiekcie.

7. Karta zgtoszenia prac na obiekcie stanowi dokument potwierdzajgcy zezwolenie NSzW na realizacje prac na
terenie obiektu przez firme zewnetrzng. Zawiera ona szczegdétowe ustalenia dotyczgce czasu, miejsca
i sposobu realizacji robét oraz informacje o liczbie oséb, ktére bedg pracowaé na terenie obiektu wraz
z danymi kontaktowymi osoby odpowiedzialnej za prawidtowe przeprowadzenie czynnosci. Przedstawiciel
firmy zewnetrznej podpisuje karte zgtoszenia prac na obiekcie przed jej odbiorem. Karta wydawana jest
w dwéch identycznych egzemplarzach.
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Wraz z kartg zgtoszenia prac na obiekcie, koordynator umowy lub pracownik wyznaczony z Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego wydaje identyfikatory wszystkim osobom z firmy zewnetrznej i wpisuje na
karte liczbe oséb z danej firmy i numery wydanych identyfikatorow.

Pracownicy firmy zewnetrznej sg zobowigzani nosi¢ identyfikatory w widocznym miejscu oraz okazywac je
do weryfikacji na kazde zgdanie stuzby ochrony obiektu przez caty czas pracy na terenie obiektu.

Przedstawiciel firmy zewnetrznej odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie prac, wraz z dwoma
egzemplarzami karty zgtoszenia prac na obiekcie, udaje sie do dyzurki ochrony nr 1 (parter, hol gtéwny, przy
wejsciu gtownym do budynku), gdzie przekazuje pracownikowi ochrony obiektu jeden egzemplarz karty.

Firmy zewnetrzne dziaftajgce na zlecenie NSzZW powinny wykonywac prace w dni robocze, miedzy godzing
8:00, a 16:00.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wydtuzenia czasu wykonywania pracy przez firme
zewnetrzng lub prowadzenia prac w dni wolne. W celu uzyskania zgody na wydtuzenie czasu pracy lub pracy
w dni wolne, przedstawiciel firmy zewnetrznej odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie prac,
zgtasza sie do osoby, ktdra wydata mu karte zgtoszenia prac na obiekcie. W przypadku akceptacji wydtuzenia
czasu pracy po godz. 16:00 lub w dni wolne, osoba wydajgca karte informuje o tym fakcie dowddce zmiany
stuzby ochrony obiektu. Stosowng informacje umieszcza réwniez w na obu egzemplarzach karty zgtoszenia
prac na obiekcie.

W normalnym trybie pracy do godz. 16:00, pracownik firmy zewnetrznej odpowiedzialny za prawidtowg
realizacje robdt, po zakonczeniu prac jest zobowigzany do potwierdzenia wykonanych czynnosci przez
koordynatora umowy lub wyznaczonego pracownika Dziatu Administracyjno-gospodarczego na drugim
egzemplarzu karty zgtoszenia prac na obiekcie oraz zwrécenia identyfikatoréw i drugiego egzemplarz karty.

Koordynator umowy lub wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego potwierdza
zakonczenie prac i informuje o tym fakcie dowddce zmiany stuzby ochrony obiektu, ktéry wpisuje ta
informacje do pierwszego egzemplarza karty zgtoszenia prac na obiekcie.

W przypadku przedtuzenia pracy po godz. 16:00 lub pracy w dni wolne, identyfikatory i drugi egzemplarz
karty zgtoszenia prac na obiekcie nalezy zwrdci¢ na portiernie gtdwng. Potwierdzenie wykonania pracy
nastgpi w najblizszym dniu roboczym.

Wszelkie zdarzenia niebezpieczne, zauwazone potencjalne lub faktyczne zagrozenia itp. nalezy zgtaszac
stuzbie ochrony obiektu. Niezaleznie od tego, nalezy o nich poinformowac¢ koordynatora umowy lub inng
osobe wyznaczong z Dziatu Eksploataciji)

Nagte wypadki wigzgce sie z zagrozeniem zycia lub zdrowia nalezy traktowac¢ na zasadach ogdlnie
obowigzujgcych - to jest zgtaszad ich zaistnienie pod numer alarmowy 112.

Firmy nie stosujace sie do ww. procedury zostang usuniete z terenu obiektu przez stuzbe ochrony.
Ewentualne wstrzymanie prac lub wydtuzenie czasu ich realizacji zostanie wowczas potraktowane

jako zawinione przez ich wykonawce.



