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1) Introduction / Wstęp 

The projec t and fitting exec u tion of every Tenant are s u bjec t to proc ed u res of c o-ord ination

approvals and the ru les and regu lations of the bu ild ing managementregard ing the ac c es s to the

works area, s afety, protec tion and logis tic s .

Projekt i realizacja prac aranżacyjnych każdego z Najemców podlegają procedurom zatwierdzeń 

koordynacyjnych oraz zasadom i przepisom zarządzającego budynkiem odnośnie dostępu do 

obszaru robót, bezpieczeństwa, ochrony i logistyki. 

Forthe mu tu albenefititis es s entialthatthe Tenants follow the d irec tions d es c ribed in the pres ent

d oc u ment. Itis importantthatd es igners , c ons u ltants and c ontrac tors hired by the Tenantfamiliarize

with the pres entIns tru c tions before initiating and performing the works . B efore s tarting any fit-ou t

works , Tenantis obliged to obtain from the repres entative ofthe

P roperty M anagera “P ac kage forthe Tenant”i. e . s etofd oc u ments d es c ribingthe c ond itions

and proc ed u res forthe S kylight/L u men bu ild ing.

Najemcy mają obowiązek stosować się do wytycznych przedstawionych w niniejszym dokumencie. 

Zatrudnieni przez Najemcę projektanci, konsultanci i wykonawcy mają obowiązek zapoznać się z 

niniejszą Instrukcją przed rozpoczęciem prac. Ponadto przed rozpoczęciem 

prac Najemca realizujący samodzielnie prace ma obowiązek zwrócić się do przedstawiciela 

Zarządzającego budynkiem o przekazanie tzw. Pakietu dla Najemcy tj. kompletu dokumentów 

opisujących uwarunkowania i procedury budynkowe. 

The below pres ented regu lations es tablis h the ru les thatallc ons tru c tion and related fit-ou tworks in

the S kylight& L u men B u ild ing atZlote Taras y M alland its s u rrou nd ings mu s tbe performed

c ons is tently with, and are d irec ted to allemployees hired by the C ontrac tors elec ted by the Tenantor

who perform works forthe Tenant, in ord erto provid e ord erand s afety.

Poniższe przepisy regulują wykonywanie wszystkich robót budowlanych i remontowych w budynku 

Skylight i Lumen w kompleksie Złote Tarasy oraz w jego otoczeniu i dotyczą wszystkich stron 

działających w imieniu lub na rzecz Najemcy lub wykonującego prace na potrzeby Najemcy, w celu 

zapewnienia porządku i bezpieczeństwa. 

Te s ame proc ed u ry d otyc zą wykonawc ów realizu jąc yc h prac e na zlec enie Zarząd c y B u d ynku  

The same procedures apply to contractors performing work on behalf of the Property Manager.

2) General matters / Zagadnienia ogólne

a) P roperty M anager– an ind ivid u ald elegated by the L es s orto ru n the bu ild ing managementor

the pers on au thorized to repres entthe L es s orin the s c ope ofoperationalis s u es . The P roperty

M anagerhas the rightto au thorize otheremployee of the P roperty M anagerto perform this

fu nc tion.

b) Tenant– ind ivid u al, repres entative of the Tenant, au thorized in written by the Tenantto

repres entthe Tenantin the s c ope oftec hnic aland organizationalis s u es .
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c ) C oord inator – an ind ivid u ald elegated by the L es s or to c ond u c t c o-ord ination of works

between the L es s or, the P roperty M anager, the Tenantand the C ontrac tor, as wellas to

s u pervis e the workexec u tion.

d ) Tec hnic alS ervic e M anager– an ind ivid u ald elegated by the L es s orto ru n the is s u es related

withc u rrentc ontroland maintenanc e ofthe bu ild ing.

e) Fit-ou tworks –any c ons tru c tion works exec u ted on Tenant’ s s u rfac e, in partic u lar:

- renovation works inc lu d ingc hange ofexis tingfinis hingelements (forexample c arpets )

- any c hanges in fit-ou torloc ation ofpartition walls , d oors , etc .

- any c hanges , ad ju s tments ormaintenanc e works ofbu ild ingins tallations .

- A ny new ins tallations

a) Zarządzający Budynkiem – osoba, której Wynajmujący powierzył zarządzanie budynkiem, lub 

osoba upoważniona do reprezentowania Wynajmującego w sprawach operacyjnych. 

Zarządzający Budynkiem może upoważnić innego pracownika Zarządcy/Wynajmującego do 

sprawowania tej funkcji.

b) Najemca – osoba/przedstawiciel, któremu Najemca udzielił pisemnego upoważnienia do 

reprezentowania go w kwestiach technicznych i organizacyjnych,

c) Koordynator – osoba, której Wynajmujący powierzył prowadzenie spraw związanych z 

koordynacją robót pomiędzy Wynajmującym, Zarządzający Budynkiem, Najemcą i 

Wykonawcą oraz do nadzorowania realizacji robót. 

d) Kierownik Serwisu Technicznego - osoba, której Wynajmujący powierzył prowadzenie spraw 

związanych z bieżącą kontrolą i utrzymaniem obiektu. 

e) Prace aranżacyjne – wszelkie prace budowlane prowadzone na powierzchni najemcy, w 

szczególności: 

 - prace remontowe polegające na zmianie istniejących elementów wykończeniowych (np. 

wykładzin) 

 - jakiekolwiek zmiany w aranżacji lub lokalizacji ścianek działowych, drzwi, itp  

- jakiekolwiek zmiany, regulacje lub konserwacje instalacji budynkowych.

- jakiekolwiek nowe instalacje

3) Technical documentation / Dokumentacja techniczna

Generalremarks :

a) The Tenantis an inves torwithin the meaningofthe P olis hB u ild ingL aw. The Tenantis obliged

to obtain a bu ild ing permitornotify the works and fu lfillallthe obligations ofthe inves tor. For

eac hd emand ofthe P roperty M anager, Tec hnic alS ervic e M anagerorC oord inator, the Tenant

is obliged to pres enta c onfirmation offu lfillmentofprovis ions ofthe B u ild ingL aw.

b) The Tenantis obliged atown expens e to agree d es igns atevery s tage, ie. in partic u lar:

- c onc eptorbu ild ingd es ign,
- exec u tive d es ign,
- as -bu iltd oc u mentation,
withthe P roperty M anagerand ind ivid u als ac tingon his behalf. P otentialc omments and
opinions willbe s u bmitted by the Tenantwithin 7 workingd ays . A ny c omments and remarks
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s hou ld be c ons id ered by the Tenantand s u bmitted foranotherreview. Upd ated and /c orrec ted
exec u tive d es ign inc lu d ingreq u ired approvals s hou ld be s u bmitted to the L es s or.

A lld rawings s hou ld be c learly d es c ribed and fold ed to A 4 format.

c ) Implementation of c hanges and performing related works mu s tbe exec u ted with s pec ial

attention in ord ernotto c au s e fire, life threatorproperty d amage. There may be no workon

the fac ad e ofthe bu ild ing. A ny job thatrequ ires interferenc e in bu ild ings tru c tu res to be agreed

with the P roperty M anager, on behalf of whic h operates the d es igner appointed by the

P roperty M anager. Tec hnic ald oc u mentation s hou ld be c reated in ac c ord anc e with the P olis h

regu lations and approved by au thorized repres entatives of:

i) P olis hFire S ervic es

ii) P olis hL abou rIns pec tion

iii) S tate S anitary Ins pec tion

d ) A u thorization ofotherins titu tions may be requ es ted by the P roperty M anagerofthe bu ild ingor

otherregu lations ofthe P olis hlaw.

e) A fterthe c ompletion ofthe works and theirtec hnic alhand -over, the P roperty M anagerwillbe

provid ed with the c omplete as bu iltd oc u mentation ac c ord ing to the works s tatu s , s igned by

the au thorized ind ivid u als , inc lu d ing the equ ipmentmanu als , approvals and c ertific ates . A s

bu ild d oc u mentation willbe provid ed in paper s igned c opies and elec tronic vers ion (three

c opies ). P reparation s tand ard ofas bu iltd oc u mentation ac c ord ingto bu ild ingrequ irements .

f) The Tenant and his C ontrac tor, at own expens e, will obtain any c ertific ates /approvals

inc lu d ing permis s ion for u s e , whic h are requ ired by the P olis h c ons tru c tion law and other

regu lations nec es s ary to s tart a regu lar u s e of any ins tallations and /or any bu ild ing

improvements . A lld oc u ments s hou ld be written in P olis h ors u pplemented by the appropriate

trans lation.

g) Requ irements regard ingind ivid u ald es igns :

i) P reliminary d es ign

S hou ld be hand ed overto the L es s orin two c opies and s hou ld c ompris e of:

 InternalL ayou tS c ale 1 : 10 0 , withc eilingplans ,

 D es c ription offittingou ts tand ard ,

 P rimary Timetable offitou tworks

A lternatively ins tead ofpreliminary d es ign, bu ild ing/applic ation d es ign c an be s u bmitted .

ii) Exec u tion d es ign

Exec u tion d es ign s hou ld be hand ed overto the L es s orin five c opies (and 5 elec tronic

vers ion c opies )and s hou ld c ompris e of:

 Floorplans s c ale 1 : 1 0 0 ,

 C eilingplans s c ale 1 : 10 0 ,

 D is mantlingand d emolition d rawings ,

 D etails d rawings ,

 C ros s s ec tions withd etaild es c riptions

 D oors pec ific ation,

 M ec hanic aland elec tric ald rawings ,



TENANT’S IMPROVEMENT WORKS REGULATION /
REGULAMIN PROWADZENIA PRAC ARANŻACYJNYCH 

P age 5 of40 /Strona 5 z 40 Gru d zień  20 16

 S ec u rity s ys tems and c onnec tions of s u c h s ys tems to the B u ild ings s ec u rity and

emergenc y s ys tem (ifapplic able),

 S pec ific ations , programmes , s c hed u le of finis hes and propos ed time s c hed u le for

c arryingou tofthe Tenant’ s FitO u tW ork

 View from the elevation s id e in c as e there is an impac ton façad e appearanc e,

 O thernec es s ary d rawings and d es c riptions c ons id ering allins tallations loc ated on

the partic u lars u rfac e.

D rawings s hallbe c learly d imens ioned

a)The L es s ors hou ld review the d es ign and s end potentialc omments within 7 working

d ays .

b)A ny c omments from the P roperty M anager(orind ivid u als ac ting on his behalf)s hall

be implemented in the d es ign by the Tenantand then the exec u tive d es ign s hallbe

s igned by relevantau thorized d es igners and approved by relevant fire protec tion

experts who verify and provid e c omments on S KYL IGH T & L UM E N bu ild ing as wellas

H ealthand S afety and S anitary (S anepid )ins pec tions .

c )Revis ed /c orrec ted exec u tive d es ign withrequ ired approvals need s to be pres ented to

the L es s orforfinalreview notlaterthan 1 0 d ays priorto planned s tartoffit-ou tworks .

The L es s ors hallreview the revis ed d es ign within 7 d ays . The review ofthe exec u tive

d es ign is d one by bu ild ing d es igner on Tenant’ s expens es (in c as e the Tenant’ s will

exec u te the fit-ou ton his own).

d ) The Tenants hallnotmake any c hanges of the approved materials withou tprior

written permis s ion of the L es s or/the P roperty M anager. The Tenants hallnotify the

L es s or/the P roperty M anagerofthe c ommenc ementand c ompletion ofthe Tenant’ s Fit-

O u tworks to enable the L es s or/the P roperty M anagerto ins pec tthe works . The works

s hallbe exec u ted afterobtainingthe valid permitofworks exec u tion in ac c ord anc e with

bind ingregu lations .

e)The works related to mod ernization of H VA C ins tallation (inc lu d ing C A V)are atthe

s id e ofthe Tenantin c as e ofind ivid u alfit-ou t.

The C ontrac tor is obliged to exec u te and ad ju s tthe d es ign s olu tions to the bind ing

regu lations and bu ild ings tand ard s .

iii) A s B u iltd oc u mentation

The c omplete s et of as -bu ilt d oc u mentation s hou ld be s u bmitted in two c opies
(minimu m 1 c opy of eac h line of work as O RIGINA L – d es c ribed on s pine) within 14
d ays afterc ompletion ofthe Tenant’ s Fit-O u twork, bu tbefore beginning ofoperation of
the offic e area and s hallc ompris e of:
 Title P age: name and ad d res s of the C ontrac tor, the name of the Inves tment,

the name ofthe Tenant, releas e d ate,
 A table ofc ontents withpage nu mbers , s u bs ec tions
 Table ofd rawings
 C opies of lic ens es and c onfirmation of the members hipofthe C hamberof

Engineers –d es igner(ifapplic able)and S ite M anager
 S ite M anager’ s /d es igner’ s tatementofins ignific antd eviations from the approved

bu ild ingd es ign (ifapplic able)
 FinalS ite M anager’ s s tatement(ac c ord ingto mod el)
 S ite M anager’ s s tatement regard ing the c ompletenes s of the as -bu ilt

d oc u mentation (ac c ord ingto mod el),
 A tec hnic ald es c ription inc lu d ingallc hanges to the d es ign,
 A s bu iltd rawings pac kage with c hanges marked u p in red (c onfirmed by relevant

expert’ s approvalbefore s ettlementthe ad aptingpremis es )
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 S etofad d itionald rawings and d es c riptions notinc lu d ed in the bu ild ing d es ign
(inc lu d ing prepared orobtained atthe fit-ou ts tage)

 P lans , s ec tions , d etails and others (eac h d rawing mu s tbe fitted with a s tand ard
title table, whic h s hou ld inc lu d e : d rawing nu mber, the name of the inves tment,
projec tname, d rawing name, s u rname and s ignatu re of the d es igner and the
verifier, and the d es c ription -"D oku mentac ja powykonawc za" in c olorred and S ite
manager’ s s ignatu re,

 S etofprotoc ols
 P rotoc ols ac c eptanc e of the atrophic works c onfirmed by the S ite M anager and

s u pervis ingins pec tor
 C opies ofallmaterialapprovals , c ertific ates , attes ts withannotation c onfirming that

partic u larc ons tru c tion materialwas bu iltin the relevantpremis es (“W bu d owano w
… ), relevantd ate and inc lu d ingthe S ite M anager’ s s ignatu re.

 C opies ofallworking manu als and maintenanc e
 S tatements ofs ite managers
 Gu arantee c ond itions -d ead lines formand atory s u rveys , maintenanc e, etc . (in the

table).
 O therd oc u ments c onfirmingthe appropriate preparation ofthe s u rfac e fors afe u s e
 A d d itional “Tenant’ s File”c ontaining i. a. lis t of bu ilt-in d evic es (for example

hou s ehold applianc es , ins tallation of gas extingu is hing, etc . ), manu als and
maintenanc e information, others affec ting the u s age. 1 ad d itionalc opy for hand
overto the Tenant(elec tronic c opy hand ed overto the P roperty M anager),

 Evac u ation plan.
 Geod es ic /s u rveyingas -bu iltd oc u mentation (ifapplic able).
 Elec tronic vers ion ofA s -bu iltd oc u mentation available fored iting (d wg)and in P D F

format(2 c opies on C D and 2 c opies on pend rives ), prepared in ac c ord anc e with
the followingrequ irements :

- The C D s hou ld be d es c ribed : L u men/S kylight, C ontrac tor’ s name (ifthere
are a few C Ds they s hou ld be nu mbered )

- Elec tronic vers ion s hou ld be reflec ted ofthe papervers ion,

- Fold er "S C A NS " : C ontrac tors hou ld prepare s c ans ofthe originald es ign
in c olou r (P D F or JP G); files s hou ld be d es c ribed as in the table of
c ontents and grou ped into fold ers ac c ord ingto the table ofc ontents .

- Fold er"W ERS JE ED YTO W A N L E " :

Tables ofc ontents preferably in Exc el(pos s ibly in W ord ),

D es c riptions in ed itable vers ions ,

D rawings (u pd ated )-s ave in A u toC ad (d wg)

- The ord ers hou ld be the s ame in a hard /paperc opy and in a "s c anned " /
elec tronic vers ion .

O ne s etofd oc u ments and as bu ild d oc u mentation s hou ld be d elivered to the notlater
than in 2 d ays priorthe hand -overforthe L es s or/the P roperty M anagerreview.

The d etailed template of the as bu ilt d oc u mentation is inc lu d ed in “A s bu ilt
d oc u mentation template”.

Uwagi ogólne:

a) Najemca jest Inwestorem w rozumieniu przepisów ustawy Prawo Budowlane. Najemca jest

zobowiązany do uzyskania pozwolenia na budowę lub zgłoszenia prac budowlanych i 

przestrzegania wszystkich obowiązków Inwestora. Na każde żądanie Zarządcy Budynku, 

Kierownika Serwisu Technicznego lub Koordynatora, Najemca zobowiązany jest przekazać 

potwierdzenie spełnienia wymogów Prawa budowlanego. 
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b) Najemca zobowiązany jest do uzgadniania, na własny koszt, projektów na każdym ich etapie, 

tj. w szczególności :  

- projekt koncepcyjny lub budowlany,

- projekt wykonawczy,

- dokumentacja powykonawcza

z Zarządzającym budynkiem oraz osobami działającymi w jego imieniu. Ewentualne 

komentarze i opinie zostaną przekazane Najemcy w ciągu 7 dni roboczych. Wszystkie 

komentarze i uwagi powinny zostać uwzględnione przez Najemcę i ponownie przedstawione 

do weryfikacji. Uzupełniony / poprawiony projekt wykonawczy z wymaganymi zatwierdzeniami 

powinien zostać przedstawiony do Wynajmującego. 

Wszystkie rysunki powinny być wyraźnie opisane i złożone jako dokumentację w formacie A4 

c) Wprowadzanie zmian i prowadzenie prac powiązanych musi być wykonywane ze specjalną 

ostrożnością tak, aby nie spowodować pożaru, zagrożenia życia czy szkód majątkowych. Nie 

dopuszcza się żadnych prac związanych z elewacją budynku. Wszelkie prace, które 

wymagają ingerencji w konstrukcje budynku wymagają uzgodnienia z Zarządcą budynku w 

imieniu, którego działa wskazany przez Zarządzającego Budynkiem projektant. Dokumentacja 

wykonawcza, powinna zostać wykonana zgodnie z polskimi przepisami i zatwierdzona przez 

uprawnionych rzeczoznawców (na koszt Najemcy):

i) Państwowej Straży Pożarnej;  

ii) Państwowej Inspekcji Pracy; 

iii) Stacji Sanitarno Epidemiologicznej;

d) Upoważnienia innych instytucji mogą być wymagane przez Zarządzającego Budynkiem lub 

przepisy polskiego prawa.

e) Po zakończeniu robót i ich odbiorze, wykonawca prac przekaże Zarządzającemu Budynkiem 

kompletną dokumentację powykonawczą, według stanu wybudowanego, podpisaną przez 

upoważnione osoby włącznie z instrukcjami obsługi sprzętu, zatwierdzeniami i świadectwami. 

Dokumentacja powykonawcza będzie składana w dwóch podpisanych identycznych 

kompletów papierowych oraz wersji elektronicznej (w trzech egzemplarzach). Standard

przygotowania dokumentacji powykonawczej wg wytycznych budynkowych.

f) Najemca i jego Wykonawca Prac odpowiada za uzyskanie na własny koszt dowolnych 

świadectw/aprobat włącznie z pozwoleniem na użytkowanie, jakie są wymagane przez polskie 

Prawo Budowlane oraz inne przepisy, potrzebnych do uruchomienia normalnej eksploatacji

dowolnych instalacji oraz/lub dowolnych ulepszeń budynku. Wszystkie dokumenty powinny 

być w języku polskim lub uzupełnione o tłumaczenia. 

g) Wymagania odnośnie poszczególnych projektów: 

i) Projekt Wstępny 

Powinien być przekazany do Wynajmującego w dwóch egzemplarzach oraz składać się 

z:

 Rysunków aranżacji wnętrz Skala 1:100, wraz z rzutem sufitów 

 Opisu standardu wykończenia, 

 Wstępnego harmonogramu prac adaptacyjnych. 

Opcjonalnie zamiast projektu wstępnego, może zostać przedstawiony projekt budowlany 

/ zgłoszeniowy. 
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ii) Projekt wykonawczy

Projekt wykonawczy powinien być przekazany Wynajmującemu w pięciu egzemplarzach 

(oraz w 5 egzemplarzach wersji elektronicznej) oraz powinien się składać z: 

 Rysunków podłóg skala 1:100, 

 Rysunków sufitów skala 1:100,

 Rysunki demontaży i rozbiórek 

 Rysunki detali,

 Przekroje z opisami

 Specyfikacji drzwi,

 Rysunków instalacyjnych i elektrycznych,

 Systemów alarmowych oraz podłączenia tego systemu do systemu alarmowego 

oraz bezpieczeństwa całego budynku (jeśli taki system najemca przewidzi) 

 Specyfikacji, zestawień materiałowych oraz harmonogramów wykonania Robót 

Wykończeniowych Najemcy, 

 Widok od strony elewacji w przypadku gdy ma to wpływ na wygląd fasady, 

 Innych niezbędnych rysunków i opisów, odnoszących się do wszystkich instalacji 

znajdujących się na danej powierzchni. 

Rysunki powinny zostać zwymiarowane. 

a) Wynajmujący dokona weryfikacji projektu i przekaże Najemcy ewentualne komentarze 

w ciągu 7 dni roboczych. 

b) Wszystkie komentarze Zarządzającego budynkiem (lub działających w jego imieniu 

osób) powinny zostać uwzględnione przez Najemcę, a następnie Projekt Wykonawczy 

powinien zostać podpisany przez uprawnionych projektantów i zatwierdzony przez 

odpowiednich rzeczoznawców do spraw p-poż, opiniujących projekty na budynku Skylight 

& Lumen oraz rzeczoznawców BHP i Sanepid.

c) Uzupełniony/poprawiony Projekt Wykonawczy z wymaganymi zatwierdzeniami 

powinien zostać przedstawiony do Wynajmującego do końcowej weryfikacji nie później 

niż 10 dni przed planowanym rozpoczęciem robót aranżacyjnych. Wynajmujący dokona 

weryfikacji projektu w ciągu 7 dni. Weryfikacja dokumentacji projektowej jest wykonywana 

przez projektantów budynkowych na koszt najemcy (w przypadku gdy najemca sam

realizuje prace aranżacyjne). 

d) Najemca nie może dokonywać żadnych zmian w zatwierdzonej dokumentacji bez 

uprzedniej pisemnej zgody Wynajmującego/ Zarządzającego budynkiem. Najemca 

zobowiązany jest do zawiadomienia Wynajmującego / Zarządzającego budynkiem o 

zamiarze rozpoczęcia i zakończenia Robót Wykończeniowych Najemcy, tak ażeby 

umożliwić Wynajmującemu / Zarządzającemu budynkiem dokonanie inspekcji takich 

robót. Roboty mogą być wykonywane dopiero po uzyskaniu prawomocnego pozwolenia 

na budowę lub potwierdzeniu zgłoszenia na wykonywanie prac, zgodnie z 

obowiązującymi przepisami. 

e) W przypadku aranżacji powierzchni, prace związane z modernizacją instalacji MEP (w 

tym CAV) są po stronie i na koszt najemcy.  

Wykonawca ma obowiązek wykonania i dostosowania rozwiązań projektowych do 

aktualnych przepisów i standardów budynkowych.

iii) Dokumentacja powykonawcza

Komplet Dokumentacji Powykonawczej należy  przekazać w 2 kopiach (minimum 1 
egzemplarz z każdej branży jako ORYGINAŁ- opisać na grzbiecie) w ciągu 14 dni od 
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zakończenia Robót Wykończeniowych Najemcy, ale przed rozpoczęciem użytkowania 
biur i powinna zawierać w szczególności: 

 Stronę tytułowa z: nazwą i adres Wykonawcy, nazwą Inwestycji, nazwą i adres 

Zamawiającego, nazwą Najemcy / powierzchni,  datę wydania 

 Spis treści z numerami stron, podrozdziałów  

 Spis rysunków

 Kopie uprawnień oraz potwierdzenie przynależności do Izby Inżynierów 

projektanta oraz kierownika robót,

 Oświadczenia kierownika robót / projektantów o nieistotnych odstępstwach od 

zatwierdzonego projektu budowlanego (jeżeli dotyczy), 

 Oświadczenie końcowe kierownika budowy (wg wzoru) 

 Klauzula o kompletności dokumentacji powykonawczej (wg wzoru), 

 Opis techniczny z uwzględnieniem wszystkich zmian do projektu budowlanego  

 Rysunki powykonawcze z zaznaczonymi na czerwono zmianami (zatwierdzone

przez odpowiednich rzeczoznawców, przed zasiedleniem aranżowanej 

powierzchni)

 Komplet dodatkowych rysunków i opisów nie uwzględnionych w projekcie 

budowlanym (m.in. przygotowane lub otrzymane na etapie realizacji),

 Uzgodnienia BHP, Sanepid, Ppoż. stemplowane na rysunkach ( w razie 

konieczności, jeśli dotyczy)  

 Uzgodnienie ze wszelkimi jednostkami zewnętrznymi (jeżeli dotyczy, np.: opinie 

ITB i inne)

 Rzuty, przekroje, szczegóły i inne (każdy rysunek musi być wyposażony w 

standardową tabelkę, która powinna zawierać: numer rysunku, nazwę Inwestycji, 

nazwę projektu, nazwę rysunku, nazwisko i podpis projektanta i sprawdzającego, 

oraz opis – „Dokumentacja Powykonawcza” wraz z podpisem kierownika budowy

 Komplet protokołów z prób, testów i badań potwierdzających prawidłowość 

wykonanych prac

 Protokoły odbioru robót zanikowych potwierdzone przez kierownika robót i 

inspektora nadzoru,

 Kopie wszystkich uzgodnień materiałowych, certyfikatów oraz atestów wraz z 

adnotacją, iż dany materiał został wbudowany na konkretnym obiekcie, w 

konkretnej dacie oraz podpisem kierownika budowy.

 Kopie instrukcji obsługi i konserwacji 

 Warunki gwarancji – terminy obowiązkowych przeglądów, konserwacji, itp (w 

tabeli),

 Inne dokumenty potwierdzające prawidłowe przygotowanie powierzchni do 

bezpiecznego użytkowania, 

 Dodatkowy „Segregator Najemcy” zawierający m.in. spis urządzeń wbudowanych 

(np. sprzęty AGD, instalacja gaszenia gazem itp.), instrukcje obsługi wraz z 

informacjami o konserwacji urządzeń podlegających konserwacji najemcy, inne 

mające wpływ na sposób użytkowania. Potrzebny 1 dodatkowy egzemplarz do 

przekazania Najemcy (wersja elektroniczna przekazana do Zarządzającego 

Budynkiem).

 Plan ewakuacji.

 Dokumentacja geodezyjna powykonawcza ( jeśli dotyczy). 

 Wersję elektroniczną dokumentacji powykonawczej w wersji edytowalnej - i w 

formie PDF (2 egzemplarze na CD i 2 na pendrive-ach) przygotowaną zgodnie z 

poniższymi wymaganiami: 
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- Płytę należy opisać: Lumen/Skylight, Nazwa wykonawcy (jeśli płyt jest 
kilka to nr płyty - lub jaki zakres), 

- Wersja elektroniczna musi być dokładnym odzwierciedleniem 
dokumentacji z wersji papierowej:

- FOLDER „SKAN”: Wykonać skany ORYGINALU w kolorze (PDF lub 
JPG) -opisać pliki tak jak w spisie treści i pogrupować w folderach wg 
spisu treści. 

- FOLDER „WERSJA EDYTOWANLA”:

   Spisy treści najlepiej w Excelu (jeśli firma nie posiada to Word), 

 opisy w wersji edytowalnej,

   Rysunki (zaktualizowane) - zapisać w AutoCad 

- Obowiązuje kolejność i porządek taki w wersji papierowej i wersji 
„zeskanowanej” (pogrupować wg. opisu). 

Jeden komplet dokumentów i Dokumentacji Powykonawczej należy dostarczyć 
najpóźniej 2 dni przed zgłoszeniem do odbioru powierzchni do weryfikacji przez 
Wynajmującego / Zarządzającego Budynkiem. 

Szczegółowe informacje nt. przygotowania dokumentacji są zawarte we „Wzorze 
dokumentacji powykonawczej”.

4) Applications for the works / Zgłaszanie robót 

a) A ny works in the S kylight& L u men B u ild ings c an be performed exc lu s ively on the bas is ofthe

written permis s ion, whic h is granted after s u bmis s ion of the c omplete “C hec klis t prior

c ommenc ement of fit-ou t works ” ac c ord ing to the attac hed template, approved by

c ompanies /entities /ind ivid u als au thorized and appointed by the L es s or.

In partic u larthe Tenantwills u bmitto the L es s ororto the C oord inatorac tingon his behalf:

- c onfirmation of exec u tive d es ign approvalfrom the bu ild ing d es igner and B u ild ing

Tec hnic alS ervic e,

- Ins u ranc e polic y is s u ed in ac c ord anc e with the arrangements oragreementbetween

the L es s orand the Tenant,

- Tenant’ s and C ontrac tor’ s s tatement in whic h they d ec lare, that they are

ac knowled ged with bu ild ing d oc u ments and in partic u larwiththe regu lations regard ing

c ons tru c tion works in L u men & S kylightB u ild ings in W ars aw and the works willbe

exec u ted ac c ord ingto this d oc u ment,

- “B u ild ingP ermit”orc onfirmation ofapplic ation (ifrequ ired ),

- information abou tthe c ons tru c tion c ompany planned forworks exec u tion,

- c opies of bu ild ing lic ens es and c u rrentc ertific ates from Engineers ’ C hambers for

ins pec tors monitoringthe works in allplanned lines .

b) C ons tru c tion works in S kylight& L u men bu ild ings c an be exec u ted exc lu s ively on the bas is of

c ons tru c tion works permitac c epted by the au thorized bu ild ing c ompanies and approved by

the P roperty M anager.

A fterobtaining the approvalfrom the P roperty M anagerc onfirmed with the s ignatu re on the

C hec klis t, the C ontrac torfills the applic ation forc ons tru c tion works permis s ion. O n this bas is a

notific ation is mad e in the S ingu elec tronic s ys tem. Notific ations s hou ld be mad e notlaterthan



TENANT’S IMPROVEMENT WORKS REGULATION /
REGULAMIN PROWADZENIA PRAC ARANŻACYJNYCH 

P age 11 of40 /Strona 11 z 40 Gru d zień  20 16

48 hou rs priorc ommenc ementofworks . Eac h notific ation willbe inc lu d ed with a lis tofpeople

employed forthe exec u tion ofreported works .

D etailed gu id elines are inc lu d ed in the manu alofpermitforworks applic ation.

The P roperty M anager res erves the rightto more than 48 hou rs res pons e time in c as e of

D angerou s W orks requ iring s witc hing ofthe S A P ins tallation and s prinklers orotherpos ing a

threatto s oc iety works .

c ) S tand ard working hou rs :

i) 2 4 hou rs forthe work inexpens ive to otheru s ers ofthe bu ild ing, in partic u larforregu lar

works notc au s ing od ou r, c au s ing tremor, hu rting bu ild ing aes thetic or c au s ing other

interac tions whos e effec ts willbe feltby otheru s ers

ii) forhighernois e levelworks 7 d ays a weekfrom 8 P M throu gh 7 A M and S atu rd ays and

S u nd ays .

iii) The P roperty M anager res erves the right to c hange the working hou rs in c as e of

u nexpec ted events .

a) Warunkiem udzielenia zgody przez Zarządzającego Budynkiem na rozpoczęcie prac 

aranżacyjnych jest uzyskanie pisemnej zgody, która jest udzielana po przedstawieniu przez 

Najemcę kompletnej „Listy Obiegowej przed rozpoczęciem prac aranżacyjnych” zgodnie z 

załączonym wzorem, potwierdzonej przez upoważnione i wskazane przez Wynajmującego 

firmy/podmioty/osoby.

W szczególności Najemca przedstawi Wynajmującemu lub działającemu w jego imieniu 
Koordynatorowi:

- potwierdzenie projektantów budynkowych oraz Serwisu Technicznego Budynku o akceptacji
projektu wykonawczego,

- Polisę ubezpieczeniową wystawioną zgodnie z ustaleniami bądź umową pomiędzy 
Wynajmującym a Najemcą,  

- Oświadczenie Najemcy i Wykonawcy, że zapoznał się dokumentami budynkowymi a w 
szczególności z Regulaminem prowadzenia prac aranżacyjnych / budowlanych w budynkach 
Lumen i Skylight w Warszawie i będzie realizował prace zgodnie z tym dokumentem, 

- „Pozwolenie na Budowę” lub potwierdzenie dokonania zgłoszenia (jeśli wymagane), 

- informacje o firmie budowlanej proponowanej do realizacji prac,

- Kopie uprawnień i aktualnych zaświadczeń z Izb inżynierów od osób nadzorujących prace 
we wszystkich planowanych do realizacji branżach, 

b) Roboty w budynku Skylight & Lumen mogą być wykonywane wyłącznie na podstawie 

pozwolenia na prace zaakceptowanego przez upoważnione firmy budynkowe oraz 

zatwierdzonego przez Zarządzającego Budynkiem.  

Po uzyskania akceptacji Zarządzającego Budynkiem potwierdzonej podpisem na liście 

Obiegowej , Wykonawca wypełnia formularz zgłoszeniowy pozwolenia na prace. Na jego 

podstawie jest dokonywane zgłoszenie w systemie elektronicznym Singu. Zgłoszeń należy 

dokonywać z wyprzedzeniem minimum 48 godziny przed ich rozpoczęciem. Do każdego 

zgłoszenia zostanie dołączona lista osób, które będą zatrudnione przy realizacji zgłoszonych 

robót.

Szczegółowe wytyczne znajdują się w instrukcji uzyskania pozwolenia na prace. 

Zarządzający Budynkiem, zastrzega sobie możliwość dłuższego niż 48h, rozpatrywania 

zgłoszeń Robót Niebezpiecznych, wymagających wyłączeń instalacji SAP, tryskaczy lub 

mogących stanowić zagrożenia dla budynku lub przebywających w nim ludzi.  
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c) Standardowe godziny prac aranżacyjnych:  

i) 24 godziny dla prac nieuciążliwych dla pozostałych użytkowników budynku, a w 

szczególności nie powodujących powstawania zapachów, generujących hałas lub 

wstrząsy, oddziałujących na poczucie bezpieczeństwa i estetyki, czy też wywołujących 

inne czynniki, których skutki będą odczuwane przez pozostałych użytkowników, 

ii) dla prac uciążliwych  7 dni w tygodniu pomiędzy godziną 20.00 a 7.00, oraz w soboty i 

niedziele.

iii) Zarządzający Budynkiem zastrzega sobie prawo do zmiany godzin pracy w przypadku 

nieoczekiwanych zdarzeń. 

5) Site handover / Przekazanie terenu

a) The C ontrac tor’ s entry to the s ite where the works willbe performed willbe approved with the

u s e of the protoc ols igned by the C ontrac tor, the C oord inator, the P roperty M anager orthe

Tec hnic alS ervic e M anager.

b) The C ontrac torwillrec eive from the C oord inatororthe Tec hnic alS ervic e the s etofkeys to the

premis es where the works willbe performed . The C ontrac torc ommits to provid e the c opies of

the s etof keys in his pos s es s ion to the P roperty M anager who willkeep them in a s ec u re

envelope and willu s e them only in ju s tified s itu ations .

c ) B efore the works are initiated , the C ontrac torwillfamiliarize his employees with the bind ing

regu lations regard ing the performing of works , fire s afety regu lations , as wellas ord er

regu lations , whic hwillbe c onfirmed withemployers s ignatu res .

a) Wejście Wykonawcy na powierzchnię, na której będą prowadzone roboty zostanie 

potwierdzone protokolarnie przez Wykonawcę i Zarządzającego Budynkiem przy udziale 

Koordynatora Robót lub/i Kierownika Serwisu Technicznego.

b) Wykonawca otrzyma od Koordynatora lub Serwisu Technicznego komplet kluczy do

pomieszczeń, w których będzie prowadził roboty. Wykonawca zobowiąże się dostarczyć kopie 

posiadanego kompletu kluczy Zarządzającemu Budynkiem, który będzie je przechowywał w 

bezpiecznej kopercie oraz będzie mógł z nich skorzystać jedynie w uzasadnionych 

przypadkach.

c) Przed rozpoczęciem robót, Wykonawca zapozna swoich pracowników z obowiązującym 

Regulaminem prowadzenia prac aranżacyjnych, przepisami bezpieczeństwa 

przeciwpożarowego oraz przepisami porządkowymi, co zostanie potwierdzone podpisami 

pracowników.

6) Site preparation / Przygotowanie terenu

a) The C ontrac torathis expens e willprepare and s ec u re the d evic es and equ ipmentc ollec ted at

the s ite ofworks . In partic u lar, the C ontrac torwillc overthe s moke d etec tors and pu tfilters on

inletand ou tletof the A C ventilation s ys tem after prior d etermination of ru les with the fire-

s afety s u pervis ion and obtainingofthe appropriate permits .

b) The C ontrac torwillforbid his employees to u s e the evac u ation s tairc as e forthe pu rpos e other

than evac u ation.
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c ) The C oord inatoralong with the C ontrac torwillpres entto the P roperty M anagerthe propos al

regard ing the way fres h c oolairwillbe s u pplied to the work s ite. The P roperty M anagerwill

c hec kthe pos s ibility ofs witc hingon appropriate d evic es ofthe bu ild ing.

d ) The Tenantand /or his d es igner as s u me fu llres pons ibility for ins pec tion of the appropriate

premis es and verifying allloc alc ond itions before initiating the projec tand /or works . The

L es s or, the C oord inator or the P roperty M anager are not held res pons ible for pos s ible

d is c repanc ies between loc alc ond itions ofgiven premis es and the information c ontained in the

M anu als orin arc hived as bu ild d oc u mentation.

e) Tenantobligation is to provid e allworks legalwith P olis h C ons tru c tion L aw, partic u larly with

artic le 1 8 . W ith the meaning of this A c t, Tenants hallbe the partic ipantof the c ons tru c tion

proc es s as an inves tor. The d u ties of an inves tor s hallinc lu d e organization of c ons tru c tion

proc es s , takinginto ac c ou ntthe ru les ofs afety and healthprotec tion, and partic u larens u ring:

(1 ) preparation ofthe bu ild ingd es ign and where need ed , otherd es igns ,

(2 ) as s u mingthe managementofthe c ons tru c tion by the s ite (c ons tru c tion)manager,

(3) d evelopmentofthe plan ofs afety and health protec tion,

(4) performanc e and ac c eptanc e ofthe c ons tru c tion work,

(5) in the events ju s tified by high d egree ofc omplexity ofthe c ons tru c tion work, s u pervis ion

over the performanc e of c ons tru c tion work by pers ons with ad equ ate profes s ional

qu alific ations .

f) The P roperty M anagerwillappointthe ins pec torof inves tor’ s s u pervis ion atthe bu ild ing s ite

(atthe Tenant’ s expens e).

g) The P roperty M anagermay oblige the d es ignerto perform au thor’ s s u pervis ion.

a) Wykonawca na własny koszt przygotuje i zabezpieczy urządzenia i wyposażenie 

zgromadzone na obszarze wykonywania robót. W szczególności Wykonawca zakryje 

detektory dymu oraz założy filtry na wlotach i wylotach instalacji wentylacji bytowej, po 

uprzednim ustaleniu zasad z nadzorem pożarowym oraz uzyskaniu stosownych zezwoleń. 

b) Wykonawca uniemożliwi swoim pracownikom możliwość wyjścia i poruszania się klatkami 

ewakuacyjnymi w celach innym niż ewakuacja. 

c) Koordynator wraz z Wykonawcą przedstawią Zarządzającemu Budynkiem propozycję 

rozwiązania kwestii dostawy świeżego powietrza i chłodu na obszar prowadzonych robót. 

Zarządzający Budynkiem sprawdzi możliwość wyłączenia/włączenia odpowiednich urządzeń 

budynku.

d) Najemca i/lub jego projektant i/lub architekt ponoszą pełną odpowiedzialność za inspekcję 

odpowiedniego lokalu i sprawdzenie wszystkich lokalnych warunków przed rozpoczęciem 

projektu i/lub robót. Wynajmujący, Zarządzający Budynkiem nie ponoszą żadnej 

odpowiedzialności za ewentualne rozbieżności pomiędzy miejscowymi warunkami lokalu a 

informacjami zawartymi w Instrukcjach lub archiwalnej dokumentacji powykonawczej.

e) Obowiązkiem Najemcy jest prowadzenie prac zgodnie z Ustawą Prawo Budowlane, w 

szczególności Art. 18 gdzie Najemca w rozumieniu prawa budowlanego jest Inwestorem. Do 
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obowiązków Inwestora należy zorganizowanie procesu budowy, z uwzględnieniem zawartych 

w przepisach zasad bezpieczeństwa i ochrony zdrowia, a w szczególności zapewnienie: 

(1) opracowania projektu budowlanego i, stosownie do potrzeb, innych projektów,

(2) objęcia kierownictwa robót przez kierownika robót (budowy), 

(3) opracowania planu bezpieczeństwa i ochrony zdrowia, 

(4) wykonania i odbioru robót budowlanych,

(5) w przypadkach uzasadnionych wysokim stopniem skomplikowania robót, nadzoru nad

wykonywaniem robót przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

f) Zarządzający Budynkiem ustanowi Inspektorów nadzoru (na koszt Najemcy). 

g) Najemca jest zobowiązany do zapewnienia sprawowania nadzoru autorskiego przez 

projektanta.

7) Fire hazard related works / Roboty niebezpieczne pod względem pożarowym 

a) A llfire hazard s related works c an be performed on the bas is of a s eparate applic ation

approved by the P roperty M anager, S ec u rity M anagerand the Fire S afety M anager. S igned

permis s ion form mu s tbe s u bmitted to the S kylight& L u men bu ild ing rec eption forits inpu tto

the S ingu s ys tem.

b) A llfire s afety tes tmu s tbe notified s eparately. Notific ation on one applic ation is notallowed .

c ) A ll fire hazard s related works requ ire ad d itional protec tion by the qu alifies fire s afety

s u pervis ion s pec ialis t. C os ts ofad d itionals ec u rity are c overed by the C ontrac tor. The need to

ens u re the ad d itionals u pervis ion employee s hou ld be notified 48 hou rs priorc ommenc ement

ofworks .

d ) The d efinition of“fire hazard related works ”inc lu d es :

i) gas and arc weld ing

ii) s old ering

iii) weld ing

iv) c u ttingand grind ingofmetals and othermaterials

v) painting, varnis hing, impregnatingworks withthe u s e offlammable materials

vi) works withthe u s e ofglu es withexplos ive properties

e) If the S ec u rity M anager or Fire S afety M anager in any c as e and any time, bas ed on the

c ons tru c tion s ite ins pec tion orthe information obtained from the C ontrac tor, in ord erto protec t

the s ite and people, willd ec id e to d is c ontinu e the works to avoid the ris k, the C ontrac toris

fu lly c ommitted to c omply with this d ec is ion. The O wneris notres pons ible forany extra c os ts

res u ltingfrom the d ec is ion mad e by the S ec u rity M anagerorFire S afety M anager.

f) The following d oc u ments mu s tbe obtained from the P roperty M anager, Fire S afety M anager

and /orS ec u rity M anagerbefore initiatingfire hazard related works :

i) A s s es s mentoffire hazard s and req u irements nec es s ary to avoid s tarting and s pread ing

ofthe fire orexplos ion

ii) P rotoc ols tatingthatthe works related to fire hazard have been s ec u red

iii) P ermis s ion to perform the fire hazard related works .
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g) In plac es where fire hazard related works willbe performed the following mu s tbe prepared :

i) waterc ontainers mad e ofmetalforthe remains ofweld ingwire and elec trod es

ii) ins u lation and protec tive materials nec es s ary forperformingthe fire hazard related works

iii) fire equ ipmentavailability (fire blankets , powd erfire extingu is hers minimu m GP 6 /A B C /,

etc . ).

h) The P roperty M anager, tec hnic als taff, the S ec u rity M anagerand the Fire S afety M anagerare

entitled atany time to ins pec tthe fire prec au tions and protec tion d es c ribed in the pres ent

ins tru c tions and res u lting from the P olis h fire s afety regu lations . In c as e of d is c overing any

failu re, thes e ind ivid u als are entitled to d is c ontinu e the works with immed iate effec tand to

d emand fu lfillingthe above mentioned c ommitments .

i) A fterthe c ompletion ofthe fire hazard related works , the s ite and neighbou ring areas mu s tbe

thorou ghly ins pec ted by the C ontrac tor, the P roperty M anager, S ec u rity M anagerorthe Fire

S afety M anagerin ord erto make s u re that:

i) s mou ld eringorbu rningremains have notbeen lefton the works ite orits s u rrou nd ings

ii) there are no s igns ofs mou ld ering materials orothers igns offire hazard

iii) the u s ed equ ipmenthas been d is as s embled , s witc hed off from the power s u pply and

ad equ ately protec ted from u nau thorized ac c es s

j) S u c h an ins pec tion mu s tbe repeated after4 hou rs and again after8 hou rs from the moment

offinis hingthe works .

k) The res u lts of the ins pec tion of the s ite where the fire hazard related works have been

performed mu s tbe written d own in the d iary c alled “Ins pec tion of works with the u s e of fire

and fire hazard related works ”c ond u c ted by the Fire S afety M anager.

l) Tanks c ontaining tec hnologic algas es c annotbe s tored in the S kylight& L u men B u ild ing orin

its s u rrou nd ings .

m) A llworks requ iring s imu ltaneou s d is c onnec tion of two fire s afety s ys tems , ie. the s prinklers

ins tallation, hyd rants or/and fire alarm s ys tem requ ire ad d itionalfire d epartments u pervis ion

for the d is c onnec ted area. C os ts of ad d itionals ec u rity are c overed by the C ontrac tor. The

need to ens u re the ad d itionals u pervis ion employee s hou ld be notified 48 hou rs prior

c ommenc ementofworks .

a) Wszystkie roboty niebezpieczne pod względem pożarowym mogą być wykonywane na 

podstawie odrębnego zgłoszenia zatwierdzonego przez Zarządzające Budynkiem, Szefa 

Ochrony oraz Nadzór Przeciwpożarowy. Podpisany druk zezwolenia musi być złożony na 

recepcji budynku Skylight & Lumen celem umieszczenia go na platformie „Singu”.

b) Wszystkie testy pożarowe musza być awizowane oddzielnie. Nie dopuszcza się, awizacji na 

jednym zgłoszeniu. 

c) Prace niebezpieczne pod względem pożarowym wymagają zapewnienia dodatkowej ochrony 

przez wykwalifikowanego pracownika nadzoru pożarowego. Koszty dodatkowej ochrony 

ponosi wykonawca prac. Konieczność zapewnienia nadzoru pracownika nad pracami należy 

zgłosić na 48h przed terminem wykonywania prac. 

d) Definicja „roboty niebezpieczne pod względem pożarowym” obejmuje w szczególności: 

i) spawanie gazowe i łukowe 
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ii) lutowanie

iii) zgrzewanie

iv) cięcie i szlifowanie metali i innych materiałów 

v) prace malarsko-lakiernicze i impregnacyjne wykonywane przy użyciu wyrobów łatwo 

zapalnych,

vi) prace wymagające użycia klejów o właściwościach pożarowych (wybuchowych), 

e) Jeżeli Szef Ochrony i Nadzór Przeciwpożarowy w dowolnym przypadku lub w dowolnym 

czasie w oparciu o inspekcję miejsca budowy lub informacje otrzymane od Wykonawcy, od 

ochrony tego miejsca czy od innych osób, podejmie decyzję o zatrzymaniu prac w celu 

uniknięcia ryzyka, Wykonawca jest w pełni zobowiązany do podporządkowania się decyzji 

Szefa Ochrony i Nadzoru Przeciwpożarowego. Właściciel nie ponosi odpowiedzialności za 

jakiekolwiek dodatkowe koszty wynikłe z decyzji Szefa Ochrony i Nadzoru 

Przeciwpożarowego. 

f) Przed rozpoczęciem prac niebezpieczne pod względem pożarowym niezbędne jest uzyskanie 

od Zarządzającego Budynkiem oraz od Szefa Ochrony lub Nadzoru Przeciwpożarowego 

następujących dokumentów: 

i) Ocena zagrożenia pożarowego i wymagania mające na celu niedopuszczenie do 

powstania i rozprzestrzeniania się pożaru lub wybuchu 

ii) Protokół zabezpieczenia prac niebezpiecznych pod względem pożarowym 

iii) Zezwolenie na prowadzenie prac niebezpiecznych pod względem pożarowym 

g) W miejscach robót niebezpiecznych pod względem pożarowym niezbędne jest przygotowanie: 

i) metalowych pojemników napełnionych wodą na resztki drutu spawalniczego i elektrod 

ii) izolacji oraz materiałów ochronnych niezbędnych dla ochrony robót zagrażających 

pożarem 

iii) podręcznego sprzętu przeciwpożarowego (koce gaśnicze, gaśnice proszkowe minimum 

GP 6 /ABC/, itp.).

h) Zarządzający Budynkiem, personel działu technicznego, Koordynator, Szef Ochrony i Nadzór 

Przeciwpożarowy mają prawo do kontroli w dowolnym czasie stanu zabezpieczenia 

przeciwpożarowego i ochrony opisanych w tej instrukcji, a wynikających z polskich przepisów 

przeciwpożarowych. W przypadku wykrycia dowolnej usterki, osoby te posiadają prawo do 

zatrzymania robót ze skutkiem natychmiastowym oraz do żądania wypełnienia zobowiązań 

opisanych powyżej. 

i) Po wykonaniu robót niebezpiecznych pod względem pożarowym obszar tych robót oraz 

sąsiadujące pomieszczenia muszą być dokładnie sprawdzone przez Wykonawcę, Szefa 

Ochrony i Nadzór Przeciwpożarowy, aby się upewnić, że: 

i) na miejscu pracy, w jego otoczeniu ani w sąsiednich pomieszczeniach nie zostały 

pozostawione tlące się czy żarzące cząstki 

ii) nie ma oznak tlących się materiałów ani innych oznak zagrożenia pożarem 

iii) wykorzystany sprzęt został zdemontowany, odłączony od zasilania sieciowego oraz 

należycie ochroniony przed nieuprawniony dostępem 

j) Taka inspekcja musi być powtórzona po upływie 4, a potem po upływie 8 godzin od 

zakończenia robót. 
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k) Wyniki inspekcji robót niebezpiecznych pod względem pożarowym muszą być zapisane w 

dzienniku zatytułowanym „Inspekcja robót wiążących się z wykorzystaniem ognia oraz robót 

niebezpiecznych” prowadzonym przez Nadzór Przeciwpożarowy. 

l) Butle zawierające gazy technologiczne nie mogą być przechowywane w budynku Lumen i 

Skylight, oraz w innych budynkach kompleksu Złotych Tarasów ani w jego otoczeniu. 

m) Wszelkie prace wymagające jednoczesnego wyłączenia dwóch systemów 

p.pożarowych/bezpieczeństwa tj. instalacji tryskaczy, instalacji hydrantowej lub/i  systemu 

alarmów pożarowych wymagają zapewnienia dodatkowej ochrony zapewnionej przez 

wykwalifikowanego pracownika nadzoru pożarowego dla powierzchni, na której nastąpiło 

odłączenie. Koszty dodatkowej ochrony ponosi wykonawca prac/najemca. Wystąpienie z 

prośba do służb budynkowych o zapewnienia nadzoru pracownika nad pracami należy zgłosić 

na 48h przed terminem wykonywania prac.

8) Changes in the building installations, finishing materials / Zmiany w

instalacjach budynkowych, materiały wykończeniowe

a) P erformingthe works related to c onnec tingthe Tenant’ s ins tallation to the generalins tallations

of the bu ild ing requ ires the c ons entof the P roperty M anager or the Tec hnic alS ervic e

M anageron every oc c as ion.

b) P erformingany c hanges orimprovements to the bu ild ingins tallations withou tobtaining a prior

c ons entof the P roperty M anager is notpermitted and willalways res u ltin the immed iate

s u s pens ion ofworks . Itmay als o be as s oc iated with the d ec is ion ofthe P roperty M anageron

the res toration ofthe previou s c ond ition/s tate ofthem atthe expens e ofthe tenant/c ontrac tor.

c ) A llmaterials u s ed in the bu ild ing mu s thave appropriate and requ ired by law approvals foru s e

(eitherforgeneralu s e orforind ivid u alu s in partic u larbu ild ing).

d ) D u ring the fit-ou tworks the applied eq u ipmentand materials s hou ld be the s ame as the

c u rrently u s ed ones in the bu ild ing. Ins tallation ofany equ ipmentord ifferentmaterials requ ires

obtaining an appropriate written permis s ion from the L es s or. Its hou ld be noted , thatthe

replac ing materials /equ ipment s hou ld not be of a les s qu ality than materials /equ ipment

c u rrently u s ed in the bu ild ing.

e) The potentiald is mantling ofc omponents and bu ild ing equ ipmentrequ ires priorc ons entofthe

L es s or/the P roperty M anager and s hou ld be kept at minimu m. A ll d is mantled bu ild ing

c omponents s hou ld be d is mantled in s u c h way as to notbeing d amaged , and then s hou ld be

s u bmitted to the B u ild ing Tec hnic alS ervic e –d etailed proc ed u re attac hed .

f) In the c as e ofany c hanges in the H VA C ins tallations , afterthe c ompletion of the work there

mu s t be always d one a verific ation and regu lation of them in the area of performed

works /c hanges and in the ad jac entarea (s c ope s hou ld be agreed with the repres entative of

the P roperty M anager)

g) M oreover itis rec ommend ed by the L es s or/the P roperty M anager to u s e in the bu ild ing

materials ofhighenvironmentalq u ality.

In partic u larthe d es ignerhas to pay attention to:

- Us e low-s olventorwaterbas ed prod u c ts ins tead of high-s olventoroilbas ed prod u c ts in
proc u rementpolic ies , where pos s ible (re paints , ad hes ives , c leaningmaterials ),
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- minimis ingthe u s e ofharmfu lvolatile organic c ompou nd s emitting materials /s u bs tanc es ,
- provid e in the d es ign d oc u mentation information abou tthe emis s ion of harmfu lVO C s

c ollec ted from materialand equ ipments u ppliers .

a) Wykonanie przyłączenia instalacji Najemcy do ogólnych instalacji budynku, wymaga 

każdorazowego uzgodnienia z Zarządzającym Budynkiem lub Kierownikiem serwisu 

technicznego.

b) Dokonywanie jakichkolwiek zmian lub modernizacji w instalacjach budynku bez

wcześniejszego uzyskania zgody Zarządzającego Budynkiem jest niedopuszczalne i będzie 

zawsze skutkować natychmiastowym wstrzymaniem prac może się też wiązać z decyzją 

Zarządzającego Budynkiem o przywróceniu stanu poprzedniego na koszt 

najemcy/wykonawcy.

c) Wszystkie stosowane w obiekcie materiały muszą posiadać stosowne przewidziane prawem 

dopuszczenia do obrotu i stosowania (albo do powszechnego obrotu i stosowania lub też do 

jednostkowego zastosowania w danym obiekcie).

d) W trakcie prac aranżacyjnych należy stosować urządzenia i materiały takie, jak aktualnie 

zastosowane na obiekcie. Instalacja urządzeń lub materiałów innych, wymaga uzyskania 

stosownej pisemnej akceptacji Wynajmującego. Zwraca się dodatkowo uwagę iż 

materiały/urządzenia zamienne powinny być nie gorszej jakości od materiałów/urządzeń 

stosowanych aktualnie na budynku.

e) Ewentualny demontaż elementów i urządzeń budynkowych wymaga wcześniejszej zgody 

Wynajmującego/Zarządzający Budynkiem i powinien być ograniczony do minimum. Wszystkie 

demontowane na obiekcie elementy powinny być demontowane w taki sposób aby nie uległy 

uszkodzeniu a następnie wskazane elementy i urządzenia należy przekazać protokolarnie do 

Technicznego Serwisu Budynkowego – szczegółowa procedura w załączeniu, 

f)        W przypadku ingerencji w instalacje HVAC należy po zakończeniu prac dokonać sprawdzenia 

ich działania oraz wyregulowania w obszarze prac oraz sąsiadującym (zakres należy uzgodnić 

z przedstawicielem Zarządzającego Budynkiem), 

g) Ponadto zaleceniem Wynajmującego / Zarządzającego Budynkiem jest stosowanie 

materiałów budowlanych o możliwie wysokich parametrach ekologicznych.  

W szczególności zwraca się uwagę na: 

 - tam gdzie to możliwe, stosowanie materiałów o niskiej zawartości rozpuszczalników lub 

materiałów wodno-rozcieńczalnych zamiast produktów o dużej zawartości benzyn i innych 

rozpuszczalników (dot. m.in. farb, klejów, środków czyszczących), 

- należy dążyć do minimalizacji użycia szkodliwych lotnych związków organicznych 

emitowanych przez materiały, 

- zamieszczanie w projektach i dokumentacji powykonawczej informacji dostawców o

parametrach emisji szkodliwych związków organicznych w odniesieniu do stosowanych 

materiałów i wyposażenia. 

9) Co-ordination and technical acceptance / Koordynacja i odbiory techniczne

a) W ithin 7 d ays from the c ommenc ementof fit-ou tworks the Tenantwillpres entan initial

s c hed u le ofworks , hand overs , trials and c ommis s inings , and willpres enta weekly u pd ate to

the C oord inator. The Tenant/the C ontrac tor is obliged to inform the C oord inator and the



TENANT’S IMPROVEMENT WORKS REGULATION /
REGULAMIN PROWADZENIA PRAC ARANŻACYJNYCH 

P age 19 of40 /Strona 19 z 40 Gru d zień  20 16

Tec hnic alS ervic e M anager abou tany tes ts , trials and hand overs of u nd er-voltage releas e

works notlaterthan 2 4 hou rs prior.

b) The C oord inatoris res pons ible forc o-ord ination and s u pervis ion of the works performed by

the P roperty M anager, and in c as e offit-ou tworks exec u ted by the Tenantthis res pons ibility is

on his s id e .

c ) The P roperty M anageris entitled to d emand the pres enc e of his repres entatives d u ring the

tec hnic alac c eptanc e of the bu ild ing s afety s ys tems , in partic u larFA S , D S O , ventilation and

s moke exhau s ts ys tem and s prinklers ys tem.

d ) The C ontrac toris obligate to provid e tes tofalllife s afety s ys tems : s afety lighting, S A P , D S O ,

KD , life ventilation, s moke exhau s tventilation, s prinklers if s c ope of work inc lu d e rebu ild or

d is c onnec tion of any of the s ys tems and to s u bmitappropriate protoc ols from the trials

inc lu d ing c onc lu s ions . M eas u rements and tes ts ofthe s moke exhau s ts ys tem s hou ld be d one

by Tec hnic alS ervic e M anager(atthe expens e ofthe Tenant/C ontrac tor).

e) The C ontrac tor/the Tenant is obligate to provid e tes t, to meas u re and to balanc e all

ventilations s ys tems , airc ond itioning, lightand nois e ac c ord ing to d es ign valu e , polis h c od e

and regu lations .

f) A lltes twillbe d one atexpens e ofthe Tenant/the C ontrac tor.

g) The C ontrac tor/the Tenantwillperform allformaland law related proc ed u res withregard to the

planned works in ac c ord anc e withthe bind ingc ons tru c tion law.

h) A ny d ou bts regard ing d es ign or materials olu tions are s u bmitted u s ing the “Requ es tfor

Information”form.

i) In c as e ofplanned u s e materiald ifferentfrom the s tand ard one u s ed in the bu ild ingorplanned

in the d es ign itis nec es s ary to s u bmitan applic ation forits approvalu s ing the “A pplic ation for

M aterialA pproval”form.

j) In the c as e ofworks performed on u s ed /operated by Tenantarea, the c ontrac toris obliged to

c onfirm its s afety and preparation foru s e by Tenant(afterworks performed d u ring the nights

orweekend )in ac c ord anc e with the attac hed "C hec klis tforarea’ s preparation afterongoing

works "

k) H and overs ofu nd ervoltage releas e works s hou ld be c onfirmed with “P re-ins pec tion”forms .

l) The C ontrac tor/the Tenants halls u bmitthe c onfirmation ofappropriate preparation ofs u rfac e

for u s e notlater than 2 d ays before notific ation of fit-ou tworks c ompletion ac c ord ing to

C hec klis tofS u rfac e P reparation forUs e.

a) W ciągu 7 dni od rozpoczęcia prac aranżacyjnych, Najemca przedstawi wstępny 

harmonogram prac, odbiorów, prób i testów, a następnie będzie cotygodniowo przedstawiał 

Koordynatorowi jego aktualizację. Najemca / Wykonawca zobowiązany jest do informowania 

Koordynatora i Kierownika Serwisu Technicznego o wszelkich planowanych testach, próbach i

odbiorach prac zanikowych z min. 24 godzinnym wyprzedzeniem.
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b) Za koordynację i nadzór prowadzonych robót odpowiedzialny jest Koordynator w przypadku 

prac realizowanych przez Zarządzającego Budynkiem lub Najemca w przypadku 

samodzielnego realizowania prac aranżacyjnych. 

c) Zarządzający Budynkiem może zażądać uczestniczenia swoich przedstawicieli przy odbiorach 

technicznych systemów odpowiedzialnych za bezpieczeństwo budynku, a w szczególności 

oświetlenia bezpieczeństwa SAP, DSO, KD instalacja wentylacji i oddymiania, instalacja 

tryskaczowej

d) Wykonawca/Najemca prac obowiązany jest przeprowadzić testy wszystkich systemów 

odpowiedzialnych za bezpieczeństwo budynku: oświetlenia bezpieczeństwa, SAP, DSO, KD, 

instalacja wentylacji i oddymiania, instalacja tryskaczowa, jeśli prowadzone prace polegały na 

przebudowie lub odłączeniu któregokolwiek z tych systemów oraz przedstawić stosowne 

protokoły z przeprowadzonych testów zawierające wraz z  wnioskami. Pomiary i testy 

instalacji oddymiającej powinny być wykonywane przez Serwis Techniczny Budynku (na koszt 

najemcy/Wykonawcy).

e) Wykonawca/Najemca prac obowiązany jest przeprowadzić balansowanie, testy i pomiary 

instalacji wentylacji bytowej, klimatyzacji, instalacji elektrycznych i teletechnicznych,

oświetlenia i hałasu zgodnie z projektem, polskimi normami i przepisami. 

f)        Wszystkie koszty wykonania testów obowiązany jest pokryć Najemca/Wykonawca prac.  

g) Wykonawca/Najemca dokona wszelkich czynności formalno-prawnych związanych z 

planowanymi robotami zgodnie z obowiązującym prawem budowlanym. 

h) Wszelkie wątpliwości odnośnie rozwiązań projektowych czy materiałowych są realizowane 

przy użyciu druku „Zapytanie o Informację” 

i)        W przypadku planowanego zastosowania innego materiału niż standardowo stosowane na 

budynku lub przewidziane na projekcie, należy wystąpić o jego zatwierdzenie przy użyciu 

druku „Wniosek o zatwierdzenie materiału”. 

j)        W przypadku prowadzenia prac na czynnej / użytkowanej powierzchni, Wykonawca jest 

zobowiązany aby przed każdym oddaniem powierzchni do użytkowania (po pracach nocnych 

lub weekendowych) potwierdzić jej przygotowanie do użytkowania zgodnie z załączoną „Listą 

kontrolną przygotowania powierzchni po prowadzonych pracach”. 

k) Odbiory prac zanikowych należy potwierdzać przy użyciu druków „Preinspekcja”. 

l)        Na min. 2 dni przed zgłoszeniem zakończenia prac aranżacyjnych,  Wykonawca/najemca 

przedstawi potwierdzenia prawidłowego przygotowania powierzchni do użytkowania zgodnie z 

ustaloną  Kartą Obiegową Przygotowania Powierzchni do Użytkowania. 

10) The building transportation / Drogi komunikacji

The ac c es s to the bu ild ing and the floors alread y available to the Tenants or any other u s ers is

provid ed for the people having valid id entific ation c ard s or temporary permis s ions limited to

d etermined workinghou rs .
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Eac h employee entering or leaving the bu ild ing mu s tpres entthe valid id entific ation c ard or, if

requ es ted by the s ec u rity s taff member, als o the c ontents of his /herbag. The s ec u rity s taff is als o

entitled to ins pec twhetherthe employee is notc arryings omething u nd erhis /herc lothes .

The C ontrac tor’ s employees willenterand leave the bu ild ing throu gh the entranc e lead ing to B 0 2

floorand then willu s e the c argo elevatorto go to the s ite ofworks .

Itis forbid d en forworkers to move in c lothing arou nd the fac ility (exc eptof the rec ons tru c ted /fit-ou t

area).

W hile the works are performed , the C ontrac tor’ s employees mu s tc arry the id entific ation c ard s

provid ed by the P roperty M anagerand keepthem in a vis ible plac e.

The S ec u rity M anager willc reate a regis ter in the monitoring s ys tem where the C ontrac tor will

c onfirm the time ofs tartingand finis hingworks on eac hd ay.

Wstęp do budynku i na piętra już przekazane najemcom oraz dowolnym innym użytkownikom jest 

zapewniony dla osób posiadających ważne identyfikatory lub przepustki dla określonych godzin 

pracy.

Każdy pracownik wchodzący do budynku albo opuszczający go musi okazać ważny identyfikator a w 

przypadku wydania takiego polecenia przez pracownika ochrony musi okazać zawartość swojego 

bagażu. Pracownik ochrony może również sprawdzić czy pracownik nie przenosi niczego pod 

ubraniem.

Pracownicy Wykonawcy będą wchodzili i wychodzili z budynku przez wejście prowadzące na poziom 

B02, a następnie będą udawali się na miejsce prowadzenia robót dźwigiem pożarowo-towarowym. 

Obowiązuje zakaz poruszania się pracowników ekip remontowych w ubraniach roboczych po 

Obiekcie (za wyjątkiem przebudowywanej powierzchni);  

W czasie wykonywania robót, pracownicy Wykonawcy są zobowiązani nosić w widocznym miejscu 

identyfikatory.

Szef Ochrony założy rejestr, w którym Wykonawca będzie potwierdzał każdego dnia rozpoczęcie i 

zakończenie robót. 

11) Delivery of materials and tools / Dostawy materiałów i narzędzi 

a) A lld eliveries ofmaterials willbe performed throu ghthe d elivery zone s itu ated on the B 0 2 floor

in the hou rs agreed with the B u ild ing P roperty M anager. The initialagreementhas itthatif

thes e d eliveries d o notc ollid e with the d eliveries to the Tenants in the c ommerc ialarea, then

they c an be effec ted d u ring the d ay. In the oppos ite c as e , thes e d eliveries willtake plac e at

night–from 1 0 P M throu gh6 A M ofthe followingd ay.

b) The d elivered materials and d evic es willbe trans ported within 2 hou rs maximu m from the

d elivery zone to the works s ite where they willbe s tored .

c ) B ringing and removing allmaterials and tools to/from the bu ild ing is allowed only on the bas is

of the written permis s ion approved with the s ignatu re of a s ec u rity s taff member. Removing

any materials and tools from the bu ild ingwithou tthe permis s ion willbe c ons id ered a theft.
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d ) The trans portation ofmaterials and people performing the works c an be effec ted only withthe

u s e ofthe c argo elevatorwithin the time s c hed u le agreed withthe P roperty M anager.

e) The tec hnic alc ond ition ofthe d elivery paths before initiation ofthe works willbe c onfirmed by

the protoc ol.

f) Itis forbid d en to Tenants and c ontrac tors to u s e fortheirown bu s ines s , even temporarily, the

c ommon s pac e (pas s age, parking, s id ewalks , walkways evac u ation etc . ). In partic u lar, no

good s or prod u c ts c annotbe leftou ts id e the premis es . A ny d eviation from this princ iple

requ ire the prior approvalof the P roperty M anager. S tored materials withou tthe P rojec t

M anager’ s c ons entwillbe removed atthe Tenant’ s orc ontrac tor’ s c os tand res pons ibility.

a) Wszelkie dostawy materiałów odbywać się będą poprzez strefę dostaw mieszczącą się na 

poziomie B02 w godzinach uzgodnionych z Zarządcą Budynku. Wstępnie ustalono, że jeśli nie 

będą one kolidowały z dostawami dla najemców części handlowej, dostawy będą mogły 

odbywać się w ciągu dnia. W przypadku przeciwnym, dostawy będą odbywały się w nocy od 

godziny 22:00 do 6:00 dnia następnego. 

b) Dostarczone materiały i urządzenia będą w ciągu maksimum 2 godzin przewożone ze strefy 

dostaw na powierzchnię realizacji robót, gdzie będą składowane. 

c) Wnoszenie i usuwanie z budynku wszystkich materiałów i narzędzi jest dozwolone tylko na 

podstawie pisemnego zezwolenia (przepustki) potwierdzonej podpisem upoważnionego 

pracownika ochrony budynku.. Wynoszenie z budynku materiałów i narzędzi bez zezwolenia 

będzie traktowane jak kradzież. 

d) Transport materiałów i osób wykonujących prace może być realizowany tylko przy 

wykorzystaniu dźwigu towarowego w ramach czasowych uzgodnionych z Zarządzającym 

Budynkiem.

e) Stan techniczny dróg dostaw przed rozpoczęciem robót zostanie potwierdzony protokolarnie. 

i) Zabrania się Najemcom i wykonawcom używania dla celów własnej działalności, nawet 

czasowo, Wspólnych Powierzchni (pasaż, parking, chodniki, przejścia ewakuacyjne itd.). W 

szczególności żadne towary ani produkty nie mogą być pozostawiane poza granicami lokalu. 

Wszelkie odstępstwa od tej zasady wymagają uprzedniej zgody Zarządcy budynku. 

Samowolnie składowane materiały będą usuwane na koszt i odpowiedzialność Najemcy lub 

wykonawcy.

12) Use of elevators / Korzystanie z dźwigów

a) The C ontrac torwillu s e the c argo elevatorafterprovid ingthe protec tion ofits walls , floorfrom

any d amage.

b) O perationalhand ing over of the elevator and the d es c ription of its tec hnic als tatu s and the

c ond ition ofthe interiorofthe elevatorwillbe c onfirmed by the protoc ol.

a) Wykonawca będzie korzystał z dźwigu pożarowo-towarowego po uprzednim zabezpieczeniu 

ścian, podłogi i sufitu przed zniszczeniem. 
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b) Przejęcie operacyjne dźwigu wraz z opisem jego stanu technicznego oraz stanu holi 

windowych zostanie potwierdzone protokolarnie.

13) Use of power and water / Korzystanie z mediów

a) The C ontrac tor will s u pply and c onnec t his own s witc hing s tation with the s ec u rity

mec hanis ms fu lfilling the requ irements ofthe appropriate s elec tion to the powers u pply ofthe

bu ild ing.

b) The L es s orwillprovid e the C ontrac torwiththe waters u pply and s ewage d is pos al.

a) Wykonawca dostarczy i podłączy do WLZ własną rozdzielnie budowlaną z zabezpieczeniami 

spełniającymi warunki poprawnej selekcji. 

b) Wynajmujący udostępni Wykonawcy miejsce poboru wody i odprowadzania nieczystości 

płynnych 

14) Waste management / Usuwanie odpadów

a) A llgarbage mu s tbe d is pos ed ofby the C ontrac torand athis expens e on a d aily bas is ormore

frequ ently, or after the c ompletion of eac h s tage of works , d epend ing on the P roperty

M anagementrequ irements .

b) The plac e to pu tthe c ontainers willbe ind ic ated by the P roperty M anagerand s ec u red with a

c hipboard .

c ) The C ontrac torwillpreventthe c ontainers from beingu s ed by otheru s ers .

d ) D is pos alofliqu id was te res u lting from the works , c ontaining c hemic als u bs tanc es , remains of

paints and varnis hes orbu ild ing materials throu gh the generals ewage s ys tem ofthe bu ild ing

is forbid d en (in partic u larmaterials whic hmay red u c e the permeability ofthe s ewage). .

a) Wszystkie śmieci muszą być usuwane przez Wykonawcę i na jego koszt codziennie lub częściej 

albo po ukończeniu każdego etapu robót wykończeniowych zależnie od wymagań 

Zarządzającego Budynkiem. 

b) Wskazane przez Zarządzającego Budynkiem miejsce do ustawienia kontenerów zostanie 

zabezpieczone płytami wiórowymi. 

c) Wykonawca zabezpieczy kontenery przed wrzucaniem odpadów przez innych.

d) Zakazane jest usuwanie odpadów płynnych powstających w związku z realizacją robót, 

zawierających substancje chemiczne, pozostałości farb i lakierów lub materiałów budowlanych 

do ogólnej kanalizacji budynku (w szczególności materiałów mogących ograniczyć drożność 

instalacji kanalizacji).

15) Use of toilets / Korzystanie z toalet
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The L es s orwillprovid e the C ontrac torwith ac c es s to toiletforthe C ontrac tor’ s employees forthe

time when the works are performed .

Wynajmujący udostępni Wykonawcy toaletę, z której będą korzystali pracownicy w czasie 

prowadzenia robót. Zabrania się korzystania przez pracowników z innej toalety niż wyznaczona. 

16) Safety precautions / Zasady bezpieczeństwa

a) W hile performing the above d es c ribed works , itis es s entialto make s u re thatatleas tone of

the alarm s ys tems is working – s moke d etec tion s ys tem or s prinkler s ys tem. In c as e itis

nec es s ary to s witc h off both fire s afety s ys tems the Tenant/the C ontrac tor mu s tens u re

ad d itional s afety s u pervis ion of the s u rfac e by the qu alified fire s afety s pec ialis t (on

Tenant’ s /C ontrac tor’ s expens e). If not, the Fire S afety M anagerand S ec u rity M anagerofthe

bu ild ingare au thorized to d is c ontinu e the works withimmed iate effec t.

b) A ny c hange in working c ond itions offire protec tion s ys tems (eg. FA S loopoff, tightblind ing of

s moke d etec tors , d raining ofwaterfrom the s prinklerorhyd rants ys tem)requ ires the c ons ent

ofthe L es s or. B efore s tarting the works the C ontrac torhas to apply to the P roperty M anager

fors witc hing the s moke d etec tion s ys tem off(orotherfire protec tion s ys tem), atthe Tenant’ s

area, from the bu ild ings ys tems . P roperty M anagerin c ons u ltation withthe L es s orand the Fire

S afety managerwilld etermine the c ond itions u nd erwhic hthe fit-ou tworks c an be c arried ou t.

c ) In ord er to gu arantee the s afety in the bu ild ing in the period of its u s e , as wellas good

c ond ition of the bu ild ing while the finis hing works are performed , as above-mentioned , the

C ontrac torhired by the Tenantmu s tmeetthe followingfire prec au tions :

i) effic ienc y ofinternalhyd rants and valves

ii) effic ienc y ofmanu alalarm boxes

iii) availability offire extingu is hers

iv) effic ienc y offire ventilation s ys tem

v) overpres s u re in s tairc as es and atriu ms

vi) effic ienc y ofs moke exhau s ts ys tem

vii) u nobs tru c ted ac c es s to the fire lift.

d ) Itis forbid d en to u s e open fire and perform works c au s ing s moke in the bu ild ing with the

exc eption ofthe reported and planned fire hazard works .

e) B efore eac h eventof u s ing open fire or flammable liq u id of more than five (5) litres , the

c ons entof the Fire S afety M anager or S ec u rity M anager is requ ired and itis nec es s ary to

obtain appropriate permitforexec u tion ofs u c hworks .

f) Itis forbid d en to make any temporary elec tric ins tallations . A llnec es s ary ins tallations mu s t

meetappropriate requ irements .

g) Itis forbid d en to s tore any materials on the evac u ation paths .

h) Exis ting bu ild ing elements loc ated in the works area and ac c es s road s s hou ld be protec ted

agains td amage and c ontamination.
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i) A llworkers performing s pec ialty works mu s tbe appropriately qu alified . The c opies of their

qu alific ation c ertific ates s hou ld be available atrequ es tof the Tec hnic alUnitorthe P roperty

M anager.

j) Eac hC ontrac toroperatingin the S kylight& L u men B u ild ing mu s tobs erve s afety and healthat

work regu lations , fire prec au tions , as wellas other regu lations ind ic ated by the Tec hnic al

D epartmentand bind ingforthe s ite ofworks .

k) Itis forbid d en to bringand d rinkalc ohol, u s e intoxic atings u bs tanc es , as wellas to s tay in the

S kylight& L u men bu ild ingin the s tate ind ic atingtheirc ons u mption/u s e .

l) The information regard ing allind ivid u als ac ting ford amage of the S kylight& L u men B u ild ing

by removing fire s igns , d emolis hing orc ommitting a theftwillbe pas s ed to the polic e. Thes e

ind ivid u als , in ac c ord anc e with the P olis h penalty c od e, willbe ins tru c ted to leave the bu ild ing

s ite immed iately and the C ontrac torwillbe held liable forc ompens ating forallthe d amage in

the timeframe ind ic ated by the P roperty M anagerofthe bu ild ing.

m) A llind ivid u als pres entin the bu ild ing withou tany partic u larpu rpos e willhave to explain their

pres enc e to the s ec u rity s taffofthe bu ild ing.

n) In the eventof fire alarm or other alarm, allind ivid u als pres entin the S kylight& L u men

B u ild ing mu s tfollow the ins tru c tions and rec ommend ations given by the D S O s ys tem and by

the fire evac u ation s taff and the bu ild ing s taff. Itis the C ontrac tor’ s liability to familiarize

hims elfand his employees withthe evac u ation proc ed u res ofthe S kylight& L u men B u ild ing.

o) In c as e ofexec u ting fit-ou tworks on the u s able area, the area need s to be ins pec ted by the

W orks M anagerand hou rbefore c ommenc ementof work, in partic u larwith regard to s afety

and ad eq u ate c omfortofits u s e .

p) In the eventofevac u ation ofany floor, the property remainingon the premis es is protec ted by

the s ec u rity s taffofthe bu ild ing.

q) A ny ac c es s to the area u s ed by the Tenantis pos s ible exc lu s ively afterobtaining ind ivid u al

permitand in c ompany of bu ild ing s ec u rity. The C ontrac tororthe Tenantis res pons ible for

obtainings u c hpermitand c overingthe c os ts ofad d itionals u pervis ion.

a) Podczas realizacji prac aranżacyjnych, należy zapewnić, aby skutecznie funkcjonował 

przynajmniej jeden z systemów przeciwpożarowych: system detekcji dymu lub system 

tryskaczowy. W przypadku konieczności wyłączenia 2 systemów ppoż. najemca/wykonawca 

musi ustanowić dodatkowy nadzór powierzchni przez wykwalifikowanych pracowników 

nadzoru pożarowego (na koszt najemcy/wykonawcy). Prace muszą być poparte stosownym 

zezwoleniem. Jeżeli tak nie jest Szef Ochrony, Nadzór Przeciwpożarowy budynku lub 

Koordynator ma prawo przerwać prace ze skutkiem natychmiastowym, a na wykonawcę 

zostanie nałożona ustalona kara. 

b) Wszelkie zmiany w warunkach pracy systemów ochrony przeciwpożarowej (np. wyłączenie 

pętla SAP, szczelne zakrycie czujek dymu, spuszczenie wody z systemu tryskaczy lub 

systemu hydrantów) wymagają zgody Wynajmującego. Przed rozpoczęciem prac na 

powierzchni najemcy, Wykonawca musi wystąpić do Zarządcy budynku o wyłączenie systemu 

detekcji dymu lub innego systemu ochrony przeciwpożarowej z systemów budynku na okres 
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prowadzenia tych prac.  Zarządca w porozumieniu z Wynajmującym i Szefem Bezpieczeństwa 

Pożarowego określi warunki, na jakich prace aranżacyjne mogą być prowadzone.. 

c) W celu zagwarantowania bezpieczeństwa w budynku, w okresie jego użytkowania, oraz 

dobrego stanu budynku podczas realizacji robót wykończeniowych, o których mowa powyżej 

wykonawca zaangażowany przez Najemcę musi zapewnić następujące warunki ochrony 

przeciwpożarowej: 

i) skuteczne funkcjonowanie wewnętrznych systemów hydrantów oraz ich zaworów 

ii) funkcjonujące ręczne ostrzegacze pożarowe ROP 

iii) dostępność gaśnic 

iv) skuteczne funkcjonowanie systemu wentylacji pożarowej 

v) nadciśnienie na klatkach schodowych oraz w przedsionkach 

vi) skuteczne funkcjonowanie instalacji oddymiającej 

vii) nieutrudniony dostęp do dźwigu pożarowego. 

d) Zakazuje się korzystania z otwartego ognia i prowadzenia robót powodujących zadymienie w 

budynku.

e) Przed każdym skorzystaniem z otwartego ognia czy z płynu łatwopalnego w ilości ponad pięć 

(5) litrów trzeba uzyskać zgodę Szefa Ochrony i Nadzoru Przeciwpożarowego oraz uzyskać 

stosowne zezwolenia na prowadzenie takich prac.

f)        Zakazuje się wykonywania prowizorycznych instalacji elektrycznych. Wszelkie niezbędne 

instalacje muszą spełniać właściwe przepisy. 

g) Zakazuje się przechowywania materiałów na drogach ewakuacyjnych. 

h) Istniejące elementy budynku znajdujące się w rejonie prac oraz dróg dojścia do aranżowanej 

powierzchni należy zabezpieczyć przed uszkodzeniem i zabrudzeniem  

i)        Wszyscy robotnicy wykonujący prace specjalistyczne muszą posiadać odpowiednie 

kwalifikacje. Kopie świadectw kwalifikacji powinny być dostępne na żądanie personelu działu 

technicznego lub Zarządzającego Budynkiem.  

j)        Każdy Wykonawca robót w budynku Skylight i Lumen musi przestrzegać przepisów 

bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, jak również dodatkowe 

przepisy wskazane przez dział techniczny i obowiązujące na miejscu robót. 

k) Zakazuje się wnoszenia i picia alkoholu, zażywania środków odurzających jak również 

przebywania w budynku Skylight i Lumen pod wpływem działania wskazującym na ich 

spożycie. 

l)        Informacje o wszystkich osobach działających na szkodę budynku Skylight i Lumen np.: przez 

usuwanie znaków pożarowych, demolowanie lub kradzież będą przekazywane policji. Osoby 

te, zgodnie z polskim kodeksem karnym, będą pouczone, aby natychmiast opuściły miejsce 

budowy, przy czym od Wykonawcy będzie się wymagać usunięcia wszystkich szkód w 

terminie określonym przez Zarządzającego Budynkiem. 

m) Wszystkie osoby obecne w budynku bez szczególnej potrzeby będą musiały wyjaśnić swoją 

obecność służbie ochrony budynku.  
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n) W przypadku zagrożenia pożarem lub wystąpienia innego alarmu wszystkie osoby 

przebywające w budynku Skylight i Lumen muszą natychmiast wykonywać instrukcje 

podawane za pomocą systemu DSO  oraz polecenia zespołu ewakuacji pożarowej oraz 

personelu budynku. Do obowiązków Wykonawcy należy zapoznanie się z procedurami 

ewakuacyjnymi budynku Skylight i Lumen oraz zapoznanie z nimi całego personelu oraz 

stosowanie się do komunikatów osób przeprowadzających ewakuację. 

o) W przypadku realizowania prac aranżacyjnych na powierzchni użytkowanej, na godzinę przed 

rozpoczęciem pracy przez użytkownika powierzchni, powierzchnia musi zostać sprawdzona 

przez Kierownika robót wykonawcy w szczególności pod kątem bezpieczeństwa i 

odpowiedniego komfortu jej użytkowania. 

p) W przypadku ewakuacji dowolnego piętra pozostające składniki majątkowe są zabezpieczane 

przez służbę ochrony budynku. 

q) Jakiekolwiek wejście na powierzchnię użytkowaną przez Najemcę jest możliwe wyłącznie po 

uzyskaniu osobnego pozwolenia oraz w asyście ochrony budynkowej. Zainteresowany 

Wykonawca lub najemca jest odpowiedzialny za uzyskanie zezwolenia oraz pokrycie kosztu

dodatkowej ochrony.

17) Liability / Odpowiedzialność

The Tenant is held liable for any d amage c au s ed by ac tivities of the hired C ontrac tors ,

s u bc ontrac tors , c ons u ltants and as s oc iated pers ons .

Najemca ponosi pełną odpowiedzialność za szkody spowodowane działaniami zatrudnionych przez 

siebie Projektantów, Wykonawców, podwykonawców i konsultantów oraz osób z nimi związanych. 

18) Insurance / Ubezpieczenie

B efore the initiation ofthe works , the C ontrac torwillpres entthe O wnerand the P roperty M anager

with the ins u ranc e polic y is s u ed in ac c ord anc e with the L es s or’ s ins tru c tions , valid forthe period of

performingthe works in S kylight& L u men bu ild ing, forthe amou ntmin. 1 , 0 0 0 , 0 0 0 EUR.

D es igners mu s thave profes s ionalind emnity ins u ranc e , in the amou ntof2 , 50 0 , 0 0 0 EUR orin other

amou ntwhic hwillbe agreed withthe P roperty M anager.

Przed rozpoczęciem robót Wykonawca przedstawi Właścicielowi i Zarządcy Budynku polisę 

ubezpieczeniową, wystawioną zgodnie z instrukcją Wynajmującego, ważną na okres prowadzenia 

robót na terenie budynku Skylight, na kwotę min. 1.000.000EUR. 

Projektanci musza posiadać ubezpieczenie od odpowiedzialności zawodowej, którego wysokość 

będzie wynosiła min. 2.500.000 EUR lub inna uzgodniona z Zarządzającym budynkiem. 

18) Other issues regarding fit-out works / Inne uwagi dotyczące realizacji prac

1 . The P roperty M anager, C oord inator or s ite ins pec tors ac ting for the L es s or are entitled to

s u s pend the bu ild ingworks atany s tage in c as e the works :

a) are notin line withthe approved workingd rawings ;

b) are notin line withthe P olis hB u ild ingL aw;
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c ) are notin line withprovis ions ofthe TenantD es ign C riteria M anu al, H ou s e Regu lations or
this Regu lation, in partic u larifthey end angerlife orhealthofthe u s ers ofthe bu ild ing;

d ) are c ond u c ted in a mannerloweringthe bu ild ings tand ard .

2 . P enalties :

1 . In c as e ofviolation ofthe provis ions ofthe regu lations forfit-ou tworkexec u tion, otherthan the

violation d es c ribed below, the Employer willnotify the C ontrac torin writing. In c as e of repeated

violation of the provis ions of the regu lations for fit-ou twork exec u tion, the Employer s hallbe

entitled to impos e on the C ontrac tor a c ontrac tu alpenalty in the amou ntof 2 , 0 0 0 P L N (two

thou s and )foreac h violation. P aymentofthe penalty d oes notexc lu d e the rightto c laim d amages

exc eed ingthe amou ntofthe penalty. A n analogou s penalty as above, s hallals o be liable to c au s e

a s ec ond d egree ofthe fire alarm c au s ed by the c ontrac tor

In c as e of blatantviolation of the provis ions ofthe regu lations forfit-ou tworkexec u tion by whic h

the P arties u nd ers tand in partic u larviolations end angering s afe u s e ofthe B u ild ing and fire s afety,

the E mployers hallbe entitled to impos e on the C ontrac tora c ontrac tu alpenalty in the amou ntof

5, 0 0 0 P L N (five thou s and )forthe firs tviolation and 1 0 , 0 0 0 P L N (ten thou s and )foreac h ad d itional

violation. P aymentof the penalty d oes notexc lu d e the rightto c laim d amages exc eed ing the

amou ntofthe penalty.

3. In c as e ofa breakd own making a threatto the bu ild ingorits u s ers (eg. Fire, flood , ofpreventing

the u s e of leas able area), the C ontrac tor s hallimmed iately s tartthe c orrec tive ac tion. In the

abs enc e of s u c h ac tion by the C ontrac tor/Tenant, Tec hnic alS ervic e M anager has the rightto

exec u te, atthe C ontrac tor’ s orTenant’ s expens e , protec tive orremed ialwork. This work willbe

limited to preventthe s pread ofthe c ons equ enc es ofac c id ents orto red u c e the ad vers e effec ts of

the ac c id enton the u s e ofthe bu ild ingby othertenants .

4. Tenant/C ontrac tor before the s tartof fit-ou tworks mu s tbe familiar with the req u irements

relating to the bu ild ing S kylight’ s B REEA M c ertific ate. P erformed works and u s ed materials mu s t

notinc reas e the impac tofbu ild ingon the environment.

1. Zarządzający Budynkiem, Koordynator działający z upoważnienia Zarządzającego Budynkiem 

mają prawo wstrzymać prace budowlane na każdym etapie w przypadku stwierdzenia, że prace: 

a) prowadzone są w sposób niezgodny z zatwierdzoną dokumentacją wykonawczą;  

b) prowadzone są w sposób niezgodny z polskim Prawem Budowlanym; 

c) prowadzone są niezgodnie z postanowieniami Wytycznych Projektowych dla Najemcy, 
Regulaminu Budynku lub niniejszego Regulaminu, w szczególności w sposób zagrażający 
zdrowiu lub życiu użytkowników budynku; 

d) wykonywane są w sposób obniżający standard budynku. 

2. Kary:

W przypadku naruszenia postanowień Regulaminu Prowadzenia Prac Aranżacyjnych, innego niż 

naruszenia opisanego poniżej, Zamawiający upomni Wykonawcę na piśmie. W przypadku 

ponownego naruszenia postanowień Regulaminu Prowadzenia Prac Aranżacyjnych, Zamawiający 

uprawniony będzie do nałożenia na Wykonawcę kary umownej w wysokości 2.000 zł (dwa tysiące 

złotych) za każde naruszenie. Zapłata kary nie wyłącza uprawnienia do dochodzenia 

odszkodowania przewyższającego wysokość kary umownej.  

Analogicznej karze jak powyżej podlega również spowodowanie alarmu pożarowego drugiego 

stopnia na skutek błędu i zaniedbania wykonawcy 
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W przypadku rażącego naruszenia postanowień Regulaminu Prowadzenia Prac Aranżacyjnych, 

przez co Strony rozumieją w szczególności naruszenia powodujące zagrożenie bezpieczeństwa 

użytkowania Budynku oraz bezpieczeństwa pożarowego, Zamawiający uprawniony będzie do 

nałożenia na Wykonawcę kary umownej w wysokości 5.000 zł (pięć tysięcy złotych) za pierwsze 

naruszenie i 10.000 zł (dziesięć tysięcy złotych) za każde kolejne naruszenie. Zapłata kary nie 

wyłącza uprawnienia do dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość kary umownej.  

3. W przypadku wystąpienia awarii powodującej zagrożenie dla budynku lub jego użytkowników 

(np. pożarem, zalaniem, uniemożliwieniem użytkowania powierzchni najmu), Wykonawca ma 

obowiązek natychmiastowego podjęcia działań naprawczych. W przypadku braku możliwości 

podjęcia takich działań przez Wykonawcę/Najemcę, Kierownik Serwisu Technicznego ma prawo 

podjąć decyzję o wykonaniu, na koszt Wykonawcy/Najemcy, prac zabezpieczających lub 

naprawczych. Prace te będą ograniczone wyłącznie do zapobiegania rozszerzenia się skutków 

awarii lub do ograniczeniu niekorzystnego wpływu awarii na użytkowanie budynku przez innych 

najemców.

4. Najemca / Projektant przed przystąpieniem do prac aranżacyjnych ma obowiązek 
zapoznać się z uwarunkowaniami związanymi z posiadanym przez budynek Skylight & Lumen 
certyfikatem Breeam. Prowadzone prace oraz stosowane materiały nie mogą zwiększyć wpływu 
budynku na środowisko. 

18) Appendixes / Załączniki 

1 . C hec klis tprior c ommenc ementof fit-ou tworks /Karta obiegowa przed rozpoczęciem prac 

aranżacyjnych

2 . C hec klis t of A rea’ s P reparation after ongoing works / Lista kontrolna przygotowania

powierzchni po prowadzonych pracach

3. C hec klis tof A rea’ s P reparation for Us e /Kartą Obiegową Przygotowania Powierzchni do 

Użytkowania
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Karta obiegowa przed rozpoczęciem prac aranżacyjnych

Budynek LUMEN / SKYLIGHT

Kondygnacja

Nazwa najemcy

Lp. Zakres/dokument Uwagi data Podpis

1. Potwierdzenie projektanta budynkowego
architektury o braku uwag do zgłoszonego projektu 

Wskazany przez Zarządcę
Budynku

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

2. Potwierdzenie projektanta budynkowego
elektrycznego o braku uwag do zgłoszonego 
projektu

Wskazany przez Zarządcę
Budynku

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

3. Potwierdzenie projektanta budynkowego
sanitarnego o braku uwag do zgłoszonego projektu  

Wskazany przez Zarządcę
Budynku

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

4. Potwierdzenie braku uwag ze strony konserwatora
budynku

potwierdza konserwator
(aktualnie: PMG , Paweł  
Bartoszko, tel. 506 000
893);

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

5. Potwierdzenie braku uwag ze strony ochrony
p.pożarowej budynku  

potwierdza strażak 
budynkowy (aktualnie
DYMOTERM, tel. +48 22
863 38 83)

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

6. Potwierdzenie wniesienia uzgodnionych kaucji i
przedstawienia wymaganej polisy OC wykonawcy

potwierdza Wynajmujący
………………………………….

/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

7. Akceptacja zaproponowanej przez najemcę firmy 
wykonawczej

Potwierdza
Wynajmujący/PM  

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

8. Zgoda Project Managera/konserwatora budynku;
w tym potwierdzenie przedstawienia przez
Wykonawcę uprawnień i zaświadczeń z izb osób 
nadzorujących prace we wszystkich branżach 

Potwierdza PM z ramienia
Wynajmującego (aktualnie 
firma Hill Intl – tel. +48 22
58 13 777)

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/
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Załączniki do kart obiegowej: czy dostarczono?

1 . L is ta u wagpos zc zególnyc h

kons u ltantów
TA K /N IE*

2 . P rojekty wykonawc ze (po jed nym

egzemplarzu )

3. … … … … … … … … … … … … … … … … …

* niepotrzebne skreślić 

………………………………………………………………
/imię i nazwisko przedstawiciela Najemcy/ 

…………………………………………….………………………..
/data i podpis/

Decyzja Zarządcy budynku: 

Zgodnie z wyżej przedstawionymi potwierdzeniami zezwalamy na rozpoczęcie prac / 

warunkowe rozpoczęcie prac od dnia : ………………………………. 

…………………………………………………………………………………….……..
/podpis Managera Technicznego Lumen&Skylight/

…………………………………………………………………………………….……..
                               /podpis Zarządcy  Lumen&Skylight/    
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Lista kontrolna przygotowania powierzchni po
prowadzonych pracach

Aranżacja:…………………………………….. 

Wykonawca: …………………………………..

Data: ………………………………….

L.p. Element sprawdzenia

czy
sprawdzone

T N

1. Podłączenie czujek pożarowych i zdjęcie ew. osłon 

2. Usunięcie zabezpieczeń z tryskaczy 

3.
Sprawdzenie instalacji WL, CT, wentylacji pod kątem prawidłowego 
działania (w tym sprawdzenie zaworów WL i CT, sprawdzenie 
podłączenia siłowników, zadajników) 

4.
Sprawdzenie poprawności i stabilności zamontowania sufitów 
podwieszanych

5.
Sprawdzenie stabilności zamontowania elementów mocowanych do
sufitów

6.
Odłączenie sprzętów elektrycznych od źródeł prądu (tj. urządzeń 
wykonawcy robót i elektronarzędzi) 

7. Uporządkowanie powierzchni 

8.

Niniejszym potwierdzam, iż przedmiotowa powierzchnia kwalifikuje się do bezpiecznego 
użytkowania 

Podpis kierownika zmiany

…………………………………………………….

Uwagi ogólne:
1. Celem przedstawionej listy jest potwierdzenie przygotowania powierzchni do użytkowania po 
wykonywanych pracach nocnych lub weekendowych , a przed przystąpieniem do jej użytkowania 
przez najemcę 

2. Wypełniona lista musi być przekazana do PM (aktualnie HILL) i serwisu budynkowego (aktualnie 
PMG) każdego dnia po zakończeniu prac najpóźniej do godz. 7:00. 
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Karta Obiegowa Przygotowania Powierzchni do Użytkowania 

Budynek LUMEN / SKYLIGHT

Kondygnacja

Nazwa najemcy

Lp. Zakres/dokument Uwagi data Podpis

1. Potwierdzenie braku uwag ze strony konserwatora
budynku ; w tym potwierdzenie otrzymania
dokumentacji oraz przyjęcie jej bez uwag

potwierdza konserwator
(aktualnie: PMG);

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

2. Potwierdzenie braku uwag ze strony ochrony
p.pożarowej budynku

potwierdza strażak 
budynkowy (aktualnie
DYMOTERM)

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

3. Potwierdzenie braku uwag ze strony ochrony
Budynku

potwierdza przedstawiciel
ochrony

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

4. Potwierdzenie Project Managera/konserwatora
budynku dotyczące prawidłowości robót i 
kompletności dokumentacji

potwierdza PM (aktualnie
Hill Intl.)

………………………………….
/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

5. Potwierdzenie braku nieuregulowanych
zobowiązań finansowych i płatności

Potwierdza Wynajmujący
………………………………….

/imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

Załącznik: Lista kontrolna przygotowania powierzchni do odbioru – wg. wzoru

…………………………………………………………………
          /imię i nazwisko przedstawiciela Najemcy/ 

…………………………………………….………………………….
/data i podpis/

Decyzja Zarządcy budynku: 
Zgodnie z wyżej przedstawionymi potwierdzeniami wykonanych prac, zezwalamy na 
otwarcie / warunkowe otwarcie powierzchni najmu na okres od dnia : ……………………………….

…………………………………………………………………………………….……..
/podpis Managera Technicznego Lumen&Skylight/

…………………………………………………………………………………….……..
                               /podpis Zarządcy  Lumen&Skylight/    
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Lista kontrolna przygotowania powierzchni do odbioru
(dla prac realizowanych przez Najemcę) 

Nazwa i lokalizacja powierzchni: Budynek:…………………piętro…………nazwa......………….

Lp. Zakres/dokument

Potwierdzenie
uprawnionego

przedstawiciela
Wykonawcy

Potwierdzenie
Inspektora

nadzoru
Uwagi / Nr protokołu 

1. Przeprowadzenie prób, testów, pomiarów i
badań potwierdzających prawidłowość  
wykonanych prac instalacyjnych

1.1. wod-kan, hydrantowa,
1.2. Ct i wl,
1.3. wentylacja,
1.4. tryskaczowa,

1.5. oddymianie

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów 
potwierdzony przez projektanta

2. Przeprowadzenie prób, testów, pomiarów i
badań potwierdzających prawidłowość 
wykonanych prac elektrycznych i IT

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów

3. Przeprowadzenie prób, testów, pomiarów i
badań potwierdzających prawidłowość 
wykonanych prac budowlanych

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

`

4. Przeprowadzenie prób, testów, pomiarów i
badań potwierdzających prawidłowość  
działania instalacji p .pożarowych (w tym 
SAP, DSO).

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów

5. Potwierdzenie braku uwag do wykonanych
prac  ze strony ochrony p.pożarowej 
budynku (DYMOTERM). Sprawdzenie
kompletności wyposażenia pożarowego 
(m.in. piktogramy, gaśnice itp.). 

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów

6. Przygotowanie/aktualizacja instrukcji
bezpieczeństwa pożarowego. n.d. …………………….

   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

7. Pomiary natężenia oświetlenia:
- stanowisk pracy

- awaryjnego i ewakuacyjnego
…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów
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8. Pomiary natężenia hałasu
…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół z pomiarów

9. Oświadczenie kierownika robót/budowy 
(zgodnie ze wzorem) …………………….

   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć 

10 Pomiar geodezyjny
…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć operat

11. Potwierdzenie zwrotu do magazynu ZT
uzgodnionych elementów – o ile dotyczy …………………….

   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół przekazania

12. Potwierdzenie braku uwag do wykonanych
prac ze strony konserwatora budynku (PMG) n.d. …………………….

   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

13. Potwierdzenie przekazania dokumentacji
powykonawczej do Serwisu budynkowego
(PMG) – 2 egzemplarze wersji papierowej i
elektronicznej

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół przekazania

14. Potwierdzenie przekazania dokumentacji
powykonawczej do PM/koordynatora (HILL)
– 1 egz. Wersji elektronicznej

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół przekazania

15. Lista urządzeń wbudowanych wraz z 
gwarancjami, instrukcjami i sposobem
konserwacji i eksploatacji (np. zmywarki,
mikrofale, suszarki itd.).
Osobno ma być przekazana gwarancja 
wykonawcy prac.

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

…………………….
   /Imię i nazwisko/ 

………………………..
/podpis/

Załączyć protokół przekazania .
Na karcie gwarancyjnej muszą 
być podane w szczególności dane 
kontaktowe do przedstawiciela
Wykonawcy i podwykonawców
oraz szczegółowe warunki 
gwarancji

Uwagi: Przedmiotowy dokument powinien być przedstawiony do Zamawiającego na 2 dni przed 
przekazaniem powierzchni do użytkowania 
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Procedura
Demontaży i przekazywania elementów demontowanych na budynku 

Lumen/Skylight

Zgod nie z TenantD es ign C riteria M anu al(wytyc zne projektowe d la N ajemc ów)iRegu laminem
prowad zenia prac  aranżac yjnyc h:  

Ewentualny demontaż elementów i urządzeń budynkowych wymaga wcześniejszej zgody 
Wynajmującego/Zarządzającego Budynkiem i powinien być ograniczony do minimum. 
Wszystkie demontowane na obiekcie elementy powinny być demontowane w taki sposób 
aby nie uległy uszkodzeniu, a następnie wskazane elementy i urządzenia należy 
przekazać do Technicznego Serwisu Budynkowego. 

P onad to biorąc  pod  u wagę,  iż ws zys tkie elementy wykońc zenia i ins talac ji znajd u jąc e s ię na 
wynajmowanej powierzc hni w c hwili jej przekazania N ajemc y s ą włas nośc ią W ynajmu jąc ego,  
Zarząd zając y B u d ynkiem u s tala nas tępu jąc ą proc ed u rę:  

1 .  N a minimu m 5 d ni roboc zyc h przed  planowanym d emontażem elementów (u rząd zeń,  
elementów bu d ynku ) N ajemc a (lu b jego wykonawc a) /W ykonawc a zgłas za d o 
Zarząd zając ego bu d ynkiem (lu b ws kazanego przez niego przed s tawic iela) zamiar 
d emontażu  śc iśle wys zc zególnionyc h przez niego elementów.  D o zgłos zenia należy 
załąc zyć rys u nek lu b s zkic  ws kazu jąc y lokalizac ję d emontowanyc h elementów.  

2 .  P rzed s tawic iel Zarząd zając ego bu d ynkiem pod c zas  wizji lokalnej na powierzc hni ws kazu je i 
zaznac za na przed s tawionym s zkic u  elementy,  które mają być przekazane d o magazynów 
W ynajmu jąc ego,  

3.  N ajemc a (lu b jego wykonawc a)/W ykonawc a ma obowiązek w taki s pos ób zd emontować 
ws kazane przez P rzed s tawic iela Zarząd zając ego bu d ynkiem u rząd zenia,  aby nie 
s powod ować ic h u s zkod zenia.  

4.  P o d emontażu  elementy powinny być zabezpiec zone/zapakowane przez N ajemc ę (lu b jego 
wykonawc a) /W ykonawc ę w folię bąbelkową i zes kład owane np.  na paletac h.  

5.  W s zys tkie w/w materiały N ajemc a (lu b jego wykonawc a) /W ykonawc a przekazu je za 
pokwitowaniem d o Tec hnic znego S erwis u B u d ynkowego (magazynu ).

6.  P rotokół(y) przekazania materiałów należy d ołąc zyć d o d oku mentac ji powykonawc zej.  

7 .  E lementy nie ws kazane przez P rzed s tawic iela Zarząd zając ego bu d ynkiem d o przekazania 
należy zu tylizować.  

W ykaz przykład owyc h elementów bu d ynkowyc h wymagając yc h zgłos zenia d emontażu :  

1 . P anele s u fitowe ,

2 .  B elki grzewc zo-c hłod nic ze i inne elementy (u rząd zenia) s ys temu  H VA C ,  

3.  B elki i oprawy oświetleniowe,  

4.  E lementy pod łogi pod nies ionej (oc zys zc zone),  

5. Zad ajnikitemperatu ry,

6.  D rzwi wejśc iowe na powierzc hnię oraz E I30 ,  

7 .  Rolety przec iws łonec zne,  

8 .  C eramika s anitarna i wypos ażenie toalet,  

9.  W ykład zina.  
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Lista kontrolna nr 1 - dla prac realizowanych na zlecenie Wynajmującego

potwierdzająca przygotowanie powierzchni do odbioru i przekazania Najemcy 

Nazwa i lokalizacja powierzchni: ………………………………….

Lp. Zakres/dokument

Potwierdzenie
uprawnionego
przedstawiciela

Wykonawcy

Potwierdzenie HILL -
Inspektora

nadzoru/PM
Uwagi / Nr protokołu 

1. Przeprowadzenie prób, testów, pomiarów i

badań potwierdzających prawidłowość  

wykonanych prac instalacyjnych:

1.1. wod-kan, hydrantowa,

1.2. Ct i wl,

1.3. wentylacja,

1.4. tryskaczowa,

1.5. oddymianie

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

2. Przeprowadzenie prób, testów,
pomiarów i badań potwierdzających 
prawidłowość wykonanych prac 
elektrycznych i IT

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

3. Przeprowadzenie prób, testów,
pomiarów i badań potwierdzających 
prawidłowość wykonanych prac 
budowlanych

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

4. Przeprowadzenie prób, testów,
pomiarów i badań potwierdzających 
prawidłowość  działania instalacji 
p.pożarowych (w tym SAP, DSO). 
Sprawdzenie grafik w BMS oraz w
komputerze pożarowym TXG 

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

5. Sprawdzenie kompletności wyposażenia 
pożarowego (m.in. piktogramy, gaśnice 
itp.) oraz zgodność z planem ewakuacji 

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

6. Przygotowanie/aktualizacja instrukcji
bezpieczeństwa pożarowego (Plan 
Ewakuacji).

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/
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7. Pomiary natężenia oświetlenia
…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

8. Pomiary natężenia hałasu
…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

9. Oświadczenie kierownika robót/budowy 
(zgodnie ze wzorem) …………………………….

    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

10. Pomiar geodezyjny
…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

11. Potwierdzenie zwrotu do magazynu ZT
uzgodnionych elementów – o ile dotyczy …………………………….

    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

12. Potwierdzenie braku uwag ze strony
konserwatora budynku (PMG) …………………………….

    /imię i nazwisko/ 

……………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

13. SERWEROWNIA
Próby, testy , certyfikaty- potwierdzające 
prawidłowość wykonania  Instalacji 
Gaszenia Gazem

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

14. Protokół przekazania listy urządzeń 
wbudowanych wymagających 
konserwacji przez Najemcę wraz z 
gwarancjami , instrukcjami oraz opisem
sposobu konserwacji i eksploatacji (np.
zmywarki, mikrofale, suszarki itd.).
/oddzielny segregator-skoroszyt/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

…………………………….
    /imię i nazwisko/ 

………………………………..
/podpis/

Uwagi: Przedmiotowy dokument powinien być przedstawiony do Zamawiającego (ZT) na 2 dni 
przed przekazaniem powierzchni Najemcy
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Lista kontrolna nr 2 - dla prac realizowanych na zlecenie Wynajmującego 

potwierdzająca przygotowanie powierzchni do Odbioru Ostatecznego prac 

Nazwa i lokalizacja powierzchni: .………………………………………………………………………

Lp. Zakres/dokument Podpis data Uwagi

1. Potwierdzenie usunięcia usterek spisanych podczas 
odbioru prac i podczas przekazania powierzchni
Najemcy

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

Protokół usunięcia usterek 
spisany z najemcą - w  

załączeniu 

/potwierdza PM/

2. Potwierdzenie inspektora nadzoru dotyczące  
prawidłowości i kompletności dokumentacji w 
branży sanitarnej (wod-kan, cw, wl, wentylacja, 
hydrantowa, tryskaczowa)

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza IN/

3. Potwierdzenie inspektora nadzoru dotyczące  
prawidłowości i kompletności dokumentacji w 
branży elektrycznej i IT 

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/ /potwierdza IN/

4. Potwierdzenie inspektora nadzoru dotyczące  
prawidłowości i kompletności dokumentacji w 
branży ogólno-budowlanej 

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza IN/

5. Potwierdzenie przekazania dokumentacji do
konserwatora budynku (PMG) oraz przyjęcie jej bez 
uwag

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza konserwator /

6. Potwierdzenie braku uwag ze strony konserwatora
budynku (PMG) ………………………………….

          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza konserwator /

7. Potwierdzenie Project Managera o otrzymaniu
oświadczenia GW o rozliczeniu się z 
podwykonawcami

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

Oświadczenie GW w 
załączeniu 

/potwierdza PM/
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8. Potwierdzenie Project Managera o otrzymaniu
kompletu oświadczeń podwykonawców o 
całkowitym rozliczeniu z GW 

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

Oświadczenia 
podwykonawców w

załączeniu 

/potwierdza PM/

9. Pomiary geodezyjne powierzchni
………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza PM/

10. Końcowe rozliczenie prac uzgodnione z 
Wykonawcą  ………………………………….

          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

W załączeniu

/potwierdza PM/

11 Końcowe rozliczenie prac uzgodnione z Najemcą 
(jeśli dotyczy) ………………………………….

          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

W załączeniu

/potwierdza PM/

12. Potwierdzenie zwrotu kart wejściowych na 
powierzchnie najemcy do służb budynkowych : 
PMG

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza konserwator /

13 Potwierdzenie przekazania zdemontowanych
elementów i urządzeń do służb budynkowych (np. 
belki grzewczo-chłodnicze, oprawy,  siłowniki) 

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/potwierdza PM/

14 Końcowe protokoły z pomiarów i regulacji 
podpisane przez projektanta ………………………………….

          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/ /w załączeniu/ 

15 Protokół przekazania instrukcji użytkowania, 
konserwacji do najemcy ………………………………….

          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/ /w załączeniu/ 

16 Protokół przekazania instrukcji / karty 
Gwarancyjnej wykonawcy do służb budynkowych 
(PMG) z zawartymi informacjami nt. warunków
gwarancji, oraz kontaktami do osób
odpowiedzialnych za naprawy gwarancyjne z
ramienia Wykonawcy oraz podwykonawców

………………………………….
          /imię i nazwisko/ 

……………………………………..
/podpis/

/w załączeniu/ 

Uwagi: Przedmiotowy dokument powinien być załączony do Protokołu Ostatecznego Odbioru 
Prac


