Rodzaj procedury: Procedura przeprowadzenia prac aranzacyjnych w budynku Tryton

DEFINICJE:

A.

Nieruchomos¢ — oznacza w niniejszej procedurze kazdy obiekt o charakterze biurowym, biurowo
— ustugowym lub magazynowym.

Zarzadca nieruchomosci— oznacza w niniejszej procedurze osoby bezposrednio odpowiedzialne
za zarzadzaniem obiektem

Najemca — osoba fizyczna lub prawna uprawniona do korzystania z powierzchni biurowej
Juzytkowej/wspodlnej obiektu o charakterze biurowo— ustugowym/magazynowym na podstawie
waznej umowy hajmu.

Wykonawca — osoba fizyczna lub prawna majgca wykonac na rzecz Najemcy prace, o ktérych
mowa W niniejszej procedurze.

Ochrona — oznacza w niniejszej procedurze pracownikéw firmy ochrony mienia odpowiedzialnej
za utrzymanie bezpieczenstwa w obiekcie o charakterze o charakterze biurowo-
ustugowym/magazynowym na podstawie waznej umowy.

Kierownik Zmiany — oznacza w niniejszej procedurze pracownika firmy ochrony mienia
odpowiedzialnego za nadzér nad pracg Stuzby Ochrony.

Dziennik Stuzby — oznacza w niniejszej procedurze dokument w ktérym sg rejestrowane
wszystkie wydarzenia dnia codziennego zwigzane z funkcjonowaniem budynku biurowo-
ustugowego/magazynowego prowadzony na biezagco przez Stuzbe Ochrony (osoba
odpowiedzialna: Kierownik Zmiany).

Pozwolenie na prace — oznacza w niniejszej procedurze dokument potwierdzajacy zgode
Zarzadcy budynku na prowadzenie przez Najemce prac na terenie obiektu o charakterze
biurowo — ustugowym. Wzdr Pozwolenia na prace stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury

Dziat Techniczny — oznacza w niniejszej procedurze pracownikéow odpowiedzialnych za biezgce
techniczne utrzymanie budynku biurowo-ustugowego/magazynowego.

Kierownik ds. Technicznych — oznacza w niniejszej procedurze osobe kierujgca pracg Dziatu
Technicznego.

Czesci Wspdlne — oznacza w niniejszej procedurze czesci Nieruchomosci stuzagce do korzystania
przez wiecej niz jednego najemce: pasaze, parkingi, fasady, dachy, gtéwne instalacje zasilajgce w
czesci do licznika. Czescig wspodlng sg instalacje przeciwpozarowe i instalacje klimatyzacyjne
powierzchni wynajmowanych przez Najemcow.

Roboty Budowlane - na potrzeby niniejszego dokumentu zmiany i ulepszenia zostaty okreslone
jako ,Roboty budowlane” i obejmujg zaréwno zakres czynnosci okreslonych ustawg Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 r. wraz z pdzniejszymi zmianami, jak i inne zmiany i ulepszenia
dotyczace Budynku m.in.:

e Wpykonanie, rozbudowa i nadbudowa obiektu budowlanego (Budynku) i urzadzen
budowlanych (instalacje i urzagdzenia Budynku)



e Przebudowa, montaz, remont, rozbiérka obiektu budowlanego (Budynku) i urzadzen
budowlanych (instalacje i urzadzenia Budynku),

e Inne zmiany i ulepszenia w Budynku, ktére mogg zmienia¢ lub wyptacac na: strukture
Budynku, instalacje i systemy techniczne Budynku, wyglad zewnetrzny Budynku itp.

PROCEDURA:

1. Przed rozpoczeciem planowanych Robdt Budowlanych itp. wykonywanych zaréwno na
powierzchni Najemcy jak tez na powierzchniach stanowigcych Czesci Wspdlne nieruchomosci,
Najemca zobowigzany jest do powiadomienia zarzadcy o planowanych pracach (wzdr
powiadomienia stanowi zatgcznik do niniejszej procedury). Nastepnie Najemca zobowigzany jest
do uzyskania stosownego Pozwolenia na prace. Pozwolenie na prace wydawane jest przez
Zarzadce Nieruchomosci. Dla waznos$ci wymaga formy pisemne;j.

2. Przed rozpoczeciem planowanych Robdt Najemca zobowigzany jest wybraé architekta i Project
Managera (konsultanta technicznego) i przekaza¢ mu niniejszg procedure.

3. Przed rozpoczeciem planowanych Robdt Najemca zobowigzany wybra¢ Wykonawce Robdt
Budowlanych przekazaé zarzadcy gtdwne namiary kontaktowe, liste pracownikéw, przedstawic
harmonogram prac oraz przekaza¢ mu niniejszg procedure.

4. Przed rozpoczeciem planowanych Robdét Najemca zobowigzany przygotowaé dokumentacje
wykonawczg, jesli wymagana

5. Najemca lub Wykonawca powinni wypetni¢ druk Pozwolenia na prace i wraz z kompletem
dokumentacji technicznej dotyczacej planowanych prac (jezeli dotyczy — zakres dokumentacji
wymaganej stanowi zatgcznik do niniejszej procedury) ztozy¢ u Zarzadcy Nieruchomosci.

6. W lokalach adaptowanych oraz w istniejgcych lokalach Najemcow w ktdérych jest zamontowana
pod stropem instalacja przeciwpozarowa SAP, instalacja tryskaczowa, instalacja DSO (dzwiekowy
system ostrzegania), w razie planowania instalowania sufitu podwieszanego petnego lub tez w
przypadku planowanych zmian, Najemca zleci wykonanie projektu oraz przeprowadzenie prac
adaptacyjnych tych instalacji firmom zaakceptowanym uprzednio przez Zarzadce nieruchomosci.
Dla waznosci akceptacja wymaga formy pisemnej. W uzasadnionych przypadkach, regulowanych
postanowieniami lokalnego prawa, Zarzgdca Nieruchomosci ma prawo zada¢ od Najemcy lub
Wykonawcy wyznaczenia kierownika budowy, ktéry ztozy oswiadczenie o przejeciu
kierownictwa robét adaptacyjnych.

7. W uzasadnionych przypadkach, regulowanych postanowieniami prawa, Zarzadca Nieruchomosci
ma prawo zadac¢ od Najemcy lub Wykonawcy uzyskania pozwolenia od odpowiednich Wtadz.

8. Pozwolenie na prace wydaje Zarzadca Nieruchomosci po uprzedniej akceptacji Dziatu
Technicznego Nieruchomosci oraz otrzymania pozwolenia na budowe wydanego przez
odpowiednie Wtadze w przypadku koniecznosci uzyskania przez Najemce takiego pozwolenia.
Kierownik ds. Technicznych Nieruchomosci jest zobowigzany do kompleksowej weryfikac;ji
dokumentacji przed podpisaniem Pozwolenia na prace. W przypadku stwierdzenia brakéw,
niescistosci lub nieprawidtowosci Kierownik ds. Technicznych nie podpisze Pozwolenia na prace
do czasu usuniecia przez Najemce lub Wykonawce prac wszelkich nieprawidtowosci.
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Po podpisaniu przez Zarzadce Nieruchomosci kopia Pozwolenia na prace zostaje przez niego
przekazana za pisemnym pokwitowaniem Stuzbie Ochrony.

Po uzyskaniu zezwolenia przed przystgpieniem do prac Najemca lub Wykonawca przedstawiajg
kopie Pozwolenia na prace w Biurze Ochrony.

Stuzba Ochrony sprawdza czy na wypetnionym druku Pozwolenia na prace jest zgoda Zarzadcy
Nieruchomosci, legitymuje pracownikéw, sprawdza dane Najemcy lub Wykonawcy oraz
personalia pracownikéw rejestrujgc wszystkie dane w Dzienniku Stuzby.

. Stuzba Ochrony wydaje identyfikatory — ,, WYKONAWCA” sprawdzajgc jednoczesnie dowdd/y
potwierdzajgce/y tozsamos$é Wykonawcy/éw.

W trakcie wykonywania prac Stuzba Ochrony kontroluje:
e przestrzeganie przez Wykonawce Regulaminu Nieruchomosci,

e przestrzeganie przez Wykonawce zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego, tj. sprawdzenie
posiadania podrecznego sprzetu gasniczego okreslonego w pozwoleniu
w przypadku wykonywania prac niebezpiecznych,

e sprawdzanie estetyki rejonu prac: kontrola hatasu, zapachéw, kurzu, nadmiernego
zabrudzenia, gromadzenia odpadow etc.

e kontrole dostaw materiatéw,

e kontrole zachowan pracownikdw Wykonawcy (trzezwos¢, przestrzeganie zasad BHP).

Dziat Techniczny Nieruchomosci jest odpowiedzialny za nadzdér i poprawnosé prowadzonych prac
od strony technicznej. Odpowiedzialnos¢ o ktérej mowa w niniejszym punkcie rozumie sie jako
konieczno$¢ pisemnego zgtoszenia Zarzadcy Nieruchomosci (w formie notatki stuzbowej)
wszelkich nieprawidtowosci zauwazonych / stwierdzonych podczas prowadzenia prac.

W przypadku stwierdzenia wykonywania prac niebezpiecznych, niezgodnych z uzyskanym
pozwoleniem Stuzba Ochrony jest kazdorazowo zobowigzana do powiadomienia Zarzadcy
Nieruchomosci i Obstugi Technicznej Nieruchomosci o wykonywaniu na terenie Nieruchomosci
takich prac i jednoczesnie do bezwzglednego ich wstrzymania.

W przypadku stwierdzenie niezastosowania sie Wykonawcy do ustalonych pozwoleniem zasad,
Stuzba Ochrony niezwtocznie wstrzymuje prace do czasu usuniecia nieprawidtowosci i informuje
o tym osobe odpowiedzialng za prace ze strony Wykonawcy. Jesli stwierdzone nieprawidtowosci
majg istotny wptyw na funkcjonowanie i bezpieczeristwo Nieruchomosci, Stuzba Ochrony
powiadamia Zarzadce Nieruchomosci i Obstuge Techniczng o wstrzymaniu prac oraz
0 zastosowanym sposobie zabezpieczenia rejonu prac.

Po zakonczeniu prac Wykonawca zobowigzany jest uzyskaé potwierdzenie zakoriczenia prac w
protokole odbioru koncowego robét.

Odbioru prac wraz z przygotowaniem ,,Protokotu odbioru koncowego prac” dokonuje Kierownik
ds. Technicznych Nieruchomosci lub upowazniony przez niego pracownik z Dziatu Technicznego,
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sprawdzajgc poprawnos¢ wykonanych prac i pozostawiony porzadek. Jezeli byty wykonywane
prace niebezpieczne pozarowo, wymagane jest rowniez potwierdzenie w ww. protokole o
bezpiecznym zakonczeniu takich prac przez Stuzbe Ochrony.

Dziat Techniczny Nieruchomosci moze odmoéwi¢ podpisania potwierdzenia prawidiowego
zakonczenia prac w przypadku:

e uszkodzenia mienia stanowigcego Czesci Wspdlne lub bedacego wytaczng wiasnoscia
Najemcow.

e niewtasciwego, niezgodnego z projektem wykonania prac,
e niedostarczenia prawidtowo przygotowanej dokumentacji powykonawczej,

e niedostarczenia stosownych/koniecznych w danym przypadku protokotow
z przeprowadzonych pomiarow,

e braku pozostawionego porzadku po skonczonych pracach.

Po otrzymaniu potwierdzenia prawidiowego zakonrczenia prac Stuzba Ochrony odbiera
identyfikatory od Wykonawcy.

Po zakoniczeniu prac o charakterze remontowo - adaptacyjnym itp. prowadzonych na
powierzchni wynajmowanej przez Najemce, Wykonawca przeprowadzi odbiér, ktéry winien
zostac¢ potwierdzony stosownymi protokotami. Najemca w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia
prac zobowiazany jest wykonaé¢ i dostarczyé do Zarzadcy Nieruchomosci dokumentacje
powykonawczg oraz atesty wszystkich zastosowanych w czasie prac materiatéw budowlanych
oraz protokoty odbiorowe dla odpowiednich instytucji (w wersji papierowej i elektronicznej).
Odbioru mogg dokona¢ tylko osoby posiadajgce stosowne uprawnienia. Osoba odpowiedzialna :
Kierownik ds. Technicznych.

W przypadku prac w instalacjach elektrycznych, Najemca w ciggu 7 dni roboczych od
zakonczenia prac zobowiazany jest wykonaé i dostarczy¢ do Zarzadcy Nieruchomosci protokoty z
odpowiednich dla rodzaju przeprowadzanych prac pomiaréw elektrycznych. Osoba
odpowiedzialna: Kierownik ds. Technicznych.

Uwagi dodatkowe:

e Przy planowaniu wykonywania petnej zabudowy stropu konieczne jest wykonanie otwordéw
rewizyjnych celem swobodnego dostepu do zawordéw odcinajgcych oraz rewizji na potrzeby
kontroli elementéw konstrukcji i dachu, dostep winien byé tez do rewizji instalacji
kanalizacyjnej poziomej i pionowej.

o Wszelkie urzadzenia oraz elementy podwieszane mogg by¢ montowane wytgcznie do
elementow konstrukcyjnych (belki, podciggi) za pomocg dopuszczonych systemdédw mocowan,
po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody projektanta konstrukcji. Do uzyskania zgody
zobowigzany jest Najemca. Zabrania sie mocowania czegokolwiek do instalacji tryskaczowej,
DSO, SAP oraz do blachy trapezowe;j.



OGOLNE WYMAGANIA | DODATKOWE INFORMACIE

Ponizej przedstawiamy informacje, gdzie nalezy sktada¢ zgtoszenia lub pozwolenia na budowe:

Wydziat Urbanistyki i Architektury
Ul. Nowe Ogrody 8/12

80-803 Gdansk

Pokdj nr 451

Tel.: 58 323 64 51

Do niniejszej procedury zostajg zatgczone wzory zgtoszen/pozwolenia na budowe

1. Architekci wspdtpracujacy z Najemca

Najemca powinien zatrudni¢ na Swoj koszt architektéw posiadajgcych stosowne uprawnienia
projektowe oraz aktualne zaswiadczenie z Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa o przynaleznosci
do Izby i posiadaniu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej.

2. Dokumentacja wykonawcza

Najemca zobowigzany jest przygotowac projekt wykonawczy podpisany przez dwéch uprawnionych
projektantow (projektant i sprawdzajgcy projekt) — architektura, elektryka i oswietlenie ewakuacyjne,
instalacje sygnalizacji alarmu pozarowego (w tym DSO), klimatyzacja i wentylacja. Ponizej
szczegdtowy wykaz wymaganej dokumentacji:

» Dokumentacja techniczna architektoniczno-budowlana sporzadzona i zatwierdzona przez
uprawnionego architekta i rzeczoznawcéw (m.in. P.Poz, BHP, Sanepid)

» Dokumentacja techniczna klimatyzacji i wentylacji sporzadzona i zatwierdzona przez
uprawnionego projektanta w w/w branzy.

» Dokumentacja techniczna instalacji elektrycznej: gniazd elektrycznych, oswietlenia,
osSwietlenia ewakuacyjnego itp., sporzadzona i zatwierdzona przez uprawnionego projektanta
w w/w branzy i rzeczoznawcéw (m.in. P.Poz.).

» Dokumentacja techniczna instalacji i srodkéw ochrony przeciwpozarowej: czujki dymowe,
sygnalizatory akustyczne, oznakowanie i srodki ochrony p.poz itp. sporzadzona i
zatwierdzona przez uprawnionego projektanta w w/w branzy.

» Dokumentacja techniczna instalacji wodno-kanalizacyjnej sporzadzony i zatwierdzony przez
uprawnionego projektanta w w/w branzy.

» Dokumentacja techniczna instalacji nisko-pradowych: kontroli dostepu,
telekomunikacyjnych, informatycznych, sporzadzona i zatwierdzona przez uprawnionych
projektantow w w/w branzach.

» Inna Dokumentacja techniczna, jezeli zakres Robot budowlanych bedzie tego wymagat.

Do projektéw, tacznie z wymaganymi pieczgtkami i podpisami osdb uprawnionych, muszg by¢
dotgczone kopie stosownych uprawnien projektowych oraz aktualne zaswiadczenie z Okregowej Izby
Inzynierow Budownictwa o przynaleznosci do Izby i posiadaniu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej.



3.

Uzgodnienia

Do dokumentacji j.w. nalezy uzyska¢ komplet uzgodnied formalno-prawnych (PPOZ, BHP, PIP,
Sanepid - zakres okresla projektant).

4.

Zatwierdzenia i akceptacje

Najemca przedstawia dokumentacje jak wyzej do zatwierdzenia przez Zarzadce obiektu do pisemnej
akceptacji.

5.

Po pozytywnym zaopiniowaniu i akceptacji przez Zarzadce i Kierownika/przedstawiciela stuzb
technicznych budynku, najemca zgtosi roboty budowlane zgodnie z wymogami Prawa
Budowlanego wtasciwemu organowi lub uzyska pozwolenie na budowe (rodzaj zgtoszenia
(uproszczony lub pozwolenie na budowe) okresla projektant (szczegétowe informacje w punkcie
3)

Przed rozpoczeciem prac Najemca musi uzyskac zgode od witasciwego organu — jesli wymagane.

Kopie potwierdzenia zgtoszenia, a nastepnie kopie uzyskania zgody od odpowiednich wtadz
Najemca przekazuje Zarzadcy. Na tej podstawie zarzgdca wyda ostateczng, pisemng zgode na
rozpoczecie prac aranzacyjnych. Bez zgody Zarzadcy, Najemca nie moze przestgpi¢ do prac.

Przygotowania do prac aranzacyjnych

Dokumenty do przekazania przez Najemce/Inwestora

1. Najemca/Inwestor przekaze firmie wykonawczej wytyczne dla firm zewnetrznych
wykonujgcych prace na terenie obiektu. Patrz punkt 9
2. Najemca/Inwestor przedstawi do zatwierdzenia przez zarzadce firmy wykonawcze wraz z

nazway firmy wykonawczej oraz gtdwnymi namiarami kontaktowymi wraz z listg
pracownikéw

3. Najemca/Inwestor wyznaczy i zapewni ze strony Wykonawcy osoby odpowiedzialnej za
kierowanie Robotami budowlanymi (Kierownika Robdt) oraz przekaze dane Kierownika
robdt wraz z kontaktem telefonicznymi (zgodnie z punktem 14 niniejszych wytycznych)

4. Najemca/Inwestor dostarczy do Zarzadcy kopii stosownych uprawnien Kierownika robét
do kierowania robotami budowlanymi i aktualnego zaswiadczenia z Okregowe] Izby
Inzynierow Budownictwa o przynaleznosci do Izby i posiadaniu ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilne;j.

5. Najemca/Inwestor przedstawi harmonogram prac na trzy dni przed planowanymi
pracami
6. Najemca/Inwestor dostarczy do Zarzadcy kopie stosownych uprawnien do wykonywania

pracy przez bezposrednich wykonawcow (pracownikéw) danej firmy oraz aktualnych
zaswiadczen (BHP, lekarskich, do wykonywania prac na wysokosci, do wykonywania prac
niebezpiecznie pozarowo, ksigzka spawacza, uprawnienia eksploatacyjne do
wykonywania prac w danej branzy np. elektryczne, itp.)

7. Przed rozpoczeciem prac, wykonawca lub Najemca ma obowigzek przedstawic¢
zatwierdzony projekt wykonawczy zgodnie z punktem 5. Na podstawie projektu i Umowy
(jesli Umowa jest wymagana) wykonawca podpisze z Zarzadcg pozwolenie na wykonanie
prac, ktérego wytyczne dla firm zewnetrznych beda zatgcznikiem (wzér pozwolenia
stanowi zatgcznik do niniejszych wytycznych).



Dokumenty do przekazania przez Zarzgdce

Zarzadca przygotowuje dokumentacje uprawniajgcg do rozpoczecia prac budowlanych, ktére
powinny by¢ podpisane przez wyznaczone strony:

1.

,Zezwolenie na wykonanie robot budowlanych” wraz z ,,wytycznymi organizacyjnymi dla
firm zewnetrznych prowadzqcych prace w budynku” do podpisania przez Inwestora,
Wykonawce, Zarzadce/Stuzby techniczne. Wzér zezwolenia stanowi zatgcznik nr 1,
wytyczne organizacyjne stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury

,Protokdt przekazania terenu robdt” do podpisania przez Inwestora, Wykonawce,
Zarzadce/Stuzby techniczne. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3

Inne dokumenty wymagane przez Zarzadce budynku w zaleznosci od charakteru
prowadzonych prac np.: ,,zezwolenie na wykonanie prac pozarowo niebezpiecznych” czy
»protokét zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych”. Dokumenty te stanowia
zatgcznik 4 do niniejszej procedury.

6. Wytyczne organizacyjne dla firm zewnetrznych prowadzacych prace w budynku

10.

11.

12.

13.

Wykonawca ma obowigzek przedstawié polise ubezpieczeniowg, o ktérej mowa w punkcie
10.

Do pozwolenia na wykonanie prac, o ktérym mowa w punkcie 8, wykonawca dotgczy wykaz
nazwisk pracownikdw wraz z zaznaczeniem kierownika prac oraz osoby kontaktowej. Wykaz
powinien zawierac takze numery dowoddw osobistych pracownikéw.

Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania przepisdw dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych w tym w szczegblnosci odpowiedniego
zabezpieczenia prac prowadzonych na terenie Obiektu pod rygorem wstrzymania prac do
momentu usuniecia przyczyn. Wstrzymanie bedzie traktowane, jako wynikajgce z przyczyn
lezgcych po stronie Wykonawcy

Wykonawca zobowigzuje sie do przeszkolenia swoich pracownikdw w zakresie przepisdw
BHP, ppoz. oraz przestrzegania ponizszych wytycznych

Transport materiatdw moze odbywaé sie jedynie klatkami schodowymi z poziomu garazy.
Dostawy do budynku odbywajg sie przez garaz, a nastepnie klatkami schodowymi.
Maksymalna wysokos¢ samochodu to: 2,0 m

Wykonaweca zapozna Swoich pracownikéw z zasadami dostepu do terenu wykonywania prac,
drogami transportu materiatéw, zasadami korzystania z sanitariatow, poboru wody i energii
elektrycznej.

Firma wykonawcza wchodzac na budynek ma obowigzek kazdorazowo zgtaszaé sie do
ochrony i zarejestrowania sie w ksigzce wejs¢ i wyjs¢ dla pracownikow firm zewnetrznych.
Pracownicy firmy wykonawczej majg obowigzek pobrania identyfikatorow. Ochrona ma
prawo sprawdzenia tozsamosci pracownikow.

Pracownicy ochrony budynku uprawnieni sg do kontrolowania wnoszonych i wynoszonych
przez pracownikéw firm budowlanych narzedzi i materiatéw budowlanych.

Wszystkie wnoszone na teren obiektu narzedzia i maszyny powinny by¢ rejestrowane przez
ochrone. W przeciwnym wypadku zarzadca nie ponosi odpowiedzialnosci za ich zaginiecie.
Wejscie na teren biur najemcdéw jest mozliwe po ustaleniu z zarzadca. Nalezy bezwzglednie
przestrzegaé zasad panujgcych na powierzchniach najemcéw.

Prace gtosne i ucigzliwe moga by¢ wykonywane wyfacznie poza godzinami pracy najemcéw tj.
w godzinach 18.00 — 8.00 oraz w soboty i niedziele (chyba, ze zarzadca ustali inaczej).

Drogi ewakuacyjne, przejscia, klatki schodowe, przedsionki oraz korytarze nie mogg by¢
tarasowane.



14. Wszelkie materiaty zdemontowane powinny by¢ przekazane stuzbom technicznym obiektu.

15. Wszelkie prace spawalnicze lub prace pozarowo niebezpieczne nalezy bezwzglednie
kazdorazowo zgtasza¢ do zarzadcy obiektu. Wykonawca moze rozpoczaé¢ prace j.w. po
podpisaniu wytycznych do prowadzenia tego typu prac. Wytyczne te stanowig zatgcznik 4 do
niniejszego dokumentu.

16. W trakcie wykonywania robét spawalniczych na terenie lokalu, wykonawca Najemcy zapewni
odpowiedni dozér przeciwpozarowy prowadzonych robdt. Osoba sprawujgca nadzor
przeciwpozarowy musi pozostaé na terenie lokalu przynajmniej przez godzine po zakoriczeniu
spawania.

17. Nalezy przestrzega¢, aby uzywane materiaty byly mozliwie jak najbardziej bezwonne. Jezeli
zapachy farb beda uciazliwe dla pracownikéw budynku, to malowanie bedzie odbywac sie w
godz. od 18.00 do 6.00.

18. Czujki dymowe, instalacja tryskaczowa oraz fancoile muszg by¢ zabezpieczone przed ich
zapyleniem przed rozpoczeciem prac.

19. Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia kontenera na $mieci. Lokalizacje jego
ustawienia ustali z zarzadcg obiektu.

20. Wykonawca po zakoriczeniu prac posprzata po sobie teren robdt wraz z korytarzami oraz
drogami dostaw materiatow.

21. Na terenie obiektu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

22. Zarzadca, lub jego przedstawiciele techniczni bedg mieli prawo wstepu i dokonania czynnosci
sprawdzajacych wykonywane prace bez ograniczen oraz przerwac prace w przypadku nie
zastosowania sie do powyzszych wytycznych.

23. Wykonawca zobowigzuje sie do poniesienia wszelkich kosztéw wynikajacych z ewentualnych
uszkodzenn i zniszczen zaistniatych w wyniku prowadzenia robdt przez firme, ktdrg
reprezentuje, zaréwno na obszarze prowadzonych prac jak i powierzchniach wspdlnych.

Wytyczne te stanowig rowniez zatgcznik do niniejszej procedury

7. Ubezpieczenie

Wykonawca przed przystgpieniem do Prac ma obowigzek przedstawienia kopii polisy
ubezpieczeniowej na sume ubezpieczeniowg nie nizszg niz 2.000.000,00 zt (stowie: dwa miliony
ztotych) obejmujacy odpowiedzialno$¢ cywilng za szkody zwigzane z realizacjg Prac przez Wykonawce
i jego podwykonawcow, jak réwniez obejmujaca ryzyko budowlano-montazowe;

8. Wybdr wykonawcy

Najemca moze wybraé¢ do prowadzenia swoich robét budowlanych dowolnego wykonawce, o ile
wykonawca taki posiada stosowne uprawnienia i spetnia wymogi dotyczgce ubezpieczenia. Najemca
przed rozpoczeciem robot dostarczy Wiascicielowi/Zarzadcy doktadne dane dotyczace wykonawcy.

9. Media

Witasciciel obcigzy Najemce kosztami energii elektrycznej i wody i (wraz z tymczasowym Zrédtem
zasilania na czas budowy) w oparciu o faktyczne wskazania licznikow.

10. Dostep do pomieszczenia rozdzielni elektrycznej

Prace wymagajgce od elektryka Najemcy prowadzenia robdt w rozdzielni elektrycznej Wtasciciela,
beda wykonywane pod nadzorem elektryka Wtasciciela na koszt Najemcy.

11. Nadzér

Najemca, zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego, zatrudni Inspektoréow Nadzoru, a wykonawca
Najemcy zatrudni Kierownika Budowy i/lub Kierownika Robdt. Najemca zatrudni Inspektora Nadzoru
lub przedstawiciela w petnym wymiarze czasowym na caty okres prowadzenia robét budowlanych w



swoim lokalu. Jesli osoby takie nie zostang zatrudnione, Wifasciciel nakaze przerwaé prace
prowadzone w lokalu. Kierownik robdt ma obowigzek posiada¢ uprawnienia Kierownika robét do
kierowania robotami budowlanymi i aktualne zaswiadczenia z Okregowej Izby Inzynierow
Budownictwa o przynaleznosci do Izby i posiadaniu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej.

12. Ochrona lokalu

Najemca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za ochrone wynajmowanego lokalu od momentu
udostepnienia go do prac wykonczeniowych. Wtasciciel nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za straty
lub szkody, wiaczajgc w to kradziez materiatéw budowlanych, urzagdzen lub dostaw.

Na zyczenie i koszt inwestora/najemcy wykonanie robdt moze odbywaé sie pod nadzorem
pracownika ochrony.

13. Zakonczenie robét budowlanych

» Zgtoszenie przez Kierownika robot zakorczenia Robét budowlanych do Inwestora i nastepnie
do Zarzadcy/Stuzb Technicznych. W tym celu Kierownik robdt przygotuje stosowne
oswiadczenie o zakonczeniu Robét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami itd., ktére zostanie
dotaczone do Dokumentac;ji technicznej powykonawcze;.

» Przekazanie przez Inwestora/Wykonawce do Zarzadcy Dokumentacji technicznej
Powykonawczej, o ktérej mowa w punkcie 17

» Weryfikacja otrzymanej dokumentacji

» Sporzadzenie Protokdt odbioru Robot budowlanych, ktéry powinien byé podpisany przez
wyznaczone strony: Inwestora, Wykonawce, Zarzadce, Stuzby Techniczne oraz osoby, ktére
sprawowaty nadzor techniczny nad Robotami budowlanymi. Protokét ten stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego manuala.

» W przypadku wykonywania Robd6t budowlanych na podstawie Pozwolenia na budowe,
Inwestor ma obowigzek przeprowadzi¢ odbidr Robdt budowlanych zgodnie z Prawem
budowlanym.

» W przypadku wykazania w Protokole odbioru Robdt budowlanych usterek, uwag i szkdd
powstatych w wyniku wykonania Robdt budowlanych, Inwestor ponosi za nie
odpowiedzialno$¢ i jest zobowigzany naprawi¢ powyzisze szkody bezzwtocznie i na witasny
koszt.

» Sporzadzenie protokotu odbioru robét budowlanych bez zgtoszonych usterek i uwag i szkéd
oraz przekazanie przez Inwestora wymaganej Dokumentacji technicznej powykonawczej do
Whasciciela jest spetnieniem warunku zakoriczenia procesu Robét budowlanych.

» Zakonczenie procesu robot budowlanych stanowi podstawe do rozpoczecia eksploatacji
urzadzen, instalacji i konstrukcji wykonywanych, modernizowanych, remontowanych,
budowanych i przebudowywanych w zakresie zadania inwestycyjnego.

14. Dokumentacja powykonawcza

Najemca ma obowigzek przedstawié, przed ostatecznym odbiorem robot budowlanych przedstawic
dokumentacje powykonawczg zawierajaca:
1. dokumentacja budowy, czyli projekt budowlany i projekt wykonawczy, z
naniesionymi zmianami dokonanymi w toku realizacji robét,
2. os$wiadczenie kierownika budowy
atesty i gwarancje na uzyte materiaty
4. pomiary (m.in. instalacji klimatyzacji i wentylacji, instalacji elektrycznej, natezenia
oswietlenia)
5. decyzja o pozwoleniu na uzytkowanie
DTR urzadzen
7. instrukcjami obstugi urzadzen
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8. protokoty szkolen
Dokumentacja powykonawcza powinna sktadac sie z 3 egz. — w tym 1 egz. dla Witasciciela + 1 egz. w

wersji elektronicznej DWG i PDF)

ZALACZNIKI DO PROCEDURY (zataczniki zostang przekazane przy przekazaniu terenu ,,roboét”):
Zatgcznik nr 1 -Zezwolenie na wykonanie robdt budowlanych
Zatgcznik nr 2 - zezwolenie na wykonanie prac pozarowo niebezpiecznych” oraz ,,protokdt

zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych”.



