Zestawienie powierzchni PUP dla PN - PLAN dla 112 stanowisk tacznie z pracownikami Filii w Krynicy - Zdroju

Nr liczba liczba Powierzchnia liczba liczba Powierzchnia liczba Powierzehnia w
pokoju |Dzialy pracow. |stanowisk |wm? Uwagi Nr pokoju| Dzialy pracow. [stanowisk |wm?® Uwagi F zenia administ.-biurowo-m stanowisk |m? Uwagi
2 3 20 Mwﬂn_m”%,ummﬂzw dla kartotekl sq codziennie wydawane na
1 |Dyrektor 1 1 25 17 staz /prakt. magazyn czynnych kartotek 0séb bezrob. 2 200 stanowiska obslugi
‘obecnie wynajmujemy w
3 3 23 . Marcinkowicach | na Nawojowskie| |
2 |Z-cadyrektora 1 1 25 18 archiwum zaktadowe 2 150 jest w calotci zajgte
3 |Sekretariat 1 1 20 19| pokoje DES 2 2 20 |serwerownia 25
Razem 3 3 70 20 2 2 20 obsluga klienta pomieszczenie gospodarczo - konser. 10
4 1 2 15 21 pokdj poligrafii dia klientow 5
5 2 3 20 obst. klientéw/dz.podaw. 22| 2 4 23 pow.magazynowa 25
pokoje DOR 2 3 dodatkowe stanow. dla 1 2 15
6 20 staz./prakt. 23 magazyn IT i mat. eksploatacyjnych 20
7 2 2 20 Razem DES 12 16 121
8 |Statystyka (SA) 2 2 20 24 4 5 28 parking dla klientdw i pracownikéw- 70 mjsc 70
dodatkowe stanowisko do 5 5 sanitariaty dla klientow z miejscem do
9 |Informatyka (SI) 2 3 23 napraw sprzetu IT 25 28 przewijania dzieci 5
Razem DOR+SA+SI 11 15 118 26| pokoje DUR 4 4 28 obsluga klienta poczekalnia dia klientéw
27 4 4 28
28 4 5 28 sanitariaty dla pracownikéw 4
29 1 2 15
pom. gosp. dla sprzataczek | magazyn
10 |SKSS - Kadry 1 2 15 Razem DUR 22 25 155 Srodkow czystosci 10
11 2 3 20 30 1 1 15 chishigo Kierta uuawm dia 2 samochodébw i przyczepki
12 okoie DEK 3 3 23 31 2 2 20 szatnia 3
Pokoy Godatkows stanow. dia .
13 4 & 28 staz Jprakt. 3p| pokeje WPS 1 1 15 gabinet psychologa kotlownia
Razem DFK 9 11 71 33 3 4 23 obstuga klienta + kacik dia dzieci 2
14 |kontrola wewn./zewn, (SK) 1 2 15 34 3 4 23 dodatkowo stanow.
15 |radca prawny 1 1 15 Razem WPS 10 12 %6 dla staz./prakt.
sala szkolen./konf. z zapl. » i
socjalnym i szatnia 130 35| 23
MOZE WCNGaZIC W
skiad duzej sali
konferencyjnej z 4 4 obshuga Kilenta +
. 2 pokoje DPR dodatkowo stanow.
sala - klub pracy z szatnig 60 dzielenia 36 23 dia Klienta lub
37 3 4 20 staz./prakt.
16 |stanow.inform.dla klientéw-DES 1 2 15 obsluga klientow 38| 2 3 20
39 1 2 15
40 3 3 23
4 2 3 20
Razem DPR 19 23 144
ﬁos_.E.._aiﬁ 27 36 509 Pow.biurowa 63 76 516,0 Pozostata pow. biurowo - administr.-magaz. 450
liczba pracownikdw 90 ( w tym pracownicy Filii)
liczba stanowisk 112
Powierzchnia biurowa 8350
sale konferencyjne 190,0
Pozostata pow. biurowo - administr.-
magaz. 450
Razem 1475,0 F
Lestawienie UO:.:QWNGNQJ \.AHN
biurowych wg stanowisk ilos¢ ,{
pokoje 1-stanowiskowe 6| K1Cg80
pokoje 2-stanowiskowe 12
pokoje 3-stanowiskowe 10 s T K7 > J-
pokoje 4-stanowiskowe 8 mgr Teresa Kiimek
pokoje 5-stanowiskowe 4
Razem 40
W powyzszych obliczeniach uwzgledniono wielko$¢ pokoi taka aby mozna bylo wykorzysta¢ meble, ktore sa na wyposazeniu urzedu.
Przed kazdym pokojem nalezy uwzgledni¢ miejsce dla oczekujacych klientéw, np. szersze korytarze. Pokoje dla klientow muszg mie¢ stanowiska zapewniajgce zachowanie poufnosci (np. oddzielone $cianka).

Legenda: DOR- Dzial Organizacji i Administracji, DFK - Dziat Finansowo - Ksiggowy, DES - Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji Zewnetrznej, DUR - Dziat Ustug Rynku Pracy, WPS - Dzial Wspdlpracy z Pracodawczmi i Szkoleri, DPR - Dziat Programéw Rynku Pracy
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ZESTAWIENIE PRZEDSTAWIA ILOSC POKOI ORAZ LICZBE STANOWISK
NIEZBEDNYCH DO OBSLUGI KLIENTOW

» W pokojach nr 4 oraz od nr 16 do 41 prowadzona jest bezposrednia obsluga klienta,
w zwigzku z tym liczbe 0sob przebywajacych w pokojach nalezy podwoié.

» W pokojach nr 4 oraz od nr 16 do 41 musi by¢ zachowana poufnos¢ rozmow,
w zwiagzku z tym trzeba zalozy¢ miejsce na tzw. Scianke dzialowy.

» Nasi klienci zazwyczaj przychodzg z oryginatami dokumentow w zwiazku
z tym zakladamy pomieszczenie do wykonywania poligrafii.

» W kazdym z pokoi umieszczone sg szafy z biezgcg dokumentacjg oraz niestandardowe
biurka i szafy. Przykladowe wymiary:
- wymiary biurek: 110x199/x60x76; 110x185x76; 173x60x76, 180x70x76
- wymiary szaf: 80x43x253; 60x43x179
Szafy kartoteczne w dziale DES : 82x42x171; 121x42x171; 161x42x171 —
przyktadowo dtugo$¢ szaf w pokoju 2-osobowy z obstugg klienta wynosi
324 cm 1285 cm. |

» Do obliczen powierzchni biurowej wziglisSmy pod uwage:
- dwie sale konferencyjne lub jedna sala z mozliwoscig jej podzialu (obecnie nie
posiadamy),
- pomieszczenia magazynowe oraz gospodarcze (obecnie nie posiadamy);
- powierzchni¢ archiwum zakladowego (obecnie wynajmujemy) oraz magazyn
biezacych kartotek osdb bezrobotnych (sg juz zapelnione w zwigzku z tym zalozylismy 5
Je z minimalnym zapasem na dodatkowg dokumeniacje. ktorej ilos¢ z roku na rok

zwieksza sig). ‘

» Liczba miejsc parkingowych obliczona zostala na podstawie sredniej liczby
samochoddw na poczatku listopada br. w momencie liczenia. Na poczatku kazdego
miesigca jest najwigcej klientow. W liczbie tej uwzgledniono rowniez miejsca
parkingowe dla samochodow pracownikéw Urzedu.

» W pokojach przewidziano rowniez 22 dodatkowe stanowiska dla klientow, ktorzy
chca z pomocg pracownika wypetnia¢ dokumenty oraz dla zatrudnionych stazystow
i praktykantow.

» 7 uwagi na duza liczbe obstugiwanych klientow budynek powinien by¢
klimatyzowany z wykladzinami zmywalnymi i oknami otwieranymi réwniez
uchylnie.

DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
dla Powiatu ’-J/«;'.\'nasz;(lccklx‘go

Nowy Sgcz, 23.06.2017 r.

Térssa Klimek



PODSTAWOWE ZALOZENIA DO PROGRAMU FUNKCJONALNO -
UZYTKOWEGO BUDYNKU SIEDZIBY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
DLA POWIATU NOWOSADECKIEGO

W obiekcie powinny by¢ uwzglednione:

— pomieszczenia biurowe z obstugg klienta dla 90 pracownikow,

— sala konferencyjna audiowizualna dla 130 oséb (z mozliwoscia modyfikacji
w zaleznosci od potrzeb, np. dzielong),

— pomieszczenia na archiwum zakladowe

— podreczny magazyn kartotek osob bezrobotnych

— magazyn techniczno - gospodarczy

— pomieszczenie gospodarczo - konserwatorskie

— serwerownia

— pokoje socjalne dla pracownikow

— kotlownia

— kacik dla dzieci

— pomieszczenia sanitarne dla klientow

— pomieszczenia sanitarne dla pracownikow

— szatnia

— pomieszczenie gospodarcze dla sprzgtaczek

— pomieszczenie do poligrafii dla klientow

— garaze na dwa samochody stuzbowe i przyczepke

Budynek przeznaczony jest na cel uzytecznosci publicznej dostosowany réwniez dla oséb
niepetnosprawnych. Zapewniajacy odpowiednie warunki klimatyczne dla klientéw Urzedu
i obstugujgcych ich pracownikéw poprzez zainstalowanie klimatyzacji, systemu wentylacji,
zamontowanie otwieranych okien réwniez uchylnie, wykonanie podlog z wykladzing

zmywalng.

Minimum § pomieszczen sanitarnych dla klientéw Urzedu w tym jedno pomieszczenie
dostosowane dla osob niepelnosprawnych oraz min 4 pomieszczenia sanitarne
dla pracownikow Urzedu.

Budynek powinien posiada¢ mozliwo$¢ zalozenia:
- instalacji alarmowej i p-poz z wydzielonymi strefami dla serwerowni:

- okablowania komputerowego min. kategorii VI doprowadzone do kazdego stanowiska
pracy;
- okablowania telefonicznego z gniazdami przystosowanymi do telefonii IP, z mozliwoscig

podiaczenia kazdego stanowiska pracy;

- instalacji do monitoringu wizyjnego zewngtrznego obejmujgcego obszar przed budynkiem
Urzgdu oraz monitoringu wewnetrznego ze szczegdlnym uwzglednieniem stref, w ktérych



bedg przebywac klienci ( na wyposazeniu Urzedu jest system monitoringu wizyjnego
obejmujacy wnetrze Urzedu);

- okablowania umozliwiajgcego dodatkowo planowang instalacje systemu RCP (rejestrator

czasu pracy);
POMIESZCZENIA BIUROWE
Pomieszczenia biurowe na 112 stanowisk pracy.

Pomieszczenia biurowe jako miejsce pracy dla 1, 2, 3, 4 i 5 pracownikéw umozliwiajace
bezposrednig obstuge klienta, z zapewnieniem poufnosci rozméw (np. $cianki dzialowe).

W pokojach bezposredniej obstugi klientow nalezy zalozy¢ wiekszg powierzchnie ze wzgledu
na podwojona liczbg 0sob przebywajacych jednoczesnie w pokoju (pracownik + klient).

Przed kazdym pomieszczeniem biurowym nalezy uwzgledni¢ miejsca dla oczekujacych
klientow.

Wejscie do gabinetow Dyrekeji Urzedu przez sekretariat.

W przypadku wykorzystania mebli bedacych na wyposazeniu Urzedu nalezy obliczajac
powierzchnie pokoju wziaé pod uwage wymiary biurek: max 110x199/x60x76 cm, szaf:
100x43x253, szafy kartoteczne w dziale DES wykonane na wymiar: 82x42x171 c¢m,
121x42x171 em, 161x42x171 cm ( przykladowo dlugosé szaf kartotecznych w pokoju 2-
osobowym z obstugg klienta wynosi 324 ¢m dlugosci na jednej scianie).

Zamontowanie otwieranych okien z mozliwoscig uchylania.
Wyktadzina zmywalna.

Pomieszczenia klimatyzowane.

POMIESZCZENIE ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO (zalecenia Archiwum Narodowego
w Instrukceji o organizacyi i zakresie dzialania archivum zakladowego PUPPN)

Urzad jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji archiwalnej kat. A i dokumentacije

niearchiwalng kat. B i BE.
Najdiuzszy okres przechowywania dokumentacji kat. B to 50 lat i s3 to w znacznej

wigkszosci akta 0sdb bezrobotnych.

Na lokal archiwum zakladowego skladajg si¢ magazyn oraz pomieszczenie umozliwiajace
pracg archiwiscie i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.

Pomieszczenie stanowigce magazyn archiwum zakladowego powinno zabezpieczaé
przechowywang w nim dokumentacj¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg,

w szczegblnoscei powinno:



1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymaloscig stropow:;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
zminimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych przez
zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb Ilub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodla swiatla.

Wyposazenie archiwum zakladowego:

1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja,
przy czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejéciem miedzy nimi minimum 80 cm,
o wysokosci i szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem
od sufitu i podlogi;

2) nie wolno stosowaé¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowa¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodel $wiatla sztucznego nalezy uzywaé s$wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie swiatta nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢é wykonana z powloki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (np. parkiet, plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci w zakresie 30% do 40% i temperatury

powietrza w zakresie 12 st. C do 18 st.C.

Obecnie w magazynie zamontowane sqg regaly stacjonarne o wysokosci 2.5 m.

MAGAZYN KARTOTEK OSOB BEZROBOTNYCH

Pomieszczenie zapewniajagce przechowanie ok. 80 tys. kartotek o0sob bezrobotnych
z zalozeniem zapasu na nowa dokumentacje, ktorej ilosé¢ co roku si¢ zwigksza. Projektujac
magazyn nalezy wzia¢ pod uwage ilos¢ regalow stacjonarnych o szczegolnych parametrach
wykonanych na zamoéwienie, bedgcych na wyposazeniu Urzedu. W magazynie tym muszg
by¢ zatozone dwa stanowiska pracy, gdyz dokumenty sa codziennie wydawane
z magazynu na stanowiska obstugi klienta i przyjmowane zwrotnic na jego stan. Kartoteki
0s0b bezrobotnych sg przechowywane w magazynie az do momentu przejscia osoby na
emeryturg lub jej zgonu w zwigzku z tym pomieszczenie to musi mie¢ odpowiednie warunki
klimatyczne do przechowywania dokumentow i codziennej pracy pracownikow.



Pomieszczenie na magazyn kartotek powinien uwzgledniaé podobne warunki jak dla
pomieszczenia archiwum zakladowego.

Na wyposazeniu Urzedu sq regaly o wysokosci 2,5 m. Przykiadowy wymiar jednego

z regalow to 2480x940x430 mm).

SERWEROWNIA

Pomieszczenie musi spetnia¢ normy wiasciwe dla tego rodzaju pomieszczen. Powinno by¢
klimatyzowane zapewniajagce odpowiednig temperature dla serweréw i urzadzen
wspomagajgcych. Serwerownia musi pomiesci¢ min dwie duze szafy serwerowe i jedna
mniejsza.

STANOWISKO INFORMACJI DLA KLIENTOW I POKOJ POLIGRAFII

powinny znajdowa¢ si¢ w najblizszym otoczeniu gldwnego wejscia do budynku
z uwzglednieniem powierzchni dla oczekujgcych Klientow na skopiowanie dokumentow.

POCZEKALNIA / KORYTARZ Z KRZESLAMI DLA KLIENTOW

Klimatyzowana poczekalnia lub odpowiedniej szerokosci korytarze dla oczekujacych
klientow. Nalezy zalozyé, ze jednoczesnie w poczekalni przebywa ok. 30 oséb.
Poczekalnia/korytarz powinna by¢ usytuowana w taki sposob aby mozna byto zainstalowaé
funkcjonujgcy w Urzedzie system kolejkowy do kazdego pokoju obstugi klienta.

W poczekalni powinien by¢ usytuowany KACIK DLA DZIECI, tak aby klienci oczekujacy
na zalatwienie sprawy mogli przebywaé z dzie¢mi. W trakcie pobytu w Urzedzie opicke nad
dzieckiem sprawuje osoba, z ktérg dziecko przyszio.

W poczekalni lub obok stanowiska informacji nalezy zalozy¢ miejsce na powieszenie dwdch
47" monitorow i zainstalowanie systemu prezentacji multimedialnej (wyswietlanie ofert
pracy, informacji dla klientdw, itp.). System ten jest na wyposazeniu Urzedu.

OBSLUGA KORESPONDENCJI WPLYWAJACEJ DO URZEDU I WYCHODZACEJ
Z URZEDU (DZIENNIK PODAWCZY)

Pomieszczenie przygotowane na trzy stanowiska, ktore powinno znajdowaé sie w poblizu
wejscia glownego Urzedu.



SALA KONFERENCYJNA/SZKOLENIOWA

sala konferencyjno-szkoleniowa audiowizualna dla 130 oséb (z mozliwoscia modyfikacji
w  zaleznosci od potrzeb, np. dzielong), z dostepem dla osoéb niepelnosprawnych
klimatyzowana, zapewniajacg mozliwosé wejscia/wyjscia zaréwno od wewnatrz budynku, jak
i z zewnatrz, z szatnig dla korzystajacych, z zapleczem socjalnym i sanitarnym. Na sali
konferencyjnej musi istnie¢ mozliwo$é pracy przy stolikach.

GARAZ

Zamykany, mieszczgcy dwa samochody osobowe i przyczepki.

PARKING

70 migjsc parkingowych dla klientow Urzedu i pracownikow.

DYREKTOR
POWIATOWEGDH URZEDU PRACY
dla Powiatu lMowosadeckiego

mgr Tedesa ' Klimek

Nowy Sacz, 27.06.2017 1.
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Pomieszczenia administ.-biurowo-magaz.

Budynek PUPPN

= Filia w Krynicy - Planowany budynek .
ﬁu__ﬁso_osmxm Zdroju (m?) Nawojowa (m?) Liwag!
W PrZYPadRUu DUAYTRT W NaWOoJOWe] e |
Catkowita powierzchnia uzytkowa 1166 166,6 1475 uwzgledniono ciagéw komunikacyjnych
sala konferencyjna z szatnig i zapleczem
. 130 . 3 s
socjalnym 0 0 wynajmujemy oddzielnie
obecnie magazyn jest zapetniony w
magazyn czynnych kartotek oséb bezrob. 123 20 200 100%
obecnie wynajmujemy w
Marcinkowicach oraz przechowujemy w
archiwum zakiadowe 70 0 150 magazynie kartotek - zajete w 90%
serwerownia 36 10 25
pomieszczenie gospodarczo - konser. 0 0 10
pokoj poligrafii dla klientow 0 0 5
pom.magazynowe 0 0 25
magazyn IT i mat. eksploatacyjnych 0 0 20
W umowie najmu zapewnionych jest 50
miejsc jednak zapotrzebowanie jest
parking dla klientéw i pracownikéw- 70 mjsc 50 miejsc 0 70 miejsc wieksze
sanitariaty dla klientéw z miejscem do przewijania
dzieci 41,9
poczekalnia dla klientow holl + korytarz holl + korytarz
sanitariaty dla pracownikow 33,8
pom. gosp. dla sprzataczek i magazyn
Srodkoéw czystosci 0 0 10
garaze dla 2 samochoddw i przyczepki 1 0 2 boksy wynajmujemy
kacik dla dzieci 1 2
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