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Zatgcznik nr 1 do umowy

REGULAMIN StUZBY | OBOWIAZKOW
DLA PRACOWNIKOW FIRMY OCHRONIARSKIEJ
W SADZIE REJONOWYM W SWIECIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Stuzbe ochronng zwang dalej ,ochrong” organizuje sie w celu zapewnienia bezpieczeristwa osobom i mieniu
w chronionych budynkach i w pomieszczeniach sadowych oraz parkingach sadowych okreslonych w
umowie.

Zadania ochronne wykonujg pracownicy firmy odpowiadajgcy wymaganiom okreslonym w opisie
przedmiotu zamdwienia oraz okreslonym w umowie.

Pracownicy ochrony petnig stuzbe ochronng w umundurowaniu i oznakowaniu firmowym oraz sg
wyposazeni w sprawny sprzet i Srodki tgcznosci niezbedne do komunikacji wewnetrznej oraz alarmowania
i ostrzegania pracownikéw iinnych oséb o zagrozeniach.

Pracownik ochrony przystepujgcy do petnienia stuzby ochronnej powinien by¢ wypoczety, sprawny fizycznie
i psychicznie, schludnie ubrany i nalezycie wyposazony.

Przebieg stuzby ochronne;j i zdarzenia zaistniate w czasie petnienia stuzby podlegajg odnotowaniu (opisaniu)
w meldunku z przebiegu stuzby przez pracownika ochrony z zastrzezeniem ustaler punktu 6.

W razie zaistnienia zdarzen, ktore spowodowaty interwencje albo stworzyty zagrozenie lub mogg skutkowacé
skarga, pracownik oprécz zwieztego wpisu do meldunku sporzgdza szczegdétowa notatke stuzbowg z opisem
przebiegu zdarzenia i okolicznosci oraz datg i godzing jego zaistnienia, danymi swiadkéw i sposobem
zatatwienia sprawy. Notatka stuzbowa (oryginat) po zaparafowaniu przez pracownika nadzoru firmy podlega
przekazaniu tego samego dnia osobie nadzorujacej z Sgdu Rejonowego w Swieciu.

Sporzadzenia notatki stuzbowej wymagajg w szczegdlnosci: awantury, bdjki, kradzieze i wtamania, uzycie
srodkéw przymusu na terenie obiektow sadowych, legitymowanie osdéb, odebranie niebezpiecznych
przedmiotéw osobom wchodzgcym na teren sadu albo przebywajgcym na terenie chronionego obiektu,
przypadkow zastabniecia oséb i udzielania pomocy, znalezienie dokumentéw i przedmiotow,
zawiadomienia o podtozeniu i znalezieniu tadunkéw wybuchowych i innych niebezpiecznych przedmiotow,
brak kluczy do pomieszczen, wypadkéw i kolizji pojazdéow na terenie parkingéw sadowych oraz stan
nietrzezwosci pracownikow oraz interesantéw.

Dokumentowanie czynnosci i zdarzen pracownicy ochrony realizujg na biezgco z zachowaniem kolejnosci
zapisow i chronologii zdarzen.

Pracownicy ochrony podczas petnienia stuzby podlegajg kierownikowi nadzoru ,, Wykonawcy”.
Prawo wydawania polecen pracownikom ochrony zwigzanych ze sposobem petnienia stuzby przystuguje

odpowiednio prezesowi sadu i wiceprezesowi, dyrektorowi sgdu oraz kierownikowi oddziatu
administracyjnego w odpowiednim zakresie.
Dokumentacja z przebiegu stuzby ochronnej (ksigzki meldunkdéw itp.) po jej zapisaniu i sprawdzeniu

(rozliczeniu) podlega przekazaniu kierownikowi oddziatu administracyjnego.
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Meldunki z przebiegu stuzby ochronnej pracownik ochrony sporzadza odrecznie, czytelnie oraz bez skreslen
i poprawek. Poprawki do tresci meldunku wprowadza pracownik ochrony poprzez skreslenie niewtasciwego
zapisu w sposOb umozliwiajacy odczytanie tresci oraz opatrzenie poprawki datg i podpisem osoby
dokonujgcej skreslenia. Zabrania sie dokonywania poprawek poprzez ich zamazywanie (korektorowanie)

albo stosowanie naklejek.

1. ZADANIA | OBOWIAZKI ORAZ UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW OCHRONY.

1. Zadania:
ochrona fizyczna budynkéw sadowych okreslonych w umowie oraz zapewnienie bezpieczeristwa osobom
przebywajacym w pomieszczeniach sadu w ochranianych budynkach oraz ochrona przed zaborem lub
uszkodzeniem wyposazenia obiektu oraz dokumentéw bedgcych wtasnoscig Zamawiajacego
Udziat w przywracaniu porzadku naruszonego przez osoby przebywajace w budynku sadu we
wspotdziataniu ze stuzbami porzgdkowymi miasta i policji wezwanymi do pomocy.
Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej osobom, ktdre przebywajgc na terenie budynkdéw sgdu oraz
parkingach doznaty uszczerbku na zdrowiu wskutek nieprzewidzianych zdarzen
Wykonywanie dorainych polecen porzadkowych kierownictwa Sadu i przewodniczacych wydziatéw
sadowych nie kolidujgcych z uprawnieniami, majgcych na celu wzmocnienie bezpieczenstwa oséb i powagi
ochranianych urzeddw.
Kontrola ruchu osobowego oraz niedopuszczenie do wejscia na teren Sadu osobom nieuprawnionym,
nietrzezwym pod wptywem wszelkich srodkdw odurzajgcych, posiadajgcym przy sobie przedmioty
niedozwolone do wniesienia. Niedopuszczenie do wniesienia na teren chronionych obiektéw i jego
pomieszczen: broni, amunicji, materiatéw wybuchowych, srodkéw promieniotwérczych i innych oraz
niebezpiecznych narzedzi i przedmiotéw (noze, kije, kasety itp.) przez osoby wchodzace nie wykonujgce
czynnosci stuzbowych na terenie sadu.
Prowadzenie statej obserwacji zewnetrznej i wewnetrznej obiektéw oraz zachowania oséb w celu
wyprzedzajgcego przeciwdziatania ewentualnym zagrozeniom.
Wykonanie na zlecenie petnomocnika ochrony i kierownika kancelarii tajnej zadan zwianych z ochrong
fizyczng pracownika przenoszacego dokumenty niejawne oraz ochrong fizyczng przed pomieszczeniem, w
ktérym przetwarzane bedg informacje niejawne
( dotyczy to gtéwnie sal rozpraw w ktorych wytwarzane sg dokumenty niejawne lub osoby sktadajg zeznania
zawierajace informacje niejawne, w ktérych wytwarzane sg dokumenty niejawne.
Wspotdziatanie z policjg i innymi stuzbami oraz wyznaczonymi pracownikami sgdu w zakresie ochrony i
zabezpieczenia rozpraw o zwiekszonym stopniu ryzyka oraz zapewnienia bezpieczeristwa w sgdzie podczas

konwojowania niebezpiecznych przestepcow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw ochrony.

Ustalanie osdb usitujgcych wnies¢ na teren sadu przedmioty zabronione oraz niedopuszczanie do ich

wejscia.
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Udzielanie pomocy pracownikom sgdu w przypadku zaktécania porzadku lub toku rozprawy przez strony
postepowania sgdowego oraz inne osoby.

Kontrolowanie uprawnienn osdb nie bedgcych pracownikami do przebywania w sgdzie na podstawie
okazanego wezwania i dowodu tozsamosci albo po sprawdzeniu oraz potwierdzeniu deklarowanego celu
przybycia.

Powiadamianie kierownikéw wtasciwych komdrek organizacyjnych sgdu o przybyciu oséb posiadajgcych
albo nie posiadajacych wezwania, bedacych w stanie nietrzezwym lub pod wptywem podobnie dziatajgcego
srodka, posiadajgcych przy sobie bron albo inne niebezpieczne narzedzia i przedmioty.

Niezwfoczne zawiadamianie kierownika nadzoru zleceniobiorcy i osoby odpowiedzialnej zleceniodawcy o
zaistnieniu niebezpiecznego zdarzenia na terenie chronionego obiektu i sposobie jego zatatwienia.
Sprawdzenie przed objeciem stuzby ochronnej, w czasie jej trwania i po jej zakoniczeniu drég
komunikacyjnych, wejs¢ na poddasze i do piwnic, sanitariatéw, tablic rozdzielczych pradu, rozmieszczenia
gasnic oraz ich oznakowania, wnek wywietrznikéw i podejsé do chronionych budynkéow, w celu ujawnienia
pakunkéw i niebezpiecznych paczek oraz przedmiotéw pozostawionych lub celowo podtozonych przez
»NN” osoby oraz sprawdzanie obiektu i pomieszczen pod wzgledem bezpieczenstwa pozarowego i
ogdlnego.

Sprawdzenie w systemie monitoringu i patrolowania stanu bezpieczeristwa wokét chronionych budynkéw
oraz otwieranie i zamykanie drzwi, bram o ustalonych godzinach.

Systematyczne patrolowanie w godzinach funkcjonowania sadu poszczegdlnych ciggéw komunikacyjnych
w celu eliminowania niewtasciwych zachowan osdéb przebywajgcych w budynku sgdowym oraz
niedopuszczenie do zaktdcenia porzadku.

Zawiadamianie wtasciwego kierownika sekretariatu, Prezesa sadu o przybyciu dziennikarzy, postow i
senatordw oraz postepowanie zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami.

Sprawdzenie stanu technicznego obiektu po zakonczeniu pracy przez wydziaty

i oddziaty oraz stanu zamkniecia drzwi i okien w sposéb uniemozliwiajgcy przedostanie sie osdb postronnych
i nieuprawnionych.

Sprawdzenie w obiektach po zakonczeniu pracy stanu zamkniecia okien, W przypadku stwierdzenia, iz w
pomieszczeniach budynkow sgdu okno/okna jest/sg otwarte lub wtgczone sg $wiatta, osoba petnigca
ochrone wchodzi do pomieszczenia i zamyka okno/okna i/lub wytgcza $wiatta, po czym z zaistniatego
zdarzenia sporzadza notatke stuzbowa oraz wpisuje powyzsze w ksigzce raportow i wydarzen.

Udzielanie interesantom informacji wytgcznie w zakresie niezbednym do zlokalizowania komorki
organizacyjnej sgdu wtasciwe] dla zatatwienia sprawy oraz kierowanie do niej petentow.

Dokonywanie potaczen telefonicznych abonentéw zewnetrznych z abonentami wewnetrznymi w sadzie
oraz taktowne zachowanie sie podczas prowadzonych rozmdw.

Niezwtoczne informowanie kierownika sekretariatu, prezesa sgdu oraz kierownika oddziatu
administracyjnego o otrzymaniu informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego albo zaistnieniu innego
zdarzenia zagrazajgcego zyciu i zdrowiu oséb w chronionych obiektach.

Niezwtoczne zawiadomienia Policji i Dyrektora Sadu, a pod nieobecnos¢ Dyrektora Sgdu osobe zastepujgca
Dyrektora Sadu o zdarzeniach noszgcych znamiona przestepstwa lub wykroczenia;

Zezwolenie na wjazd i parkowanie pojazdami na terenie parkingu sagdowego pracownikom posiadajgcym

identyfikatory samochodowe oraz innym na podstawie imiennego zezwolenia Prezesa sadu oraz
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ewidencjonowanie kazdego wjazdu pojazdem osoby nie posiadajacej identyfikatora (imie, nazwisko, nr
dowodu osobistego, adres, tadunek, czas wjazdu i wyjazdu, imie i nazwisko osoby, ktdra wydata zgode).
Reagowanie na niewtasciwe zachowanie sie pracownikdow serwisu sprzatajgcego poprzez zwracanie
osobom uwagi na naruszenie zasad bezpieczenstwa podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.
Sprawdzenie tozsamosci pracownikéw serwisu sprzatajgcego podczas ich przybycia do miejsca pracy na
podstawie wykazu tych pracownikéw i okazywanych dowoddéw osobistych oraz egzekwowanie noszenia
identyfikatoréw osobistych.

Sprawdzenie stanu plomb i zabezpieczenia pomieszczen oraz stwierdzenia tego stanu w meldunku z
przebiegu stuzby.

Otwieranie i zamykanie drzwi do budynkéw sadowych o ustalonych godzinach oraz wpuszczanie
interesantow dopiero po rozpoczeciu urzedowania sadu.

Zapewnienie przejscia konwoju w ciggu korytarzowym podczas konwojowania osdb przez policje w
budynku sadu.

Natychmiastowe zawiadomienie przetozonego o bezposrednim zagrozeniu dla sadu lub pracownika d/s
obronnych o otrzymaniu z Sadu Apelacyjnego w Gdansku albo z Ministerstwa w Warszawie sygnatu
zawierajgcego w tresci oznaczenia literowo-cyfrowego np. Wykonac¢ : CCC — 01 (powtarzam : Celina, Celina,
Celina, Zero Jeden).

Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji, ktére majg wptyw na stan bezpieczenstwa ochranianych

budynkdow uzytkowych w okresie trwania umowy oraz po jej rozwigzaniu.

3. Uprawnienia pracownikéw ochrony podczas petnienia stuzby ochronne;.

Kontrolowanie uprawnien oséb do wejscia i przebywania na terenie chronionych obiektéw poprzez
sprawdzanie wezwan i zadanie okazania dokumentow tozsamosci albo legitymacji stuzbowej.
Kontrolowanie wszystkich pracownikéw Zamawiajgcego wchodzgcych i wychodzacych do i z obiektu poza
godzinami pracy Sadu.

Informowanie 0s6b o zakazie wnoszenia do obiektow przedmiotéw objetych zakazem oraz zgdanie okazania
przedmiotéw, ktére spowodowaty zadziatanie systemu sygnalizacji elektronicznej podczas wejscia do
obiektu.

Wzywanie os6b do opuszczenia budynkdw sgdowych jezeli ich zachowanie albo posiadane przez nich
przedmioty mogg stanowic zagrozenie dla zycia i zdrowia oséb oraz bezpieczenstwa obiektu.
Legitymowanie na terenie sgdu oséb, ktére swoim zachowaniem i postepowaniem stwarzajg zagrozenie
dla 0séb i mienia, nie podporzadkowujg sie wezwaniom ochrony i nie chcg opusci¢ obiektu.

Udzielanie pomocy pracownikom oraz policji i innym organom porzadkowym podczas przywracania
porzadku naruszonego przez osoby.

Przekazanie Policji oséb, ktére w oczywisty sposéb stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia i zdrowia
ludzi na terenie sadu albo dla chronionego mienia.

Alarmowanie i powiadamianie pracownikow oraz stuzb porzadkowych miasta o zdarzeniach wymagajgcych

interwencji i dziatania tych stuzb na terenie obiektéw chronionych.
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Kontrolowanie osdéb wchodzgcych do chronionego budynku (obiektu) z wykorzystaniem stacjonarnych

wykrywaczy metali, jak rowniez wnoszonych przez nie bagazy.

Il. POSTEPOWANIE PRACOWNIKOW OCHRONY W SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH.

Zaktécenie porzadku i powagi sadu.

Udanie sie na miejsce zdarzenia i wezwanie tych osdb do zaniechania zachowania sie niezgodnie z prawem.
Nakazanie osobom zaktdcajgcym porzadek opuszczenia obiektu i ostrzezenie ich przed uzyciem srodkdow
przymusu lub wezwaniem stuzb porzadkowych (w razie uzasadnionej potrzeby).

Wezwanie na miejsce zdarzenia grupy interwencyjnej ,wykonawcy” oraz policji i strazy miejskiej w razie
uzasadnionej potrzeby.

Powiadomienie o zdarzeniu stuzby nadzoru i kierownika ochranianego sadu lub osobe odpowiedzialng za
bezpieczeristwo w obiekcie.

Zamkniecie przejscia w miejscu zaktdcenia porzadku na czas interwencji i przywracania naruszonego
porzadku.

Udokumentowanie zdarzenia w sposob okreslony w czesci pierwszej niniejszego regulaminu.

2. Informacja o niebezpiecznym narzedziu lub przedmiocie.

Niezwtoczne powiadomienie o zagrozeniu witasciwego prezesa sgdu lub pracownika nadzoru i osoby
odpowiedzialnej za bezpieczenstwo w obiekcie oraz zaalarmowanie pracownikow.

Sprawdzenie wtasnymi sitami pomieszczen w strefie zagrozonej w celu zlokalizowania niebezpiecznego
tadunku lub przedmiotu.

Powiadomienie kierownikdw komdrek organizacyjnych sgdu o zagrozeniu oraz obowigzku sprawdzenia
pomieszczenn we wtasnym zakresie i poinformowania ochrony w przypadku znalezienia podejrzanych
przedmiotéw.

Wezwanie policji w przypadku znalezienia podejrzanego przedmiotu oraz powiadomienie o0séb
odpowiedzialnych za bezpieczenstwo obiektéw w tym inspektora bhp i ppoz.

Zabezpieczenie miejsca znalezienia niebezpiecznego przedmiotu poprzez oznakowanie tasma ostrzegawcza
oraz wystawienie posterunku do czasu przybycia policji i stuzb kryzysowych.

Nakazanie pracownikom sgdu i innym osobom oddalenie sie z zagrozonej strefy i z pomieszczen albo
ewakuowanie w bezpieczne miejsce na zarzgdzenie po zabezpieczeniu dokumentéw i wytgczeniu urzadzen.
Niedopuszczenie do wejscia oséb do budynku w czasie jego przeszukiwania i neutralizowania fadunku oraz
likwidacji zagrozenia.

Przejecie budynku od policji po zakonczeniu akcji neutralizacyjnej oraz powiadomienie pracownikéw o
ustaniu zagrozenia.

Sporzadzenie notatki stuzbowej ze zdarzenia oraz przekazanie dokumentu pracownikowi nadzorujgcemu

realizacje umowy w zakresie ochrony oséb i mienia.
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3. Postepowanie z dokumentami i rzeczami znalezionymi w obiektach.

Zabezpieczenie dokumentu lub rzeczy i sporzadzenie notatki stuzbowej z opisem okolicznosci ich
znalezienia.

Przekazanie znalezionego dokumentu (niezwtocznie po znalezieniu) kierownikowi oddziatu
administracyjnemu lub kierownikowi sekcji kancelarii tajnej w przypadku dokumentu

niejawnego.

4. Prowadzenie rozmowy telefonicznej z osobg zgtaszajgcg zagrozenie.

Przyjecie potaczenia i podtrzymanie rozmowy w celu uzyskania informacji mogacych przyczynié¢ sie do
identyfikacji sprawcy oraz zlokalizowania ewentualnego zagrozenia.

Powiadomienie policji zinnego telefonu o zgtoszeniu drogg telefoniczng albo w inny sposéb zagrozenia.
Niezwtoczne powiadomienie o zagrozeniu wifasciwego sekretariatu prezesa sgdu oraz osoby
odpowiedzialnej za bezpieczeristwo w obiekcie.

Wypetnienie karty informacyjnej z opisem zgtoszenia i przekazanie osobie odpowiedzialnej za
bezpieczenstwo w obiekcie.

Przekazanie na Zzadanie policji dodatkowych informacji pozwalajacych na identyfikacje osoby

zawiadamiajacej o zagrozeniu i niebezpieczeristwie.

IV. WYMAGANIA PORZADKOWE WOBEC PRACOWNIKOW OCHRONY PODCZAS StUZBY.

1. Pracownikom ochrony podczas petnienia stuzby zabrania sie w szczegdlnosci:

Naruszanie przepiséw przeciwpozarowych i innych obowigzujgcych w ochranianej jednostce oraz
postanowien niniejszego regulaminu.

Whpuszczania na teren chronionych obiektdw osdb nietrzezwych albo znajdujgcych sie pod wptywem
podobnie dziatajgcego srodka lub posiadajgcych materiaty i przedmioty niebezpieczne.

Prowadzenie rozmow prywatnych z telefondw stuzbowych w ochranianej jednostce za wyjgtkiem
alarmowania o zagrozeniach i w celu wezwania pomocy.

Przegladanie akt sadu pozostawionych bez zabezpieczenia w pomieszczeniach sadowych.

Zabierania i wynoszenia dokumentow sgdu w tym drukow poza siedzibe chronionej instytucji.
Opuszczania miejsca petnienia stuzby ochronnej oraz pozostawiania stanowiska oraz obiektu bez
nadzoru i ochrony.

Wpuszczanie na teren obiektu po godzinach jego urzedowania oséb nieupowaznionych oraz
pracownikéw bez sprawdzenia uprawniern do przebywania po godzinach urzedowania i wymaganej
zgody przetozonych.

Petnienia stuzby ochronnej po spozyciu alkoholu albo podobnie dziatajgcego $rodka oraz wnoszenia i

spozywania alkoholu i innych srodkéw odurzajacych w chronionych obiektach.
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Zaniechania dokumentowania zdarzen i przebiegu stuzby ochronnej oraz podawania w meldunku
danych niezgodnych ze stanem faktycznym.

Dotykania i przemieszczania niebezpiecznych przedmiotéw, przesytek i paczek oraz urzadzen grozacych
wybuchem.

Kopiowania zapisdw z monitoringu lub innych dokumentéw stanowigcych wtasnos¢ ochranianej
jednostki.

Whpuszczanie do pomieszczenia centrali telefonicznej (miejsca petnienia stuzby) oséb nieupowaznionych.
Pozostawiania otwartych drzwi wejsciowych do chronionych obiektéw po godzinach urzedowania oraz
w dni Swigteczne i ustawowo wolne od pracy.

Przyjmowania od interesantéw pod ochrone toreb oraz pakunkdéw i przedmiotéw na czas zatatwienia
sprawy.

Samowolnego manipulowania przy urzadzeniach monitorujacych oraz wykrywaczach metali i innych
urzadzeniach stanowigcych wtasnos¢ sadu.

Wiaczania i uzywania urzadzen komputerowych stanowigcych wtasnos¢ chronionych jednostek.

2. Szczegdlne wymagania wobec pracownikdéw ochrony zwigzane z petniong stuzbg.

Zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych ochrony i zabezpieczen stosowanych w obiekcie oraz
zasad i procedur postepowania z kluczami wigcznie z miejscem ich przechowywania.

Unikanie prowadzenia rozméw na tematy personalne z osobami nieupowaznionymi oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie danych osobowych.

Unikanie zatatwienia spraw osobistych i innych z pominieciem przepiséw i procedur obowigzujgcych w

sadach.

Stuzba ochrony obiektu odpowiada za mienie sgdéw powierzone do ochrony.



