Zatgcznik nr 1u do umowy D.261.15.2024

OPIS USLUGI OCHRONNEJ
INSTRUKCJA OCHRONY OBIEKTU
SADU REJONOWEGO
W PULAWACH

PODSTAWY DZIALAN OCHRONNYCH

Na podstawie umowy z dnia ............. Sad Rejonowy w Putawach, zwany dalej
Zamawiajacym powierza ochrone Sgdu Rejonowego w Putawach, zwanego dalej obiektem,
................................ zwanemu dalej Wykonawca

1. Wykonawca wykonywa¢ bedzie czynnosci ochronne w ramach uprawnien
posiadanych przez jego pracownikow.

2. Pracownicy ochraniajgcy obiekt podlegajg bezposrednio Wykonawcy
Zamawiajgcy moze wyda¢ pracownikom ochrony specjalne dyspozycje
z pominieciem Wykonawcy, pod warunkiem odnotowania ich w ksiedze raportow.
Dyspozycje te bedg wykonywane w przypadku, jezeli mieszczg sie w przedmiocie
umowy i nie kolidujg z przepisami prawa.

ORGANIZACJA OCHRONY.

Czas pracy pracownikéw ochrony fizycznej na obiektach:

- Putawy, ul. Lubelska 7:

Jedna osoba catodobowo we wszystkie dni w roku, w tym réwniez w soboty, niedziele i
Swieta oraz dodatkowo przez drugiego pracownika ochrony fizycznej we wszystkie dni w
roku, w tym réwniez w soboty, niedziele i $wieta w godzinach 19:00 — 07:00; Godziny pracy
drugiego pracownika (okreslone 19:00-7:00) mogg ulec przesunieciu, stosownie do potrzeb
Zamawiajgcego- informacja o zmianie godzin musi by¢ przekazana pisemnie nie pdzniej niz
48 godzin przez jej wprowadzeniem.

- Putawy, Al. Partyzantéw 6A - pomieszczenia wynajmowane na potrzeby sadu:

Jedna osoba we wszystkie dni urzedowania sgdu (réowniez w soboty pracujgce, z innym
dniem wolnym w zamian) w godzinach 7.00 - 16.00 i w miare zgtoszonych przez pracownika
Zamawiajgcego potrzeb w godz. 16.00 — 18.00.

W przypadku przedtuzania sie czynnosci sgdu lub prokuratury ponad zakreslony czas
ochrony, pracownik ochrony na zadanie pozostaje na stanowisku, do odwofania.

Pracownik ochrony pozostaje na stanowisku i pemni stuzbe do momentu wyrazenia zgody na
jej zakonczenie przez osobe odpowiedzialng ze strony Zamawiajgcego za zamkniecie i
uzbrojenie budynku. Fakt zakohczenia stuzby wraz z godzing, zostaje odnotowany w ksigzce
stuzby dla danego obiektu.

Pracownik moze zakonczy¢ stuzbe przed wyznaczonym czasem, o ile na terenie sgdu nie
znajdujg sie juz interesanci ani pracownicy, a zgode na wczesniejsze zakonczenie stuzby
wyrazi osoba odpowiedzialna za zamkniecie i uzbrojenie budynku.

WYPOSAZENIE PRACOWNIKA OCHRONY

Kazdy z pracownikéw, petnigcych ochrone fizyczng, poza umundurowaniem i wyposazeniem
wynikajgcym z Ustawy o ochronie os6b i mienia, powinien by¢é wyposazony w:

- reczny wykrywacz metali

- statg fgcznos¢ z SDIMA

- sygnalizator (pilot/przycisk) napadowy



- system monitorowania pracownika (pilot/przycisk/alternatywne)

Pracownik ochrony fizycznej petnigcy dyzury jednoosobowo po godzinach urzedowania
Sadu musi by¢ wyposazony w telefon komdrkowy oraz lokalizator osobisty z systemem
kontroli miejsca i czasu, raportujgcym aktywnos¢ pracownika w czasie rzeczywistym do bazy
firmy ochroniarskiej; lokalizator powinien by¢ wyposazony w funkcje MAN-DOWN, ktoéra
alarmuje o mozliwej sytuacji zagrozenia zycia lub wykrycia bezruchu lub o odchyleniach od
wczesniej ustawionego zakresu; lokalizatory osobiste powinny by¢ ponadto wyposazone w

takie funkcje jak:

- dwukierunkowa komunikacja gtosowa

- wezwanie pomocy

- przycisk "Panic"

- geofencing - planowanie trasy i monitorowania jej przebiegu

- alarm sabotazowy

Ze wzgledu na obstuge urzgdzeh do przeswietlania bagazu podrecznego, pracownicy
petnigcy  stuzbe w budynkach w Putawach przy ul. Lubelskigj 7
i Al. Partyzantéw 6A, muszg posiada¢ aktualne badania lekarskie, dopuszczajgce do pracy
Z narazeniem na promieniowanie jonizujgce, przeprowadzone przez uprawnionego lekarza.
Dostarczenie zaswiadczen lekarskich przed rozpoczeciem pracy jest warunkiem
dopuszczenia danej osoby do petnienia stuzby w w/w miejscach.

Osoby te muszg by¢ réwniez przeszkolone w zakresie obstugi urzadzen do przeswietlania
bagazu uzytkowanych w Sadzie oraz przeszkolone w zakresie ochrony radiologicznej
zgodnie z Ustawg Prawo atomowe. Na potwierdzenie przeprowadzenia szkoleh, Wykonawca
przedtozy zaswiadczenia wystawione przez uprawnione do tego osoby/instytucje (Inspektor
Ochrony Radiologicznej odnos$nie szkolenia z zakresu ochrony radiologicznej).
Zaswiadczenia muszg by¢ dostarczone przez rozpoczeciem sluzby przez
pracownikow.

Osoby te muszg by¢ rowniez przeszkolone w zakresie udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej i posiada¢ stosowne zaswiadczenei/certyfikat.

Powyzsze badania i szkolenia organizuje i przeprowadza Wykonawca na wiasny koszt.

W Sadzie Rejonowym w Putawach uzytkowane sg nastepujgce urzadzenia:
ul. Lubelska 7 — AutoClear 5333
Al. Partyzantéw 6 A- XIS 5335

OBOWIAZKI PRACOWNIKA OCHRONY.

Pracownik ochrony zobowiazany jest:

o Stawic sie do pracy trzezwy, wypoczety i bez dolegliwosci medycznych,
¢ Nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator stuzbowy,



o Wystepowaé w umundurowaniu, umozliwiajgcym identyfikacje Wykonawcy
Wobec oséb trzecich zachowywac sie powsciggliwie i bez poufatosci,

o Interweniowaé¢ stanowczo, nie przekraczajgc ogolnie przyjetych norm taktu
i kultury,

o Przestrzega¢ innych zasad wynikajgcych z regulamindw wewnetrznych
Zamawiajgcego

Kategorycznie zabrania sie w czasie pracy:

e Spozywania alkoholu

e Przystepowania do pracy po spozyciu alkoholu,

e Spania

¢ Informowania osdb postronnych o przebiegu stuzby i o zaistniatych zdarzeniach,

e Podejmowania podczas stuzby towarzyskich rozméw i dyskusji z innymi

pracownikami obiektu lub klientami Sgdu.

ZADANIA PRACOWNIKA OCHRONY.

Zadania ogoine.

1. Pefnienie funkcji prewencyjnych, reprezentacyjnych i informacyjnych, wzbudzanie
u klientéw i pracownikdw poczucia bezpieczenstwa. Zachowanie pracownika ochrony
realizujgcego wymienione funkcje oraz interwencje powinno charakteryzowaé sie
taktem i kulturg osobistg, ale rowniez zdecydowaniem w dziataniu.

2. Strzezenie mienia ruchomego i nieruchomego zgromadzonego w obiekcie,
a w szczegolnosci:

¢ Obserwowanie oso6b wchodzacych do obiektu, przebywajgcych w nim oraz
zwracanie uwagi przede wszystkim na te, ktére swym zachowaniem lub
wygladem wzbudzajg podejrzenie noszenia si¢ z zamiarem dokonania
przestepstwa (np. nietypowe bagaze, obszerne odzienie, zainteresowanie
miejscami i wewnetrznymi procedurami, pospiesznie opuszczajgcymi teren,
itp.)

o W wuzasadnionych przypadkach reagowanie wobec tych o0séb poprzez
przegladanie bagazu. Przeglgdanie to powinno nastepowa¢ w sposob
dyskretny, tzn. w miejscach w ktérych nie ma oséb postronnych
z zachowaniem maksymalnej ostroznosci.

e Przeciwdziatanie usitowaniu dokonania kradziezy, wltamania, napadu, czy
sabotazu poprzez obezwtadnienie sprawcy, jego ujecie oraz odebranie broni
lub innych niebezpiecznych przedmiotdw.

o Podejmowanie dziatan majgcych na celu minimalizacje skutkdéw zaistniatych
przestepstw oraz umozliwiajgcych ustalenie sprawcoéw i odzyskanie
utraconych wartosci (m.in. przez zabezpieczenie miejsca zdarzenia, ustalenie
swiadkéw, odnotowanie danych o sprawcach, ich ilosci, rysopisach,
wykorzystanych srodkach transportu, kierunku oddalenia sie.);

e Informowanie przetozonych oraz stuzb wewnetrznych Zamawiajgcego
0 zagrozeniach, zaistniatych zdarzeniach i podjetych czynnosciach.

3. Kontrola i nadzoér nad ruchem osobowym w obiekcie:
e Do obiektu mogg wchodzi¢ osoby wezwane przez sad, strony, uczestnicy

postepowan sadowych i przygotowawczych, posiadajgcy odpowiednie
wezwania lub zawiadomienia, a takze inne osoby, ktére wykazg potrzebe
wejscia.

e Osoby upowaznione do przebywania w obiektach zarzadzanych
i dozorowanych przez Sad Rejonowy w Putawach, zobowigzane sg poruszac



sie wytgcznie w kierunku miejsca docelowego, okreslonego w wezwaniu

/zawiadomieniu/.
Przeciwdziatanie prébom naruszania porzadku publicznego na terenie obiektu,
w szczegolnosci przez zwracanie uwagi osobom niestosownie zachowujacym sie,
zakitécajgcym  spokdj lub  naruszajgcym  inne  postanowienia  regulaminu
porzgadkowego.
Przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa osobistego pracownikéw
wymiaru sprawiedliwosci w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych na terenie
chronionego obiektu.
Podejmowanie akcji ratowniczych w przypadku wystgpienia awarii technicznych lub
innych zdarzeh o charakterze nadzwyczajnym, oraz informowanie o powyzszych
zdarzeniach i potencjalnych zagrozeniach stosownych oséb i stuzb.
Wykonywanie na polecenie przetozonych i Zamawiajgcego, jak rowniez
z wiasnej inicjatywy czynnosci wynikajgcych z zaistniatej sytuacji w obiekcie,
a majacych zwigzek z bezpieczenstwem.
W godzinach nocnych regularna kontrola obiektu przy ul. Lubelskiej 7 w Putawach,
poprzez obchody w czesciach budynku nie objetych aktywowanym systemem
alarmowym w godz. 22:00 - 23:00 i 02:00 - 03:00 oraz potwierdzenie dokonania
obchodu poprzez odczyt sygnatu w punktach kontrolnych — w sytuacji gdy pracownik
ochrony nie potwierdzi obecnosci w czasie do tego przewidzianym lub urzgdzenie
ulegnie awarii, Wykonawca zobowigzany jest do bezzwlocznego kontaktu z
pracownikiem petnigcym stuzbe; w przypadku braku mozliwosci nawigzania kontaktu,
Wykonawca zobowigzany jest do skierowania grupy interwencyjnej do obiektu z
czasem dojazdu nie dtuzszym niz 10 minut.

Zadania szczegotowe

1.

2.

Rozpoczynajgc prace pracownik ochrony zobowigzany jest przeprowadzi¢ lustracje
obiektu.

Wejscie kazdej osoby na teren obiektu odbywa sie wytgcznie przez bramke do
wykrywania metali, wraz ze sprawdzeniem bagazu za pomocg urzgdzenia RTG do
prze$wietlania bagazu.

W okresie stanu epidemii lub innych zagrozen, na Zzadanie Zamawiajgcego,
pracownik ochrony dokonuje w szczegolnosci pomiaru temperatury wszystkim
osobom wchodzgcym do budynku Sadu, kontroluje dezynfekcje rak i zastanianie ust
i nosa oraz przeciwdziatania nieprzestrzeganiu wskazanych zasad sanitarnych na
terenie obiektow Zamawiajgcego - stosownie do obowigzujgcych w danym okresie
zalecen i wytycznych..

Pracownik ochrony w czasie stuzby wykonuje czynnoéci dozorujgce i patrolowe oraz
obstuguje bramke do wykrywania metali i rentgen do przeswietlania bagazu.
W przypadkach spraw karnych o zwigkszonym zagrozeniu bezpieczenstwa wyznacza
strefe, po ktérej mogg sie poruszaé tylko osoby zwigzane z toczgcym sie procesem.
W sytuacjach gdy osobom wchodzgcym do Sadu odebrano niebezpieczne narzedzia
lub na terenie Sadu dochodzi do niebezpiecznych sytuacji (np. awanturowanie sie
podsadnego przy wejsciu lub na korytarzu Sadu), pracownik ochrony zobowigzany
jest do poinformowania o tym fakcie uprawnionego pracownika Zamawiajgcego;
uprawniony pracownik Sadu przekaze tg informacje swojemu przetozonemu oraz za
posrednictwem Kierownika Sekretariatu, przewodniczgcemu skfadu orzekajgcego
w sprawie na ktorg udaje sie podsadny, celem ewentualnego podjecia dodatkowych
dziatan zapobiegajgcych np. wzmocnienia ochrony, wezwania funkcjonariuszy Policji,
zmiana Sali rozpraw itp.

Pracownik ochrony utrzymuje statg tgcznos¢ z Dyspozytorem Stacji Dowodzenia
i Monitorowania Alarmoéw, ktéry w razie potrzeby moze wysta¢ patrol interwencyjny
w celu udzielenia wsparcia pracownikowi ochrony petnigcemu dyzur Sadzie.




Niedopuszczalna jest utrata fgcznoSci w momencie uaktywnienia systemu
alarmowego.

7. Pracownicy ochrony zobowigzani sg do prowadzenia: raportow stuzbowych,
ewidencji czasu pracy, ksigzki stuzb.

8. O wszelkich nieprawidtowosciach, badz zdarzeniach jakie mogg nastgpi¢
w czasie stuzby pracownik ochrony zobowigzany jest powiadomi¢ Kierownictwo
Sadu, oraz kazdorazowo dowddce zmiany

9. Pracownicy ochrony podporzgdkowani sg kierownikowi obiektu, ktory odpowiedzialny
jest za sporzadzanie grafikdw stuzb, karty pracy, tredci wpisébw w ksigzce oraz
bezposrednie kontakty z Zamawiajgcym, a ze strony Zamawiajgcego Prezesowi
Sadu, Dyrektorowi Sgdu lub osobie przez niego upowaznione.

10. Kierownik egzekwuje réwniez nalezytg realizacje regulaminu. Do kontroli petnienia
stuzb przez pracownikow ochrony upowaznieni sa:

- Ze strony Wykonawcy kazdorazowo dowddca zmiany i osoby upowaznione
- Ze strony Zamawiajgcego Dorota Skibinska, Jacek Mogielnicki, Michat Wozniak

Czynnosci podejmowane przez grupe interwencyjng

1. Czynnosci podejmowane w godzinach urzedowania sadu:

W sytuacji zagrozenia, gdy pracownik ochrony fizycznej petnigcy stuzbe na danym
obiekcie, nie jest w stanie sam podjg¢ stosownych czynnosci, drogg radiowg lub
innym alternatywnym potgczeniem zawiadamia dyspozytora SDIMA o koniecznosci
interwencji grupy. Po przybyciu na obiekt grupa podejmuje stosowne dziatania,
majgce na celu wprowadzenie porzadku na obiekcie. W razie potrzeby interwencji
policji, grupa niezwtocznie informuje dyzurnego policji o koniecznosci interwenciji. Z
interwencji grupy Wykonawca sporzadza protokdt, ktorego kopie przekazuje
Zamawiajgcemu.

Kazdy sygnat NAPAD odebrany przez operatora SDIMA wymaga natychmiastowego
wystania grupy interwencyjnej.
Przed wejsciem do obiektu Sgdu dowddca grupy interwencyjnej kontaktuje sie z osobag
upowazniong (POF badz osobg wyznaczong bedgcg w obiekcie) i informuje o zejsciu
sygnatu NAPAD.
W przypadku potwierdzenia, ze napad faktycznie ma miejsce, zatoga interwencyjna
wchodzi do obiektu Sgdu i dokonuje czynnosci rozpoznawczych:
- sprawdza pomieszczenie(a) skad pochodzit sygnat alarmu tj. o ile jest to mozliwe
przez otwory szklane, bgdz lekko uchylone drzwi
- jezeli z obserwacji pomieszczenia wynika, ze wewnatrz sali przebywajg osoby podejrzane
0 dokonanie napadu, Gl nawigzuje bezposredni kontakt radiowy z SDIMA, ten zas informuje
Policje;
- jezeli sytuacja rozgrywajgca sie na sali moze zosta¢ opanowana bez wsparcia ze strony
Policji, Gl wchodzi i postepujg zgodnie z uprawnieniami;
- jezeli napastnicy uzbrojeni sg w brohA palng, wycelowang w strone pracownika Sadu,
pracownika ochrony, badz innej osoby, Gl podejmuje dziatania stosownie do zaistniatej
sytuacji:
- wycofuje sie
- w przypadku bezposredniego ataku korzysta z uprawnien wynikajgcych z "Ustawy
o ochronie 0s6b i mienia" z dnia 22 sierpnia 1997 roku; art. 36.

2. Czynnosci podejmowane poza godzinami urzedowania
W przypadku otrzymania sygnatu o wzbudzeniu SWIN i PPOZ, grupa
W wyznaczonym czasie przybywa na miejsce, kontaktujgc sie jednoczesnie
z wyznaczonym  pracownikiem  Wykonawcy. Czionkowie  grupy wraz



z pracownikiem Wykonawcy sprawdzajg stan obiektu, podejmujgc czynnosci
stosowne do sytuacji, w tym w razie potrzeby zawiadamiajgc odpowiednie stuzby
i wskazane osoby ze strony Zamawiajgcego. Patrol pozostaje na miejscu do czasu
zwolnienia przez pracownika Wykonawcy, pozostajgcego na obiekcie.

Z kazdej interwencji Wykonawca sporzgdza protokot, ktorego kopie przekazuje
Zamawiajgcemu.

3. Czynnosci podejmowane przed rozpoczeciem pracy w kazdym z obiektéw w dni
robocze
W godzinach 5:00 - 6:30 grupa interwencyjna/patrol podjezdza w okolice kazdego z
budynkéw Zamawiajgcego, dokonuje kontroli zewnetrznej pod wzgledem
niebezpieczenstw i zagrozen: nawisy lodowe i $niezne, obtamane galezie,
niezidentyfikowane pakunki itp.
Z przeprowadzonej kontroli dowddca patrolu zdaje relacje pracownikowi ochrony
petnigcemu dyzur w budynku przy ul. Lubelskiej 7, co musi by¢ odnotowywane w
ksigzce obiektu. Dopiero po pozytywnym raporcie bezpieczenstwa, pracownik
ochrony moze dokonaé rozbrojenia budynku i wpuszczenia pierwszej osoby na teren
sadu.

Szczegotowe zasady podejmowania przez grupe interwencyjng czynnosci opisanych w pkt. 1
i 2 opracuje Wykonawca, po uzgodnieniu z Zamawiajgcym, przedstawiajgc je niezwtocznie
do akceptac;ji.

Ogodlne zasady petnienia stuzby:

1) Lubelska 7, Putawy:
Po opuszczeniu pomieszczen i budynku przy ul. Lubelskiej 7 w Putawach przez pracownikéw
Sadu i Prokuratury oraz osoby sprzatajgce, pracownik ochrony dokonuje uzbrojenia
wszystkich stref za wyjgtkiem strefy ,Kancelaria Tajna” ktéra jest uzbrajana przez
uprawnione osoby ze strony Zamawiajgcego i stref wytgczonych (korytarze, toalety),.
Nastepnie:

a) pracownicy ochrony petnig stuzbe catodobowo w budynku w wyznaczonym
miejscu, poruszajg sie po korytarzach i ciggach komunikacyjnych, wymagane jest aby
pracownik ochrony nie rzadziej niz w godz. 22:00-23:00, 02:00-03:00 dokonywat kontroli
budynku, polegajgcej na obchodzie ww. ciggdw komunikacyjnych i korytarzy, czynnoé¢ ta
musi by¢ potwierdzona do SDIMA za pomocg systemu alarmowego (sygnat w punktach
kontrolnych) i kazdorazowo odnotowywana w karcie kontrolnej przekazywanej na zgdanie
Zamawiajgcemu. Moduly do potwierdzania obecnosci na punktach kontroinych
instaluje Wykonawca we wlasnym zakresie i ha wlasny koszt. Zamawiajacy wymaga
nie_ mniej niz dwa punkty kontrolne poza stanowiskiem stalym ochrony. Na zadanie
Zamawiajgcego Wykonawca przedstawia raport z kontroli w postaci wydruku sygnatéw z
SDIMA.

b) w sytuacji uzbrojenia okreslonych pomieszczen i opuszczeniu budynku przez
pracownikéw Sadu i Prokuratury oraz oséb sprzatajgcych:

- w momencie uaktywnienia sie alarmu wlamaniowego w pomieszczeniach Sadu
w piwnicach, na parterze i | pietrze, pobiera ze skrzynki klucze i udaje sie w potencjalne
miejsce wikamania o czym powiadamia SDiIMA, nastepnie dokonuje otwarcia pomieszczenia
i w przypadku ujawnienia wtamania podejmuje interwencje, po czym powiadamia Policje
i Dyrektora Sgdu lub innego uprawnionego pracownika, natomiast w przypadku fatszywego
alarmu dokonuje zamkniecia pomieszczenia (w sytuacji wzbudzenia alarmu w Kancelarii
Tajnej, Serwerowni lub w magazynie dowoddw rzeczowych/gtéwny zawdr wody natychmiast
powiadamia telefonicznie pracownika Kancelarii Tajnej, Informatyka Iub pracownika
odpowiedzialnego za magazyn dowodéw rzeczowych i oczekujac na jego przybycie udaje
sie w rejon Kancelarii Tajnej, Serwerowni lub magazynu dowodoéw rzeczowych/gtéwny zawor
wody celem dokonania wstepnego sprawdzenia o czym powiadamia SDiIMA; po przybyciu



pracownika Sgdu wspdlnie dokonujg otwarcia pomieszczenia i w przypadku ujawnienia
wltamania, pracownik ochrony podejmuje interwencje, po czym powiadamia Policje
i Dyrektora Sgdu lub innego uprawnionego pracownika, natomiast w przypadku fatszywego
alarmu dokonujg zamkniecia pomieszczen) — po kazdej interwencji pracownik ochrony
sporzadza protokét z interwenciji/otwarcia pomieszczenia, zgtasza do SDIMA zakonczenie
interwenc;ji, dezaktywuje alarm, uzbraja strefe;

- w momencie uaktywnienia sie alarmu wlamaniowego w pomieszczeniach Prokuratury
w piwnicy oraz pomieszczeniach Prokuratury i Sgdu na |l pietrze, natychmiast powiadamia
telefonicznie upowaznionego pracownika Prokuratury i oczekujgc na jego przybycie pobiera
klucze od pomieszczen Sadu (1 pokdj biurowy i sala konferencyjna) i udaje sie na Il
pietro/piwnice celem dokonania wstepnego sprawdzenia o czym powiadamia SDIMA. Po
przybyciu pracownika Prokuratury wspélnie dokonujg otwarcia pomieszczenia archiwum
(piwnica) lub pomieszczen usytuowanych na |l pietrze budynku i w przypadku ujawnienia
wlamania, pracownik ochrony podejmuje interwencje, po czym powiadamia Policje
i Dyrektora Sadu/Prokuratora Rejonowego lub innego uprawnionego pracownika, natomiast
w przypadku fatszywego alarmu dokonujg zamkniecia pomieszczen — po kazdej interwencji
pracownik ochrony sporzadza protokét z interwenciji/otwarcia pomieszczenia i zgtasza do
SDIMA zakohczenie interwencji, dezaktywuje alarm, uzbraja strefe;

¢) w sytuacji opuszczenia budynku przez pracownikéw Sadu i Prokuratury:

— w momencie uaktywnienia sie¢ alarmu pozarowego w pomieszczeniach Sadu
w piwnicach, na parterze i | pietrze, pobiera ze skrzynki klucze i udaje sie w
potencjalne miejsce pozaru o czym powiadamia SDiMA, nastepnie dokonuje otwarcia
pomieszczenia i w przypadku ujawnienia pozaru wzywa Straz Pozarng i podejmuje
prébe ugaszenia pozaru, po czym powiadamia Dyrektora Sadu Ilub innego
uprawnionego pracownika, natomiast w przypadku falszywego alarmu dokonuje
zamkniecia pomieszczenia (w sytuacji wzbudzenia alarmu w Kancelarii Tajnej,
Serwerowni lub w magazynie dowoddéw rzeczowych/gtébwny zawdr natychmiast
powiadamia telefonicznie pracownika Kancelarii Tajnej, Informatyka lub pracownika
odpowiedzialnego za magazyn dowodow rzeczowych i oczekujgc na jego przybycie
natychmiast udaje sie w rejon Kancelarii Tajnej, Serwerowni lub magazynu dowodow
rzeczowych/gtéwny zawor celem dokonania wstepnego sprawdzenia o czym
powiadamia SDIMA; w sytuacji stwierdzenia pozaru natychmiast wzywa Straz
Pozarng; po przybyciu pracownika Sgdu wspdlnie dokonujg otwarcia pomieszczenia
i w przypadku ujawnienia pozaru, pracownik ochrony podejmuje prébe ugaszenia
pozaru wykorzystujgc dostepne w budynku srodki i sprzet ppoz, po czym powiadamia
Dyrektora Sadu lub innego uprawnionego pracownika i oczekuje na przybycie Strazy
Pozarnej, natomiast w przypadku fatszywego alarmu dokonuje zamkniecia
pomieszczen) — po kazdej interwencji pracownik ochrony sporzgdza protokoét
z interwencji/otwarcia pomieszczenia, zgtasza do SDIMA zakonczenie interwenciji,
dezaktywuje alarm, uzbraja strefe;

— w momencie uaktywnienia sie alarmu pozarowego w pomieszczeniach Prokuratury
w piwnicy oraz pomieszczen Prokuratury i Sadu na |l pietrze, natychmiast
powiadamia telefonicznie upowaznionego pracownika Prokuratury i oczekujac na
jego przybycie pobiera klucze od pomieszczenh Sgdu (1 pokdj biurowy i sala
konferencyjna) i udaje sie na Il pietro/piwnice celem dokonania wstepnego
sprawdzenia o czym powiadamia SDIMA; w sytuacji stwierdzenia pozaru natychmiast
wzywa Straz Pozarng. Po przybyciu pracownika Prokuratury wspolnie dokonujg
otwarcia pomieszczenia archiwum (parter) lub pomieszczen usytuowanych na Il
pietrze budynku i w przypadku ujawnienia pozaru, pracownik ochrony podejmuje
prébe ugaszenia pozaru wykorzystujgc dostepne w budynku srodki i sprzet ppoz, po
czym powiadamia Dyrektora Sadu/Prokuratora Rejonowego Ilub innego
uprawnionego pracownika i oczekuje na przybycie Strazy Pozarnej, natomiast w
przypadku fatszywego alarmu dokonujg zamkniecia pomieszczen — po kazdej
interwencji pracownik ochrony sporzadza protokét z interwenciji/otwarcia



pomieszczenia i zgtasza do SDIMA zakonczenie interwencji, dezaktywuje alarm,
uzbraja strefe.

d) przed zakonczeniem stuzby w godzinach nocnych (pomiedzy godz. 05:00 - 06:30)
patrol dokonuje obchodu zewnetrznego obu budynkéw Zamawiajgcego, pod katem
ewentualnych  zagrozen poprzez sprawdzenie pozostawionych pakunkow
niewiadomego pochodzenia, obtamanych gatezi, zwisajgcych sopli i nawiséw
Snieznych czy lodowych itp. o wynikach kontroli dowddca patrolu informuje
pracownika petnigcego stuzbe w budynku przy ul. Lubelskiej 7, ktéry odnotowuje to w
ksigzce obiektu lub prowadzonym rejestrze. Bez potwierdzenia przeprowadzenia
kontroli, pracownicy petnigcy stuzbe na obu obiektach Zamawiajgcego, nie mogg ich
otworzy¢ ani udostepni¢ pracownikom i interesantom.

W godzinach porannych, w dniu urzedowania Sadu lub Prokuratury, pracownik ochrony

petnigcy ochrone catodobowg dokonuje dezaktywacji systemu sygnalizacji wlamania

i napadu bezposrednio przed wejsciem na obszar chroniony pierwszego pracownika, po

uzyskaniu od dowodcy patrolu potwierdzenia bezpieczenstwa obiektu.

2) Partyzantéw 6A, Putawy:
Budynek przy Al. Partyzantéw 6A w Putawach jest rano rozbrajany przez pracownika
ochrony petnigcego w danym dniu stuzbe w przedmiotowym budynku (przed stuzbg pobiera
stosowne klucze ze skrzynki z kluczami znajdujacg sie w budynku Sadu przy ul. Lubelskiej 7
w Putawach), a po skonczonej pracy uzbrajany przez pracownikédw Sadu, a w opisanych i
wyjatkowych przypadkach przez pracownika ochrony petnigcego ochrone catodobowg w
budynku przy ul. Lubelskiej 7 w Putawach, a nastepnie:

a) w sytuacji uzbrojenia i opuszczeniu budynku przez pracownikéw Sadu oraz osob
sprzatajgcych:

- w momencie uaktywnienia sie alarmu wtamaniowego w pomieszczeniach Sgadu, SDIMA
natychmiast wzywa patrol, ktéry przybywa do budynku przy ul. Lubelskiej 7 w Putawach;
nastepnie pracownik ochrony petnigcy stuzbe catodobowo uzbraja budynek Sadu przy ul.
Lubelskiej 7 w Putawach i udaje sie z Gl do budynku Sgdu przy Al. Partyzantéw 6A o czym
powiadamia SDIMA; pracownik ochrony petnigcy stuzbe catodobowg dokonuje rozbrojenia
budynku, pobiera ze skrzynki klucze i udaje sie¢ w potencjalne miejsce wtamania o czym
powiadamia SDiIMA, nastepnie dokonuje otwarcia pomieszczenia i w przypadku ujawnienia
wilamania podejmuje interwencje, po czym powiadamia Policje i Dyrektora Sadu lub innego
uprawnionego pracownika, natomiast w przypadku fatszywego alarmu dokonuje zamkniecia
pomieszczenia (w sytuacji wzbudzenia alarmu w Serwerowni lub pomieszczeniu Informatyka
natychmiast powiadamia telefonicznie Informatyka i oczekujgc na jego przybycie udaje sie
w rejon Serwerowni lub pomieszczenia Informatyka celem dokonania wstepnego
sprawdzenia o czym powiadamia SDiIMA; po przybyciu pracownika Sgdu wspélnie dokonujg
otwarcia pomieszczenia i w przypadku ujawnienia wkamania, pracownik ochrony podejmuje
interwencje, po czym powiadamia Policje i Dyrektora Sgdu lub innego uprawnionego
pracownika, natomiast w przypadku fatszywego alarmu dokonujg zamknigecia pomieszczen)
— po kazdej interwencji pracownik ochrony sporzgdza protokét z interwencji/otwarcia
pomieszczenia, zgtasza do SDIMA zakonczenie interwencji, dezaktywuje alarm, uzbraja
budynek;

b) w sytuacji uzbrojenia i opuszczenia budynku przez pracownikow Sgdu oraz oséb
sprzatajgcych:

- w momencie uaktywnienia sie alarmu pozarowego w pomieszczeniach Sgdu, SDIMA
natychmiast wzywa patrol, ktéry przybywa do budynku przy ul. Lubelskiej 7 w Putawach;
nastepnie pracownik ochrony petnigcy stuzbe catodobowo uzbraja budynek Sadu przy ul.
Lubelskiej 7 w Putawach i udaje sie z Gl do budynku Sadu przy Al. Partyzantéw 6A o czym
powiadamia SDiIMA; pracownik ochrony petnigcy stuzbe catodobowg dokonuje rozbrojenia
budynku, pobiera ze skrzynki klucze i udaje sie w potencjalne miejsce pozaru o czym
powiadamia SDIMA, nastepnie dokonuje otwarcia pomieszczenia i w przypadku ujawnienia



pozaru wzywa Straz Pozarng i podejmuje probe ugaszenia pozaru, po czym powiadamia
Dyrektora Sadu lub innego uprawnionego pracownika, natomiast w przypadku fatszywego
alarmu dokonuje zamkniecia pomieszczenia (w sytuacji wzbudzenia alarmu w Serwerowni
lub pomieszczeniu Informatyka natychmiast powiadamia telefonicznie pracownika
Informatyka i oczekujgc na jego przybycie natychmiast udaje sie w rejon Serwerowni lub
pomieszczenia Informatyka celem dokonania wstepnego sprawdzenia o czym powiadamia
SDIMA; w sytuacji stwierdzenia pozaru natychmiast wzywa Straz Pozarng; po przybyciu
pracownika Sadu wspdlnie dokonujg otwarcia pomieszczenia i w przypadku ujawnienia
pozaru, pracownik ochrony podejmuje prébe ugaszenia pozaru wykorzystujgc dostepne
w budynku srodki i sprzet ppoz, po czym powiadamia Dyrektora Sgdu lub innego
uprawnionego pracownika i oczekuje na przybycie Strazy Pozarnej, natomiast w przypadku
fatszywego alarmu dokonujg zamkniecia pomieszczen) — po kazdej interwencji pracownik
ochrony sporzadza protokdt z interwencji/otwarcia pomieszczenia, zgtasza do SDIMA
zakonczenie interwencji, dezaktywuje alarm, uzbraja budynek.

Procedury
Procedury postepowania w czasie godzin pracy Sgdu: dotyczy zaréwno obiektu przy ul.
Lubelskiej 7, jak i przy Al. Partyzantéw GA.

§ 1. Do budynkéw Sadu Rejonowego w Puftawach nie wolno wnosi¢ broni, amunicji,
materiatdw wybuchowych ani innych $rodkéw niebezpiecznych. Nie dotyczy to oso6b
wykonujgcych w budynkach sgdoéw obowigzki stuzbowe wymagajgce posiadania broni.

§ 2. Prezes Sadu Rejonowego w Putawach moze zarzadzi¢ stosowanie $rodkéw
zapewniajgcych bezpieczenstwo w budynkach sgdéw oraz zapobiegajgcych naruszaniu
zakazu, o ktérym mowa w § 1. W takim przypadku do ochrony budynkéw sgdéw oraz osdb w
nich przebywajgcych stosuje sie przepisy o ochronie oséb i mienia.

§ 3. W celu zapobiezenia naruszeniu zakazu, o ktorym mowa w § 1, oraz zapewnienia
bezpieczenstwa, o ktérym mowa w § 2, pracownik ochrony, wpisany na liste kwalifikowanych
pracownikéw ochrony fizycznej w rozumieniu ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie
0sOb i mienia (Dz. U. z 2021 r. poz. 1995), przy wykonywaniu zadan ochrony oso6b i mienia w
budynku sgdu ma prawo do:

1) przegladania zawartosci bagazu lub odziezy os6b wchodzgcych do budynku sadu;

2) odmowy zezwolenia na wejscie do budynku sgdu osobie odmawiajgcej poddania sie
przegladaniu zawartosci bagazu lub odziezy;

3) odmowy zezwolenia na wejscie do budynku sadu osobie posiadajgcej przy sobie
przedmioty, o ktérych mowa w § 1;

4) zadania usuniecia innych przedmiotéw i urzadzen, ktére mogg stanowi¢ zagrozenie dla
zycia lub zdrowia ludzkiego lub mienia, lub oddania ich do depozytu, jesli zostanie utworzony.

§ 4. Pracownik ochrony informuje sekretariat wiasciwego wydziatu sgdu o odmowie
zezwolenia na wejscie do budynku sgdu osobie wezwanej na rozprawe lub posiedzenie sgdu
w sytuacjach, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 3.

§ 5. Przegladanie zawarto$ci bagazu polega na:

1) wzrokowej i manualnej kontroli zawartosci bagazu, w tym manualnym sprawdzeniu
znajdujgcych sie w nim przedmiotow;

2) sprawdzeniu bagazu z wykorzystaniem srodkow technicznych niezbednych do wykrywania
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materiatdw i urzgdzeh zabronionych, w szczegdlnosci broni, materiatbw wybuchowych oraz
substancji moggcych stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia.

§ 6. Pracownik ochrony w zwigzku z wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 5, ma
prawo zgdania udostepnienia bagazu, w tym otwarcia i pokazania jego zawartosci.

§ 7. Czynnosci, o ktorych mowa w § 5, wykonuje sie w obecnosci posiadacza bagazu oraz w
miare mozliwosci w sposob niepowodujgcy uszkodzenia bagazu i znajdujgcych sie w nim
przedmiotow.

§ 8. Przegladanie odziezy polega na:

1) manualnym sprawdzeniu zawarto$ci odziezy oraz przedmiotéw znajdujgcych sie na ciele
osoby wchodzacej do budynku sgdu lub przez nig posiadanych bez odstaniania przykrytej
odziezg powierzchni ciata;

2) sprawdzeniu za pomocg $rodkow technicznych niezbednych do wykrywania materiatéw i
urzgdzen zabronionych, w szczegodlnosci broni, materiatbw wybuchowych oraz substanciji
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia.

§ 9. Pracownik ochrony w zwigzku z realizacjg czynnosci, o ktérych mowa w § 8, ma prawo do
zgdania zdjecia przez osobe wchodzgcg do budynku sgdu zewnetrznych warstw odziezy,
pokazania zawartosci kieszeni, innych czesci odziezy lub przedmiotéw znajdujgcych sie na
ciele tej osoby lub przez nig posiadanych.

§ 10. Czynnosci, o ktérych mowa w § 8, wykonuje sie w sposdb mozliwie najmniej naruszajacy
dobra osobiste osoby, wobec ktérej sg wykonywane, oraz w niezbednym zakresie do
zrealizowania celu wykonywanej czynno$ci.

Czynnos$ci wykonuje w miare mozliwosci pracownik ochrony tej samej ptci, co osoba poddana
przegladaniu odziezy.

§ 11. Z wykonania czynnosci, o ktérych mowa w § 5 i 8, dokonujgcy ich pracownik ochrony
sporzadza protokot w przypadku, gdy osoba poddana przeglgdaniu zawartosci bagazu lub
odziezy zglosita takie zgdanie bezposrednio po dokonaniu tych czynnosci. Protokét nie
podlega udostepnieniu osobom trzecim oraz moze by¢ udostepniony podmiotom uprawnionym
na podstawie odrebnych przepiséw w trybie w nich przewidzianym.

Protokot zawiera:

1) oznaczenie czynnosci, podstawy prawnej i przyczyny jej podjecia, miejsca jej dokonania
oraz dane osoby poddanej przegladaniu zawartosci bagazu lub odziezy, obejmujgce imig,
nazwisko oraz numer ewidencyjny PESEL lub date urodzenia oraz seri¢ i numer dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ osoby;

2) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia czynnosci;

3) dane pracownika ochrony dokonujgcego czynnosci obejmujgce imie, nazwisko oraz nazwe
przedsiebiorcy, na rzecz ktérego wykonuje =zadania ochrony albo nazwe jednostki
organizacyjnej lub przedsiebiorcy w przypadku, gdy pracownik ochrony wykonuje zadania
ochrony w ramach wewnetrznej stuzby ochrony;

4) przebieg czynnosci, oswiadczenia i wnioski jej uczestnikow;

5) spis znalezionych i odebranych przedmiotéw oraz w miare potrzeby ich opis;
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6) pouczenie osoby poddanej przegladaniu zawartosci bagazu lub odziezy o jej prawach, w
szczegolnosci o prawie do ztozenia skargi, o ktérej mowa w § 12;

7) podpis osoby dokonujgcej czynnosci oraz osoby poddanej przeglgdaniu zawartosci bagazu
lub odziezy albo wzmianke o odmowie ztozenia podpisu.

§ 12. Osobie poddanej przegladaniu zawartoéci bagazu lub odziezy przystuguje skarga na
dziatalnos¢ sadu, wnoszona do Prezesa Sgadu Rejonowego w Putawach, w terminie 7 dni od
dnia dokonania czynnoéci, w celu zbadania legalnoéci oraz prawidtowosci jej dokonania. Do
skargi stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatu 5a Ustawy Prawo o ustroju sgdow
powszechnych.

§ 13. W przypadku gdy w trakcie czynnosci, o ktérych mowa w § 5 i 8, znaleziono przedmioty
mogace stworzy¢ niebezpieczenstwo dla zycia, zdrowia ludzkiego lub mienia, a osoba
poddana tym czynnosciom nie zgtosita Zzgdania sporzgdzenia protokotu z dokonanej
czynnosci, dokonanie czynnosci pracownik ochrony niezwitocznie dokumentuje w notatce
stuzbowej, odnotowujgc rodzaj, czas, miejsce i wynik czynnosci, dane pracownika ochrony
oraz informacje, o ktérych mowa w § 11 pkt 5.

§ 14. W przypadku gdy przedmioty ujawnione w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w § 51 8,
stwarzajg niebezpieczenstwo dla zycia, zdrowia lub mienia, pracownik ochrony, w granicach
dostepnych $rodkdéw, niezwlocznie podejmuje dziatania zmierzajgce do usuniecia
niebezpieczenstwa, a w szczegolnosci zabezpiecza miejsce zagrozone oraz powiadamia
dyzurnego wtasciwej miejscowo jednostki organizacyjnej Policji o koniecznosci zarzgdzenia
dziatan usuwajgcych to niebezpieczenstwo.

§ 15. Informacje o przystugujgcych osobom wchodzacym do budynku sgadu prawach i
obowigzkach zwigzanych z czynnosciami pracownikow ochrony, podejmowanymi przy
wykonywaniu zadan ochrony oséb i mienia w budynkach sgdu, umieszcza sie w widocznym
miejscu przy wejsciu do budynku Sadu.

§ 16. Przepisow § 3—13 nie stosuje sie do:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Prezesa Rady Ministrow,

3) cztonkéw Rady Ministrow,

4) Rzecznika Praw Obywatelskich,

5) Rzecznika Praw Dziecka,

6) Rzecznika Finansowego,

7) Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8) osdb korzystajacych z immunitetu parlamentarnego, sedziowskiego lub prokuratorskiego,
tawnikéw danego

sadu oraz referendarzy sgdowych,

9) os6b korzystajgcych z immunitetdw dyplomatycznych lub konsularnych na mocy ustaw,
umow miedzynarodowych albo powszechnie uznanych zwyczajow miedzynarodowych,

10) adwokatéw, radcow prawnych, notariuszy, komornikéw sadowych, Prezesa,
wiceprezeséw, radcéw i referendarzy Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,
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11) kuratoréw sadowych, rzecznikdbw patentowych, biegtych sadowych, doradcéw
restrukturyzacyjnych — w trakcie petnienia czynnosci stuzbowych,

12) funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Stuzby Ochrony Panhstwa, w tym inspektoréw
Biura Nadzoru Wewnetrznego oraz funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Celno-Skarbowej, Strazy
Ochrony Kolei, Zotnierzy Zandarmerii Wojskowej i pracownikéw Krajowej Administracji
Skarbowej — w trakcie petnienia czynnosci stuzbowych,

13) innych osoéb, w stosunku do ktérych dyrektor sadu albo prezes sadu wyrazit zgode na ich
wejscie

— po uprzednim okazaniu legitymacji stuzbowej lub dokumentu umozliwiajgcego ustalenie
tozsamosci i zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



