Zakacznik nr 1. Opis przedmiotu zamoéwienia - Zasady organizacji i wykonywania ochrony Sadu
Okregowego w Biatymstoku ZP.261.7.2024

Zakacznik nr 2
do Umowy nr ZP.261.7.2024
zdnia ...

ZASADY ORGANIZACJI I WYKONYWANIA OCHRONY
SADU OKREGOWEGO W BIALYMSTOKU.

Ochrona Sadu Okregowego w Bialymstoku wykonywana jest na jednym posterunku statym
catodobowym i dwdch posterunkach statych w godzinach wskazanych w umowie o ochrong.

Ochrona Sadu Okregowego w Bialymstoku jest wspomagana doraznym posterunkiem zmotoryzowanym
dwuosobowym, ktoérego przyjazd inicjuje pracownik ochrony na PS-1 za pomoca radiotelefonu lub
innych urzadzen technicznych, przekazujac zadanie udzielenia pomocy Dyzurnemu Alarmowego
Centrum Odbiorczego podmiotu wykonujacego ustuge ochrony obiektu.

I. Posterunek staly (PS-1)
— pomieszczenie monitoringu wewnetrznego
— catlodobowy ze zmianami o godzinie 7% i 19%,

Stuzbe pelni jeden licencjonowany pracownik ochrony.

Zadania pracownikéw ochrony petnigcych stuzbg na posterunku PS-1:

1)

2)

3)
4)

5)

0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

przejac¢ obowiazki od pracownika poprzedniej zmiany, zapozna¢ si¢ z zaistniatymi wydarzeniami
i spostrzezeniami dotyczacymi bezpieczenstwa obiektu (stan mechanicznych i elektronicznych
urzadzen zabezpieczajacych) oraz otrzymanymi poleceniami; sprawdzi¢ pomieszczenia obiektu;
przeja¢ wyposazenie,

uczestniczy¢ przy przekazywaniu informacji o wydarzeniach, ktore przedstawia pracownik
poprzedniej zmiany osobie upowaznionej przez Prezesa Sadu,

zgtosi¢ dyzurnemu Alarmowego Centrum Odbiorczego rozpoczgcie pracy,

utrzymywac stalg laczno$¢ z dyzurnym Alarmowego Centrum Odbiorczego i pozostatymi
pracownikami ochrony na zmianie, przechowywane na portierni Sadu w zaplombowanych
woreczkach klucze do drzwi wejsciowych kancelarii tajnej wydawac za pokwitowaniem tylko
osobom upowaznionym,

przyjmowac 1iwydawaé klucze od poszczegdlnych pomieszczen, w dni wolne od pracy i
po godzinach pracy pracownika ochrony na posterunku PS-2 szatnia, pracownikom Sadu
wymienionym w ,,Wykazie 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen” oraz
innym osobom za potwierdzeniem w ,Kontrolce wydanych kluczy oraz ewidencji 0séb
przebywajacych po godzinach pracy” zgodnie z obowigzujacymi na terenie Sadu Okregowego
w tym zakresie przepisami,

dokonywa¢ systematycznie zapisow w ksigzce dyzuréw oraz winnych rejestrach, w tym
elektronicznych,

kontrolowa¢ dokumenty oséb wchodzacych do obiektu w dniach i godzinach kiedy pozostaje
w budynku sam w celu ustalenia tozsamosci,

podejmowac interwencje w razie naruszenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

posiada¢ doktadna znajomos¢ obiektu, pomieszczen i urzadzen znajdujacych si¢ w obiekcie,

zna¢ lokalizacje hydrantéw wewnetrznych izewnetrznych oraz punktow czerpania wody
do zewnetrznego gaszenia pozaru, miejsc rozmieszczenia podrecznego sprzetu gasniczego oraz
zasad jego uzycia, a takze zasad dzialania sygnalizacji alarmowej pozaru i innych urzadzen,

zna¢ lokalizacje przeciwpozarowego wylacznika pradu, zawordw instalacji wodociggowe;j
i centralnego ogrzewania,

posiada¢ instrukcje postgpowania na wypadek pozaru, wykazu telefonow alarmowych oraz
wykazu telefonéw do oséb funkcyjnych Sadu,

posiada¢ instrukcje obstugi urzadzen ochrony przeciwpozarowej i umie¢ si¢ nimi postugiwac,
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zna¢ $rodki tgcznos$ci ialarmowania oraz sposob oglaszania alarmu pozarowego i wzywania
strazy pozarnej,
kontrolowaé¢ miejsca, w ktorych byly wykonywane prace pozarowo-niebezpieczne w odstgpach
okreslonych w zezwoleniu na wykonywanie tych prac,
w razie pozaru ochranianego obiektu powiadomi¢ STRAZ POZARNA,
wzmoc czujnos¢ tak aby osobom postronnym uniemozliwi¢ grabiez mienia obiektu pod pozorem
niesienia pomocy ,
w razie nieszczg$liwego wypadku wezwa¢ POGOTOWIE RATUNKOWE i do czasu jego
przybycia udzieli¢ poszkodowanemu pomocy przedlekarskiej,
dbac o pelne zabezpieczenie fizyczne obiektu w okresie jego zamknigcia,
kontrolowaé¢ isprawdza¢ system zabezpieczenia stref bezpieczenstwa poprzez sprawdzanie
plomb na drzwiach znajdujacych si¢ w strefie kancelarii tajnej po godzinach urzedowania Sadu .
W przypadku stwierdzenia naruszenia plomby na drzwiach kancelarii tajnej lub awarii systemu
zabezpieczajacego drzwi wejsciowe do strefy bezpieczenstwa nalezy niezwlocznie powiadomic
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych Sadu Okregowego,
powiadamia¢ Prezesa Sadu, Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz Kierownika
Oddziatu Gospodarczego o wszystkich stwierdzonych szczegolnych zagrozeniach pracy Sadu,
kontrolowa¢ pomieszczenia po zakonczeniu pracy, czy wylaczone zostaly spod napigcia
odbiorniki energii elektrycznej, czy nie pozostawiono zrdédetl ognia oraz nie wystgpuja inne
okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na powstanie pozaru lub innego rodzaju szkody (np. awaria
instalacji wodnej badz centralnego ogrzewania),
sprawdza¢ budynek na zewnatrz po wyjsciu sprzataczek, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
zamkniecie okien i drzwi oraz wygaszenie $wiatet,
w przypadku powstania pozaru, oglaszanie alarmu i przystapienie do zlikwidowania pozaru
wlasnymi sitami, ewakuacja ludzi, wezwanie stuzb ratowniczych (strazy pozarnej, itp.)
1 poczynienie przygotowan niezbednych doich dziatania; po przybyciu stluzb ratowniczych
udzielenie niezbednych informacji dotyczacych np.: wskazania miejsca pozaru, sposobu dojazdu,
najblizszego zrodta wody,
zauwazone podczas stuzby niedociagniecia i usterki wpisywaé do ksigzki shuzby oraz zglaszac
Kierownikowi Oddzialu Gospodarczego Sadu,
zawiadomi¢ dyzurnego Alarmowego Centrum Odbiorczego oraz osoby funkcyjne Sadu
0 powstaniu pozaru,
w razie potrzeby udzieli¢ pomocy pracownikowi ochrony na sasiednim posterunku
przybycia dostuzby na tyle wczesniej przed rozpoczeciem dozoru, aby przyja¢ obiekt
i dokumentacje zgodnie z zakresem obowiazkow i wytycznymi kierownika ds. ochrony
pozostania na stuzbie do czasu przybycia zmiennika lub osoby upowaznionej do odebrania
obiektu,
natychmiastowego powiadomienia przetozonego o niedyspozycji uniemozliwiajacej podjecia
stuzby zgodnie z ustalonym grafikiem,
utrzymania tadu i porzadku w pomieszczeniach im przydzielonych.
zewngtrzna lustracja zamknie¢ otwordw okiennych i drzwiowych w ochranianych budynkach
kazdorazowo w trakcie przyjecia lub zdania stuzby,
kontrola sprawno$ci o$wietlenia terenu, stan zabezpieczenia ogrodzenia i funkcjonowania bram
wjazdowych ,
kontrola pojazdow wjezdzajacych na teren posesji Sadu Okregowego,
ochrona pojazdéw mechanicznych pozostajacych na parkingu,
w nieregularnych odstgpach czasu w dniach wolnych od pracy lub po godzinach urzgdowania
Sadu dokonywaé obchodu catosci terenu zwracajac szczegdlng uwage na stan zabezpieczen oraz
czy osoby, ktore przebywaja na terenie obiektu sg do tego upowaznione,
w godzinach 22.00 do 6.00 dnia nastgpnego dokonywac kontroli zasadnosci przebywania na
obiekcie kazdej znajdujacej si¢ tam osoby ,
przestrzegania zasad wlasciwego zachowania si¢ na stuzbie oraz dbatosci o wyglad zewngtrzny,
wykonywania polecen stuzbowych doktadnie i w okreslonym czasie,
korzystania z telefonu wylacznie w celach stuzbowych,
bezwzglednego przestrzegania zakazu spozywania alkoholu pod jakakolwiek postacig w czasie
pemhienia stuzby oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu,
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nie przekazywania obowigzkoéw osobom trzecim bez zgody, czy polecenia przetozonego.

II. Posterunek staly (PS-2)
— pomieszczenie szatni
— okresowy w godzinach :

w poniedziatki od 7% do 18%
w pozostate dni robocze od 7% do 16%

Stuzbg pelni jeden licencjonowany pracownik ochrony.

Zadania pracownikéw ochrony pelnigcych stuzbg na posterunku PS-2:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

w przypadku wystapienia usterek w systemie ochrony , natychmiast informowac¢ kompetentne
osoby,

przestrzegaé¢ postanowien dotyczacych ubioru oraz zmian na stuzbie ( czasu pelnienia stuzby
ochronnej),

prowadzi¢ obstuge klientéw i interesantow Sadu §wiadczac ustugi szatniarskie,

wpuszczac na teren obiektu tylko osoby posiadajace zezwolenie Kierownictwa obiektu,
przechowywane na portierni Sagdu w zaplombowanych woreczkach klucze do drzwi wejsciowych
kancelarii tajnej wydawac i przyjmowac za pokwitowaniem tylko od osdb upowaznionych,
wydawaé klucze do pozostatych pomieszczen pracownikom Sadu wymienionym w ,,Wykazie
0s6b  upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen” oraz innym osobom
za potwierdzeniem w ,Kontrolce wydanych kluczy oraz ewidencji osob przebywajacych
po godzinach pracy” zgodnie z obowigzujacymi na terenie Sadu Okregowego w tym zakresie
przepisami,

otwiera¢ drzwi wejsciowe o godzinie 7%,

zamykaé drzwi wejsciowe o godzinie 153° i 18 w poniedziatki,

III. Posterunek staty (PS-3)
— wejscie gtowne
— okresowy w godzinach :

w poniedziatki od 7% do 18%
w pozostate dni robocze od 7% do 16%

Stuzbe pelni jeden licencjonowany pracownik ochrony.

Zadania pracownikéw ochrony petigcych stuzbe na posterunku PS-3:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

przestrzegac postanowien ,,Regulaminu porzadkowego w Sadzie Okregowym w Biatymstoku”,
nie oddala¢ si¢ bez uzasadnionej przyczyny z posterunku, a wrazie takiej konieczno$ci
powiadomi¢ pracownika ochrony na posterunku PS-1, ktéry ma go zastapic,

swoim zachowaniem stwarza¢ poczucie statej czujnosci wérod wchodzacych do Sadu ludzi,

nie zezwala¢ aby osoby wchodzily z pominieciem przejscia przez bramke do wykrywania
przedmiotéw metalowych,

jezeli wchodzacy posiada bagaz podreczny sprawdzi¢ czy nie znajduje si¢ w nim niebezpieczny
przedmiot przepuszczajac bagaz przez komorg w urzadzeniu do przeswietlania bagazy,
obserwowa¢ wchodzacych do budynku Sadu, podejmowaé interwencje w granicach prawa
w stosunku do os6b bedacych pod wpltywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych nie
wpuszczajac ich do budynku Sadu. W przypadku stawiennictwa na wezwanie sagdu osoby bedacej
pod dziataniem alkoholu Iub innego $rodka odurzajacego- nalezy wezwac funkcjonariuszy Policji
Sadowej celem doprowadzenia go do Przewodniczacego skladu sedziowskiego w danym
postgpowaniu-procesie sadowym pozostawiajac do jego decyzji wyboér dalszego trybu
postgpowania.

udziela¢ niezbednych informacji wchodzacym osobom w zakresie identyfikacji pomieszczen,
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wezwaé na pomoc funkcjonariuszy Policji Sadowej lub pracownikéw ochrony w sytuacjach
zagrazajacych bezpieczenstwu lub wykraczajacych poza kompetencje (odmowa okazania bagazu,
stwierdzenie w bagazu niebezpiecznego narzg¢dzia),

IV. Zleceniobiorca wyznacza osobe¢ uprawniong do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenia wyrywkowych kontroli petnienia shuzby ochronnej w porze dziennej i nocnej,
sprawdzania stopnia przygotowania pracownikow ochrony do petlnienia stluzby ochronne;j,
zwracajac uwage na znajomos¢ obowigzkow, wyglad zewnetrzny oraz wyposazenie,

nie dopuszczenia do objecia dyzuru przez pracownika ochrony nieprzygotowanego do stuzby lub
zdjecia go z tego samego powodu,

w razie naglej choroby pracownika ochrony, zastgpuje go osobiscie, a nastgpnie organizuje
zastepstwo. W przypadku choroby, wyznacza on sposréd pracownikéw ochrony swojego
zastepce,

meldowania natychmiast do Zleceniodawcy o wszelkich zdarzeniach majacych wptyw na
bezpieczenstwo obiektu, 0sob i chronionego mienia,

opracowywania harmonogramu dyzuréw w uzgodnieniu z pracownikami ochrony i przedktadanie
ich do wgladu Kierownikowi Oddziatu Gospodarczego Sadu Okregowego w Biatymstoku.

V. Podczas pelnienia stuzby ochronnej pracownikom ochrony zabrania si¢:

1) korzystania z urzadzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu Sadu, a w szczego6lnosci :

= zkserokopiarek,

= komputerow,

= faxow,

= maszyn do pisania.

2) palenia tytoniu w pomieszczeniach budynku Sadu,

3) spozywania alkoholu na dyzurze i 12 godzin przed jego objeciem,

4) niekulturalnego zachowania si¢ w stosunku do personelu i klientow,

5) wykonywania czynno$ci nie zwiazanych zochrona obiektu lub nalezacych
do obowigzkéw personelu,

6) wychodzenia z obiektu bez zgody przetozonych,

7) przyjmowania poczestunkow, upominkow lub innych wartosci od klientéw i personelu,

8) wykorzystywania telefonéw do prowadzenia prywatnych rozméw,

9) odbywania prywatnych spotkan na terenie ochranianego obiektu.

VI. Prezes Sadu Okregowego oraz osoby odpowiedzialne za ochrone fizyczna maja prawo
wydawania polecen i zwracania uwagi pracownikom ochrony w zakresie:
1) prowadzenia dziatan ochronno-interwencyjnych oraz zachowania si¢ w stosunku do personelu

1 interesantéw Sadu ,

2) punktualnosci oraz zgodnego z Planem Ochrony toku petnienia stuzby,
3) petnienia dyzuru w stanie pogotowia lub wzmozonego czuwania,
4) wygladu zewnetrznego, stawienia si¢ do stuzby w zle (niechlujnie) wygladajacym umundurowaniu.

VII. W godzinach nocnych prawo wstepu na teren obiektu maja:

1) Prezes Sadu Okregowego,

2) Wiceprezesi Sadu Okregowego,

3) Dyrektor Sadu Okregowego,

4) Kierownik Oddziatu Gospodarczego Sadu Okregowego i jego Zastepca,

5) Pelomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych Sadu Okregowego,

6) Osoby posiadajace zezwolenie na pracg w godzinach nocnych,

7) Osoby kontrolujace pracownikéw ochrony z ramienia Zleceniobiorcy,

8) Funkcjonariusze POLICJI legitymujacy si¢ upowaznieniem podpisanym przez
Komendanta Wojewodzkiego POLICJI w Bialymstoku, zlecajacym przeprowadzenie
kontroli w obecnosci Prezesa Sadu Okregowego lub upowaznionej przez niego osoby.
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VIII. Rodzaje dokumentacji ochronnej.

Pracownik ochrony w ramach wykonywanych zadan iczynno$ci ochronnych prowadzi nastepujace
rodzaje dokumentacji:

1) Ksigzke meldunkow,

2) Kontrolka wydawanych kluczy oraz ewidencji osob przebywajacych po godzinach  pracy,

3) Harmonogram dyzuréw ochronnych.
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