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Ogolne zasady | obowiazki pracownika §wiadczacego ustugi fizycznej ochrony

Zadania ochrony fizycznej obiektow realizowane musza by¢ przez pracownikéw wpisanych na liste
kwalifikowanych pracownikoéw ochrony fizycznej.

Podstawowe obowiazki pracownikow ochrony wykonujacych przedmiot
zamOwienia:

Wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z przepisami regulujacymi wykonywanie ustug
ochrony, zasadami obrony koniecznej i stanu wyzszej konieczno$ci, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci i w poszanowaniu godnosci osobistej 0sob.

Wykonywanie czynnos$ci przewidzianych dla ochrony wynikajacych z wewngtrznych przepisow
i ustalen obowigzujacych na chronionych obiektach .

Wspotpraca i koordynowanie wspolnych dziatan podejmowanych z innymi stuzbami
i instytucjami (np. Policja, Strazg Miejska, Straza Pozarna, stuzbami medycznymi, itp.).
Zgtaszanie Policji, innym wlasciwym stuzbom, inspekcjom i strazom oraz osobom wyznaczonym
po stronie Zamawiajacego, wszelkich zdarzen obejmujacych naruszenie porzadku publicznego,
a takze naruszenie przepisOw prawa, w szczegolnosci aktow wandalizmu, przemocy i agresji,
wlaman, kradziezy oraz innych zagrozen dla bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie
nieruchomosci.

Wzywanie w razie potrzeby zmotoryzowanej grupy interwencyjnej, a w przypadku
spowodowania fatszywego alarmu lub wezwania, odwotanie grupy interwencyjnej.

Przed przyjeciem posterunku doktadne skontrolowanie stanu chronionego obiektu, a zwlaszcza
technicznych urzadzen zabezpieczajacych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, w tym:
uszkodzenia zamknig¢, $ladow wlamania, nie dopuszczanie do zatarcia $ladow i dowodow
przestepstwa oraz niezwloczne powiadomienie przetozonych, organoéw $cigania (Policji) oraz
wyznaczong osobe po stronie Zamawiajgcego.

Prowadzenie ksiazki pelnienia stuzby, do ktorej wpisywane beda na biezaco wszelkie
spostrzezenia, uwagi oraz istotne wydarzenia zwigzane ze sprawowaniem ochrony mienia
jednostki tj. odnotowywanie w prowadzonej dokumentacji faktu przyjecia stuzby i jej zdania,
odbyte patrole, obchody, interwencje, stan techniczny srodkéw tacznosci ialarmowania, jak
roOwniez wpisywanie wszelkich spostrzezen, uwag oraz innych wydarzen zwigzanych ze
sprawowaniem ochrony mienia jednostki (np. ewidencjonowanie wszystkich przypadkow
zastosowania przez pracownikdow ochrony $rodkow przymusu bezposredniego, wraz
z utrwaleniem na pismie okoliczno$ci uzasadniajacych ich zastosowanie) — prowadzona przez
pracownikdéw ochrony dokumentacja bedzie udostepniana do wgladu osobom upowaznionym.
State monitorowanie sygnatéw z systemow zainstalowanych w chronionym obiekcie (systemy
sygnalizacji wlamania i napadu, systemy telewizji dozorowej, systemy przeciwpozarowe, itp.),
obstuga tych systeméw, w tym wykonywanie raportdéw z systeméw, nagran z telewizji
dozorowej, itp.) w obiektach, w ktorych jest to technicznie mozliwe.

Obowiazek wykonywania kontroli ruchu osobowego i materiatowego polegajacy na:

a) Obstudze portierni, w tym statej i aktywnej obserwacji wej$¢ i wyjé¢ oséb trzecich do
i z obiektu Zamawiajacego w godzinach urzgdowania, a w razie potrzeby obowiazek
udzielania im informacji i kierowania do wlasciwych pokoi biurowych lub stanowisk pracy,
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b) niedopuszczeniu do wtargnigcia na teren chronionych obiektow 0sdb stwarzajacych w sposob
oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego oraz chronionego mienia,

¢) niedopuszczeniu do wyjscia z chronionych obiektow 0s6b wobec ktorych istnieje podejrzenie
popetnienia przestgpstwa /wykroczenia do czasu przybycia Policji lub innych stuzb
porzadkowych,

d) wzywaniu oséb do opuszczenia obiektu w przypadku zaklocenia pracy lub porzadku
publicznego,

e) Sprawdzaniu czy osoby nie bedace pracownikami Zamawiajacego po zakonczeniu godzin
urzedowania, opuscity nadzorowany obiekt,

f) podejmowaniu interwencji na uzasadnione zadanie pracownikoéw Zamawiajacego,

g) nadzorowaniu majatku znajdujacego si¢ w chronionym obiekcie i jego otoczeniu,
a w szczegblnosci niedopuszczanie do wywozenia lub wynoszenia z nich mienia bez
uprzedniego sprawdzenia czy jest to wykonywane za zwiedzg i zgoda upowaznionych
przedstawicieli Zamawiajacego wedlug przyjetych uzgodnien,

h) prowadzeniu statej i wnikliwej obserwacji pracownikow firm, ktorzy $wiadcza ustugi na rzecz
Zamawiajgcego np. personelu sprzatajacego, ekip konserwatorskich, remontowych itp.

i) zwracaniu szczegdlnej uwagi na osoby nie przejawiajace potrzeby zatatwienia konkretnej
sprawy lub usilujace pozostawi¢ wniesione przedmioty. O nienaturalnym zachowaniu si¢
petentow lub zauwazeniu zagrozenia dla bezpieczenstwa jednostki pracownik ochrony
powinien na biezaco informowac kierownictwo jednostki lub wyznaczonych pracownikow
jednostki.

Obowiazek wykonywania kontroli ruchu samochodowego poprzez:

a) otwieranie i zamykanie poszczegdlnych bram wjazdowych oraz drzwi wejsciowych
prowadzacych do nieruchomosci;

b) obstuge bram i szlabanoéw wijazdowych (jesli takie wystgpuja i istnieje obowigzek ich
zamykania),

C) egzekwowanie zakazu wjazdu i parkowania na terenie Zamawiajacego przez osoby
nieupowaznione,

d) reagowanie na przypadki parkowania na miejscach wyznaczonych dla o0s6b
niepetlnosprawnych na terenie Zamawiajacego przez pojazdy do tego nieuprawnione,

e) reagowanie na przypadki tarasowania przez pojazdy nalezace do interesantow wej$¢ do
budynkow lub wjazddéw na teren Zamawiajacego,

f) zwracaniu uwagi na postoj pojazdow w poblizu obiektu, ktorych obecno$¢ moze zagrazaé jego
bezpieczenstwu, a takze na inne wydarzenia razaco naruszajace spokdj i porzadek na terenie
bezposrednio przylegtym do ochranianego obiektu.

Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen ochranianego obiektu lub skrzynek
technicznych upowaznionym pracownikom Zamawiajacego wykonujacym prace w ochranianym
obiekcie, oraz pracownikom firmy §wiadczacej ustuge sprzatania przed rozpoczeciem pracy i po
jej zakonczeniu (nie dotyczy to obiektow w ktérych zastosowano inne rozwigzania techniczne
dostepu do pomieszczen biurowych np. depozytory kluczy). W razie watpliwosci ustalanie
tozsamos$ci osoby zglaszajacej sie po klucze. Przechowywanie kluczy w tym sprawdzanie czy
poza godzinami pracy urzedu klucze do wszystkich pomieszczen znajdujg si¢ w ustalonym
miejscu.  Pracownik ochrony fakt wydania lub przyjecia kluczy potwierdza kazdorazowo
w stosownej ewidencji.

Zapewnienie ochrony pracownikom posiadajacym zgode przetozonych na prace w godzinach
poza godzinami, w ktorych obiekt nie jest dostepny dla petentow. Fakt pobytu pracownika po
godzinach pracy odnotowaé¢ w prowadzonej dokumentacji.

Po godzinach, w ktorych obiekt nie jest dostepny dla petentéw, pracownik ochrony petniacy
stuzbe¢ na obiekcie ma obowigzek systematycznie dokonywac¢ obchodu poszczegolnych
kondygnacji budynku iterenu wokot obiektu. Fakt dokonania obchodu potwierdza
w bezdotykowych punktach kontrolnych (RFID- system zdalnej identyfikacji radiowej), ktore sg
montowane w uzgodnieniu z Zamawiajacym na koszt Wykonawcy.
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Po zakonczeniu wykonywania pracy przez pracownikow Zamawiajgcego w chronionym obiekcie
sprawdzenie wszystkich wyj$¢ 1 wejs¢ oraz pomieszczen (za wyjatkiem kodowanych lub
plombowanych) majac na uwadze prawidtowe zabezpieczenie obiektu oraz przepisy ppoz.
Dokonywanie (po zakonczeniu pracy przez wszystkich pracownikoéw, przez personel sprzatajacy,
ekipy remontowe, itp.) obchodu wszystkich pomieszczen, za wyjatkiem kodowanych lub
plombowanych, sprawdzenie zamknigcia okien, wszystkich wej$¢ iwyjs¢ oraz wylaczenia
urzadzen i odbiornikéw pradu i wody, sprawdzenie czy na terenie obiektu nie pozostaty osoby
nieupowaznione lub nie pozostawiono przedmiotéw mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu obiektu.
Kontrolowanie zabezpieczen bram, stanu ogrodzen i szlabanow.

Zapalanie i gaszenie $wiatel nocnych zewngtrznych i wewnetrznych w obiekcie Zamawiajacego.
Zapobieganie niepozadanym zdarzeniom nadzwyczajnym w szczegdlnosci kradziezy, pozaru,
awarii centralnego ogrzewania, awarii instalacji elektrycznej, cieplnej, gazowej, wodno-
kanalizacyjnej, zaktocenia porzadku, w tym powiadamianie i wspoétdziatanie z odpowiednimi
stuzbami, jak Policja, Straz Pozarna, Straz Miejska, Pogotowie Energetyczne, Pogotowie Gazowe
oraz niezwloczne informowanie Zamawiajacego lub o0s6b przez niego upowaznionych
0 wystapieniu wszelkich niepozadanych zdarzen lub awarii.

Obstuga placu odpraw celnych w obickcie Delegatury Swietokrzyskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Kielcach przy ul. Sciegiennego 264D zgodnie z ,,Regulaminem placu odpraw
celnych” —w przypadku gdy umowa dotyczy tego obiektu.

Obowiazki pracownikéw ochrony w sytuacjach zagrozenia.

Zglaszanie wlasciwym stuzbom oraz osobom wyznaczonym po stronie Zamawiajacego wszelkich
zdarzen moggcych stanowi¢ podstawe do ewakuacji chronionego obiektu (w szczegdlnoSci
W sytuacji zagrozenia pozarowego lub terrorystycznego).

W przypadku pozyskania informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego niezwloczne
poinformowanie Policji, przelozonych, o0s6éb wyznaczonych po stronie Zamawiajacego,
nadzorowanie ewentualnej ewakuacji petentow i pracownikow jednostki, zabezpieczanie miejsca
pozostawienia niewiadomego pochodzenia pakunku i stosowanie si¢ do polecen przybylych
funkcjonariuszy Policji.

Natychmiastowe informowanie o0s6b wyznaczonych po stronie Zamawiajacego o wszystkich
zauwazonych nieprawidtowosciach mogacych mie¢ wpltyw na bezpieczenstwo ochranianego
obiektu.

Podejmowanie dziatan majacych na celu uniemozliwienie wstepu oraz przebywania na terenie
nieruchomosci 0s6b nietrzezwych lub znajdujacych si¢ pod wplywem $rodkéw odurzajacych,
srodkow psychotropowych lub innych, podobnie dziatajacych substancji, a takze stwarzajacych
zagrozenie dla bezpieczenstwa innych oséb lub mienia.

Podejmowanie interwencji, w formie prawem dozwolonej, w przypadku zagrozenia dobr
powierzonych ochronie lub odparcia ataku na pracownika ochrony, przy uzyciu dopuszczalnych
srodkow iurzadzen, odpowiadajacych potrzebom wynikajacym <z zaistnialej sytuacji
i niezb¢dnych do zapewnienia podporzadkowania si¢ okreslonemu zachowaniu przez osoby,
wobec ktorych podejmowana jest interwencja.

Zapobieganie zakldoceniom porzadku publicznego na terenie ochranianego obiektu lacznie
z zatrzymaniem osoby (0sob) powodujacych zaktocenia w celu niezwlocznego przekazania
Policji.

W przypadku naruszenia przepisow porzadkowych poinformowanie naruszajacego
0 obowigzujacym sposobie zachowania si¢. Jezeli sprawca nie podporzadkuje si¢ uwagom, a jego
zachowanie wyczerpuje znamiona wykroczenia, ktore moze utrudnié prace ochranianej jednostki,
nalezy spowodowac usunigcie go z pomieszczen ochranianej jednostki, a jezeli nie jest to
mozliwe wezwac Policje.

Z chwilg zaistnienia przestgpstwa lub wykroczenia na terenie ochranianego obiektu, zachowujac
maksymalne $rodki ostroznosci, zapewni¢ sobie pomoc pracownikow Zamawiajacego, w miare
mozliwosci dazy¢ do odizolowania osoby podejrzanej od innych petentow, ustalic $wiadkow
zdarzenia, zabezpieczy¢ Slady i dowody oraz wezwac Policje.
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W razie napadu na chroniony obiekt niezwloczne poinformowanie Policji, przetozonych
i wyznaczonych 0so6b po stronie Zamawiajacego. Podjecie dziatan zmierzajacych do odparcia
zamachu zgodnie zuprawnieniami przystugujacymi pracownikowi ochrony fizycznej oraz
obowigzujacymi instrukcjami. Po przybyciu Policji wspotdziatanie z funkcjonariuszami Policji.
W razie pozaru na terenie chronionego obiektu powiadomienie Strazy Pozarnej, bezposrednich
przetozonych, i wyznaczonych osob po stronie Zamawiajacego oraz przystagpienie do gaszenia,
ratowania i zabezpieczania mienia.

W razie wystapienia awarii na terenie chronionego obiektu powiadomienie bezposrednich
przetozonych, wyznaczonych osob po stronie Zamawiajacego i ewentualnie odpowiednie stuzby
(np. Pogotowie Gazowe, Pogotowie Energetyczne), a nastgpnie przystapienie do ratowania
lub zabezpieczania mienia.

Podstawowe obowiazki Wykonawcy.

Zapewnienie, aby wszyscy pracownicy ochrony posiadali pelng wiedz¢ umozliwiajagca im
prawidtowe $wiadczenie ustug ochrony obiektow objetych przedmiotem zamdéwienia, w zakresie
obejmujacym w szczegdlnosci:

a) znajomosc¢ rozktadu pomieszczen i drog ewakuacyjnych,

b) znajomos$¢ wewnetrznych przepisow i instrukcji dziatania zwigzanych z pelnieniem stuzby
ochrony na danym obiekcie,

¢) doktadng znajomo$¢ rozmieszczenia elementdw bezpieczenstwa technicznego, systemu
alarmowego, instalacji przeciwpozarowej (w tym gasnic, hydrantéw), energetycznej (gtowny
wylacznik pradu), wodnokanalizacyjnej (gtdowny zawor), gazowej (gtdéwny zawdr gazu) oraz
numerow telefonow ratunkowych

d) znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi systemOéw bezpieczenstwa w obiekcie oraz umiejetnosc
kontroli sprawnosci ich dziatania,

e) znajomos¢ zasad postepowania na wypadek pozaru, awarii, sposobu uzycia sprzetu ppoz.,

f) sumienne i staranne wykonywanie zadan stuzbowych oraz polecen zleceniodawcy
i przetozonych w celu zapewnienia bezpieczenstwa obiektu, ochrony jego mienia oraz 0sob
W nim przebywajacych.

Zapewnienie, aby wszyscy pracownicy ochrony wykonujacy bezposrednig ochrone fizyczna

nieruchomosci, mienia oraz 0sob na niej przebywajacych, beda zaopatrzeni na koszt Wykonawcy

W urzadzenia i wyposazenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym:

a) jednolite umundurowanie umozliwiajace identyfikacje pracownikow ochrony oraz oznaczone
W Sposob zgodny z wymogami ustawy 0 ochronie 0sob i mienia;

b) imienne identyfikatory zawierajagce imi¢ i nazwisko oraz zdjecie tej osoby. Osoby te
zobowigzane sg nosi¢ wspomniane wyzej identyfikatory w widocznym miejscu podczas
przebywania na terenie nieruchomos$ci w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci objetych
przedmiotem umowy i jednocze$nie musza posiada¢ dokumenty tozsamosci ze zdjeciem.

€) niezbedne i dopuszczone przepisami prawa $rodki ochrony osobistej, w tym $rodki przymusu
bezposredniego (reczny miotacz gazu, patke obronng wielofunkcyjna, kajdanki);

d) s$rodki tacznosci zapewniajace mozliwo$é skutecznego komunikowania si¢ pracownikoéw
ochrony miedzy sobg, ze stanowiskiem kierowania wykonawcy, grupami interwencyjnymi
oraz Policja, Strazg Pozarng i innymi stuzbami, latarke.

Obowiazek bezwzglednego zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych ochranianych

obiektow, systemow zabezpieczenia fizycznego i technicznego, wyposazenia, czasu peknienia

dyzuréw, taktyki ochrony obiektow oraz wszystkich innych wiadomosci, ktorych ujawnienie
mogloby mie¢ wplyw na bezpieczenstwo chronionego obiektu lub 0s6b w nim przebywajacych.

Informowanie w formie pisemnej o kazdorazowej zmianie 0s6b wykonujgcych ushuge ochrony nie

p6zniej niz 2 dni przed terminem zmiany. W przypadku koniecznosci nagtej zmiany pracownikow

ochrony, Wykonawca powiadamia o tym Zamawiajacego telefonicznie oraz dokonuje
odpowiedniej adnotacji w ksigzce petnienia stuzby. Wraz z informacja o zmianie pracownika
zatrudnionego do ochrony os6b i mienia Wykonawca przedktada dokument potwierdzajacy
posiadanie przez t¢ osob¢ wymaganych uprawnien do wykonywania zadan pracownika ochrony



fizycznej.Nie dopuszcza sie mozliwosci skierowania do ochrony obiektu pracownikow nie
posiadajacych w/w uprawnien.

IV. Obowigzki Zamawiajacego, przyslugujacy Zamawiajacemu dodatkowy limit godzin
ochrony fizycznej:

1. Zamawiajacy umozliwi wykonywanie ustugi poprzez:

— wyznaczenie pomieszczenia na terenie obiektu objetego ustugg dla pracownika ochrony,

— zapewnienie mozliwos$ci korzystania z toalety oraz dostep do wody pitnej,

— zapewnienie dostepu do telefonu (wytacznie w celach stuzbowych).

2. Zamawiajgcemu przystuguje dodatkowy limit godzin ochrony fizycznej, ktorych ilos¢ zostata
wskazana w Zataczniku nr 1 do Ogloszenia/lumowy. Jest to pula godzin ochrony fizycznej, dla
wskazanych obiektow w danej czgsci zamowienia, ktorg Zamawiajacy moze wykorzystac
W nastegpujacych przypadkach:

— w przypadku gdy nastgpita z przyczyn obiektywnych awaria systemow alarmowych
W godzinach, w ktorych obiekty nie sa chronione poprzez ochrong fizyczna i nie jest mozliwa
ochrona poprzez monitorowanie sygnalow z systemow alarmowych obiektu;

— w przypadku konieczno$ci zapewnienia ochrony fizycznej obiektu zamiast ochrony poprzez
monitorowanie sygnaldw z uzbrojonego systemu alarmowego obiektu (nie dotyczy to tzw. dni
otwartych) — o takiej potrzebie Wykonawca zostanie poinformowany z odpowiednim
wyprzedzeniem.

3. Limit dodatkowych godzin nie jest zwigzany z obowigzkiem Wykonawcy do rozszerzenia
ochrony fizycznej poza godziny wykonywania ochrony fizycznej okreslone dla danego obiektu
W opisie przedmiotu zamowienia lub wzmocnienia obsady ochrony fizycznej polegajace na
obsadzeniu obiektu dodatkowym pracownikiem ochrony wpisanym na list¢ kwalifikowanych
pracownikow ochrony fizycznej w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa, lub po ogloszeniu stopni alarmowych lub w przypadku wystapienia zagrozenia
bezpieczenstwa dla osob i mienia w chronionym obiekcie, o ktorym mowa w Zataczniku Nr 1 do
Ogloszenia/umowy ,,Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia”. Wykonawca zobowigzany jest
spetni¢  obowigzek rozszerzenia ochrony fizycznej i/lub wzmocnienia ochrony obiektu
w opisanych przypadkach w ramach wykonywania umowy. Za kazda godzing¢ wykonania ustug
polegajacych na rozszerzeniu ochrony fizycznej i/lub wzmocnieniu obsady ochrony fizycznej
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci rownej ilorazowi miesi¢cznej raty za
swiadczenie uslug ochrony fizycznej w danym obiekcie, wskazanej w Zalaczniku nr 2 do
umowy - tabela 1 i ilo$ci godzin przypadajacych do przepracowania w tym obiekcie
w miesigcu, w ktorym rozszerzenie ochrony fizycznej i/lub wzmocnienie obsady ochrony
fizycznej mialo miejsce. Platno$¢ nastapi na podstawie faktury wystawionej przez
Wykonawce po zakonczeniu miesigca, w ktérym takie zdarzenie nastapilo. Zapisy § 4 ust. 8-
15 umowy stosuje si¢ odpowiednio.



