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ZASADY BEZPIECZENSTWA | PORZADKU W OBIEKTACH SADOWYCH
§1

Dla zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku w budynku sadowym przy ul.
Sadowej 21 w Mogilnie Sad Rejonowy w Mogilnie korzysta z ustug
pracownikow ochrony w rozumieniu Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o
ochronie oso6b i mienia.

Zadaniem pracownikéw ochrony jest zapewnienie bezpieczenstwa osobom
przebywajgcym w obiektach sgdowych, ochrona budynkéw i mienia,
zapobieganie naruszeniom porzadku i spokoju na terenie objetym kontrola.

Pracownicy ochrony realizujgcy zadania w zakresie ochrony oséb i mienia
korzystajg z praw wynikajgcych z Art. 36. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997
roku o ochronie oséb i mienia.

Pracownik ochrony monitoruje na biezaco sytuacje w budynku oraz na
terenie do niego przyleglym i podejmuje dziatania w celu realizacji
postanowien Regulaminu bezpieczenstwa i porzadku w budynku Sadu
rejonowego w Mogilnie

Stuzba ochronna Sgdu monitoruje bezpieczenstwo obiektow sadowych
catodobowo.

W budynkach sgdowych przy ul. Sadowej 21 stuzba ochronna Sadu
monitoruje wejscia oraz wjazd na parking, wydaje i pobiera klucze
do pomieszczen sgdowych.

Kontrola ruchu osobowego odbywa sie przy wykorzystaniu detektoréw oraz
urzgdzenia do przeswietlania bagazu.

§2
. Osoby wchodzgce na teren obiektu Sadu Rejonowego w Mogilnie
zobowigzane sg poddac sie kontroli przeprowadzanej przez ochrone obiektu
lub/i funkcjonariuszy Policji.

. Kontrola polega na przej$ciu przez bramke elektromagnetyczng stuzgcg do

wykrywania metali lub/i sprawdzeniu przy pomocy recznego wykrywacza
metali.

§3
. Zabronione jest spozywanie alkoholu na terenie obiektow Sadu.
§4

. Osoby znajdujgce sie pod wptywem alkoholu Ilub innego $rodka
odurzajgcego majg zakaz wstepu na teren obiektu sgdowego.

. W przypadku podejrzenia, iz osoba wchodzaca lub przebywajgca na terenie
obiektu sgdowego, ktéra nie zostata wezwana przez Sgd znajduje sie pod
wptywem alkoholu lub innego $rodka odurzajacego pracownik ochrony moze
odmowi¢ tej osobie wstepu do budynku sadowego lub nakazaé jej
opuszczenie tego budynku.
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3. W przypadku podejrzenia, iz osoba, ktéra zostata wezwana przez Sad
znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego
pracownik ochrony:

a. dokonuje wylegitymowania osoby.

b. wzywa osobg do podania przyczyn stawiennictwa w budynku Sadu,
informujac o potrzebie przekazania informacji do wtasciwego Wydziatu i
Prezesa Sadu.

c. pracownik ochrony zobowigzany jest przekazac¢ informacje o zaistniatym
fakcie do wiasciwego Wydziatu, a o dalszych czynnosciach wobec tej
osoby decydowac bedzie Przewodniczacy sktadu orzekajgcego.

4. W razie zakwestionowania przez podejrzang osobe znajdowania sie pod
wptywem alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego , pracownik ochrony
moze wezwac Policje celem przeprowadzenia stosownego badania przy
uzyciu analizatora wydechu lub testera.

§5
1. Torby, teczki, aktowki oraz inny bagaz wnoszony przez osoby wchodzace,
podlega kontroli przeprowadzanej przez ochrone obiektu Ilub/i

funkcjonariuszy Policji przy uzyciu urzadzenia rentgenowskiego stuzgcego
do przeswietlania bagazu.

2. W przypadku, gdy obiekt nie zostat wyposazony w urzadzenie, o ktérym
mowa w pkt.1 lub urzadzenie to ulegto awarii, kontrola bagazu winna zostaé
przeprowadzona wizualnie lub przy uzyciu innych dostepnych $rodkéw — np.:
recznego wykrywacza metali.

§6

1. Z obowigzku poddania sie czynnosciom sprawdzajgcym wymienionym w
§ 2 pkt. 2 i § 5 pkt.1 zwolnieni sg: osoby petnigce najwyzsze funkcje
panstwowe, osoby posiadajgce immunitet, pracownicy resortu wymiaru
sprawiedliwosci, organdéw $cigania, stuzb ochrony panstwa, prokuratorzy,
adwokaci, radcy prawni, notariusze, komornicy sgdowi, biegli sgdowi i
tawnicy - po wczesniejszym okazaniu legitymaciji stuzbowej/zaswiadczenia.

2. Prezes Sadu lub osoba przez niego upowazniona moze zawiesié¢ czasowo
lub na state korzystanie ze zwolnienia okreslonego w pkt. 1.

3. Prezes Sadu lub osoba przez niego upowazniona, w incydentalnych
przypadkach i wyjgtkowych okoliczno$ciach, moze zwolni¢ z obowigzku
poddania sie czynnosciom sprawdzajgcym wymienionym w § 2 pkt.2 i § 5
pkt. 1 inne osoby niz wymienione w pkt. 1.

§7

1. Bagaz oséb wychodzgcych, w tym réwniez pracownikéw administracji i
obstugi sgdu moze zosta¢ poddany kontroli zgodnie z § 5 pkt. 1 jezeli
zachodzi podejrzenie, ze wynoszone jest mienie lub dokumentacja sgdowa.

§8
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. Przedstawiciele mediow wchodza na teren obiektow sadowych w godzinach
urzgdowania Sgdu po okazaniu legitymaciji prasowej i poddaniu sie kontroli
okreslonejw § 2 pkt. 2 § 5 pkt. 1.

. Poza godzinami urzedowania Sadu przedstawiciele medidw moga
przebywa¢ na terenie obiektu sgdowego za 2zgodg Prezesa Ilub
Przewodniczacego sktadu orzekajacego.

. Sgd moze zezwoli¢ przedstawicielom mediéw na dokonywanie rejestracii
obrazu i dzwigku z przebiegu rozprawy, gdy przemawia za tym uzasadniony
interes spoteczny, przy czym dokonywanie tych czynnosci nie bedzie
utrudnia¢ prowadzenie rozprawy, a wazny interes uczestnika postepowania
temu sie nie sprzeciwia.

. W przypadku braku zgody na dokonywanie rejestracji obrazu i dzwieku z
przebiegu rozprawy w konkretnej sprawie, Przewodniczacy skfadu
orzekajgcego moze zarzadzi¢ zakaz wnoszenia na sale rozpraw wszystkich
urzadzen posiadajgcych funkcje rejestracji obrazu i dzwieku.

. Przedstawiciele mediéw oraz publicznosci przed wejsciem na sale rozpraw
mogg zosta¢ poddani ponownej kontroli przez stuzby ochrony obiektu lub
Policje w sposéb okreSlony w § 2 pkt. 2 i § 5 pkt. 1 Ze wzgledéw
bezpieczenstwa Prezes Sadu lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
zarzadzi¢ wydanie kart wstepu na sale rozpraw w odniesieniu do konkretnej
sprawy. W razie odmowy poddania sie kontroli pracownik ochrony informuje
o zaistniatej sytuacji Przewodniczacego wiasciwego Wydziatu lub Prezesa
Sadu oraz odmawia wejscia na sale rozpraw do czasu przeprowadzenia
kontroli przez Policje.

. Za ksztattowanie pozytywnego wizerunku Sadu w oczach opinii publiczne;
poprzez aktywne i biezgce informowanie opinii publicznej za posrednictwem
medidbw o sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Sgdu odpowiada
Prezes Sadu.

§9

. Na wniosek Przewodniczacego sktadu orzekajgcego, Kierownik
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej wyznacza strefe szczegdlnie
chroniong, do ktdérej dostep majg jedynie sedziowie, Policja, pracownicy
ochrony, funkcjonariusze organéw $cigania i innych organéw panstwa oraz
osoby wezwane przez Sad na rozprawe.

§10
. Zabrania si¢ wnoszenia na teren obiektéw sgdowych broni palnej, gazowej
oraz amunicji, a takze materiatbw wybuchowych i innych $rodkéw

niebezpiecznych.

. Za inne érodki niebezpieczne uznaje sie w szczegdlnosci: miotacze gazu,
paralizatory elektryczne, noze, siekiery, fomy, kije bejsbolowe, materiaty
zrace, parzace, tatwopalne, promieniotwércze, duszgce.

§ 11

. Pracownik ochrony wzywa osobe posiadajgcg bron, amunicje, materiaty
wybuchowe lub inne $rodki niebezpieczne do natychmiastowego
opuszczenia budynku sadowego.
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2. W razie odmowy opuszczenia budynku w sytuacji opisanej w § 11 pkt.1
pracownik ochrony stosuje, w granicach Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku
0 ochronie os6b i mienia ( art.36 ust1 pkt 4) $rodki przymusu
bezposredniego oraz wzywa Policje celem dokonania zatrzymania (art. 15
ust. 1 pkt 3 Ustawy o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 roku).

§ 12

1. Bron palng mogg wnosi¢ na teren Sadu funkcjonariusze policji wykonujacy
zadania konwojowe lub ochronne w toku rozpraw sgdowych, funkcjonariusze
policji i strazy miejskiej wezwani na interwencie w celu przywrécenia
porzadku na terenie Sadu oraz inne osoby wykonujgce w budynkach
sgdowych obowigzki stuzbowe wymagajace posiadania broni.

§13

1. Osoby zatrudnione w firmach prowadzacych prace porzagdkowe i remontowe
muszg zostaC zaopatrzone przez wykonawce ustugi w identyfikatory
zawierajgce dane umozliwiajace identyfikacje firmy i pracownika. Pracownik,
o ktérym mowa powyzej musi mie¢ umieszczony identyfikator w widocznym
miejscu.

2. Wykonawca ma obowigzek przedstawi¢ przed rozpoczeciem prac wykaz
os6b zatrudnionych w firmie wykonujgcej prace na terenie obiektu.
Zatwierdzony przez uprawnionego pracownika komérki organizacyjne;
nadzorujgcej realizacje umowy wykaz przekazany jest pracownikom ochrony
obiektu celem weryfikacji os6b przebywajacych na terenie sadu po
godzinach urzedowania.

§ 14

1. Korzystanie z parkingdw sadowych mozliwe jest tylko dla os6b
posiadajgcych zezwolenie Prezesa.

2. Doraznie, prawo wjazdu na parkingi sgdowe posiadajg pojazdy: konwojowe
Policji, stuzb ratunkowych, stuzb technicznych, stuzb komunalnych, firm
remontowych, firm konserwacyjnych, dostarczajgce towar, pocztowe.
Zasady ich wjazdu ujete sg w dokumentacji stuzby ochronnej sadu.

3. Pozwolenie na jednorazowy wjazd na parking udziela Prezes Sadu w
zaleznosci od wolnych miejsc.

§ 15

1. Szczegdtowe zasady udzielania pozwoleri na wjazd zostaly okreslone w
zarzadzeniu Prezesa Sgadu Rejonowego w Mogilnie i Dyrektora Sadu
Okregowego w Bydgoszczy.

§ 16

1. W dni wolne od pracy wejécie do Sadu przy ul. Sgdowej 21 w Mogilnie
odbywa sie przez wejscie gtowne.

2. Poza godzinami urzedowania Sadu oraz w dni wolne od pracy w budynku
sadowym przebywajg wylgcznie sedziowie i pracownicy Sadu wykonujacy
czynno$ci stuzbowe. Nadto w budynku sadowym przebywajg uczestnicy
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trwajgcych czynnosci sadowych, a w szczegdlnosci strony, ich
petnomocnicy, funkcjonariusze Policji , $wiadkowie, publiczno$é trwajacych
posiedzen jawnych - do czasu zakonczenia czynnosci. W innych
przypadkach poza godzinami urzedowania Sadu oraz w dni wolne od pracy
na terenie budynku sadowego przebywajg wytgcznie osoby posiadajgce
zgode Prezesa lub Dyrektora Sadu.

§17

. Osoby wchodzgce do Sadu poza godzinami urzedowania sg zobowigzane
okazac¢ legitymacje stuzbowg lub inny dokument tozsamos$ci na wezwanie
pracownika ochrony Sadu.

. Torby, teczki oraz inny bagaz wnoszony przez osoby wchodzace podlegaja
kontroli, jezeli wedtug oceny stuzby ochrony Sadu moga znajdowaé sie
w nich przedmioty zagrazajgce bezpieczenstwu i porzadkowi.

§ 18

. Wynoszenie dokumentéw stuzbowych poza obszar Sadu jest mozliwe tylko
za wiedzg i zgodg przetozonego.

§19
. Na terenie budynkow Sadu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia.
§ 20
. Pracownik Sgadu zobowigzany jest unika¢ rozméw z osobami postronnymi
natematy zwigzane z wykonywang pracg i zatrudnieniem oraz
funkcjonowaniem systemu ochrony.
§ 21

. Zabrania si¢ prowadzenia akcji agitacyjnych i demonstracyjnych na terenie
Sgdu bez zgody Prezesa, Dyrektora Sadu lub osoby przez nich
upowaznione;j.
§ 22

. Zabrania si¢ prowadzenia w obiektach sadowych dziatalnosci handlowe;j i
akwizycji bez zgody Prezesa, Dyrektora Sgdu Ilub osoby przez nich
upowaznionej.

§ 23

. Zabrania si¢ spozywania na korytarzach sgdowych lodéw, a takze siedzenia
i lezenia na schodach.

§ 24

. Zabrania si¢ wprowadzania do Sadu zwierzat, za wyjatkiem psa
przewodnika, z pomocy ktorego korzysta osoba niepetnosprawna.

§25

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia i
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Sad
Rejonowy na szkode, budynek Sadu wyposazony jest w monitoring wizyjny
z mozliwoscig rejestracji obrazu.
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2. Monitoring ten nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych.

3. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe przetwarza sie wylacznie do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane i przechowuje sie przez okres
nieprzekraczajgcy jednego miesigca od dnia nagrania. Po uptywie tego
okresu uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu podlegajg
zniszczeniu.

4. Kamery wewnetrzne monitorujg ciggi komunikacyjne na wszystkich
kondygnacjach w budynku Sgdu Rejonowego w Mogilnie.

5. Kamery zewnetrzne umozliwiajg obserwacje terenéw przylegtych do
budynku Sadu.

ZASADY POSTEPOWANIA W RAZIE ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
0OSOB | MIENIA

§ 26

1. Kazdy pracownik Sgdu obowigzany jest powiadomié niezwiocznie stuzbe
ochronng w przypadku:

v’ zauwazenia w obiektach Sgdu oséb, ktdrych zachowanie
stwarza zagrozenie dla bezpieczenstwa i porzadku,

v’ zauwazenia podejrzanego przedmiotu (torba, pakunek, itp.)
pozostawionego w miejscu ogolnodostepnym dla interesantéw
( np. w sekretariacie, na sali rozpraw, na korytarzu, w toalecie ).

2. Pracownicy Sadu zobowigzani sg wykonywaé polecenia przetozonych
w zakresie bezpieczenstwa i przestrzegania porzadku w obiekcie, w
przypadku zarzgdzenia ewakuacji oséb z budynku oraz w przypadku
koniecznosci ratowania zycia ludzi i mienia.

3. Pracownik ma obowigzek udzielic pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym w wyniku wypadku lub wymagajgcym takiej pomocy z
innych przyczyn, a w razie konieczno$ci wezwaé pogotowie ratunkowe.

UWAGA! W pokoju nr 1 znajduje sie defibrylator - urzadzenie
przywracajace akcje serca.

4. Pracownik powinien zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ i szczegding
ostroznos¢ podczas przechodzenia obok konwojéw policyjnych =z
niebezpiecznymi przestepcami oraz stosowac sie do polecen porzadkowych
Policji podczas wykonywania przez nich zadar ochronnych.

§ 27

1. W razie zakiécania bezpieczenstwa i porzadku na sali rozpraw oraz
uzycia grézb karalnych pod adresem Sadu, przewodniczacy wzywa
ochrong lub Policje w celu przywotania naruszonego porzadku.

2. Sale rozpraw powinny byé wyposazone w piloty lub przyciski
antynapadowe do wykorzystania przez sedziego w przypadku zaktdcenia
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przebiegu rozprawy.

. Sale rozpraw, w ktérych bedg rozpoznawane sprawy o zwiekszonym
stopniu ryzyka lub wysokim zagrozeniu, nalezy odpowiednio przygotowac
poprzez utworzenie strefy bezpieczenstwa i punktu kontrolnego do
sprawdzenia oséb i wnoszonych przedmiotow.

. O potrzebie zastosowania na sali rozpraw zaostrzonych s$rodkéw
bezpieczenstwa przewodniczgcy wydziatu informuje Prezesa Sadu i
Policje, a w razie wykorzystania materiatébw niejawnych - Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych lub kierownika kancelarii tajnej.

. W przypadku uznania przez sedziego, ze w zwigzku z czynnosciami
stuzbowymi zagraza mu niebezpieczenstwo ataku na jego osobe, moze
Zgdac od stuzby ochrony Sadu lub Policji odpowiedniej ochrony.

§ 28

. Sposo6b dziatania i postgpowania pracownikéw w razie zagrozenia
powstania pozaru lub rozprzestrzenienia sie ognia w obiektach sadowych
okresla ,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego w budynkach Sadu
Rejonowego”.

§ 29

Przekazane osobi$cie przez interesantéw lub z Punktu Pocztowego do
Biura Podawczego Sagdu przesyiki pocztowe ( listy, paczki ) wyrézniajace
si¢ podejrzanym wygladem lub zapachem (np. budzace watpliwosci
zapisy na kopercie, wysypujacy sie proszek, galaretowata zawarto$c,
wydziela nienaturalny zapach, odgtos tykajacego urzgdzenia ) nalezy
odizolowa¢ od pozostatej korespondencii, nie otwiera¢, nie przenosic i nie
rzuca¢ oraz postepowac zgodnie z obowigzujgcymi procedurami ujetymi
w Instrukcji wymienionej w pkt. 3.

. Pracownicy, ktorzy weszli w posiadanie takiej przesytki natychmiast
informujg o tym swojego przetozonego, Prezesa Sadu, lub Kierownika
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sadu Rejonowego w Mogilnie

. Sposbb postepowania pracownikow w razie otrzymania takiej przesyiki
okresla , Instrukcja dotyczgca zasad postepowania po otrzymaniu
informacji lub podejrzeniu  dostarczenia przesytki niewiadomego
pochodzenia w obiektach Sadu”

. Decyzje o zawiadomieniu policji lub innych stuzb ratowniczych ( straz
pozarna, pogotowie ratunkowe, stacja sanitarno-epidemiologiczna itp. )
podejmuje Prezes Sadu, informujgc o tym Dyrektora Sadu Okregowego.

. Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sadu lub przetozony
pracownika sporzgdza notatke stuzbowg z opisem zdarzenia i sporzadza
wykaz pracownikéw majgcych kontakt z podejrzang przesytkg. Kopie
notatki otrzymuje inspektor ds. obronnych i obrony cywilne;j.

§ 30

. Pracownik, ktéry uzyskat informacje o podiozeniu lub zlokalizowaniu
tadunku  wybuchowego jest zobowigzany do bezzwlocznego
zawiadomienia o tym swojego przetozonego, a ten Prezesa Sadu i
stuzbe ochronng sadu.
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. Do czasu przybycia Policji i innych stuzb ratunkowych kierowanie akcja
przejmuje Kierownik Samodzielnej Sekcja Administracyjnej Sadu.

. W przypadku, gdy urzgdzenie wybuchowe nie zostato jeszcze
zlokalizowane kazdy z pracownikéw dokonuje sprawdzenia, czy w jego
pomieszczeniu lub najblizszym otoczeniu nie znajdujg sie:

v przedmioty, rzeczy, urzadzenia, teczki itp., ktérych wczesniej
nie byto, a mogty zosta¢ wniesione,

v' $lady przemieszczenia elementdéw wyposazenia,

v’ zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotéw, rzeczy np.:
wystajgce przewody oraz czy emitowane sg z nich sygnaty.

. Pomieszczenia og6lnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe,
hole, windy, toalety oraz najblizsze otoczenie budynku powinny byé
sprawdzone przez pracownikéw i pracownikéw ochrony.

. W przypadku zlokalizowania przedmiotéw, wobec ktérych zachodzi
podejrzenie, ze mogg by¢ urzadzeniami wybuchowymi zabrania sie
kategorycznie: dotyka¢, otwiera¢, jak tez dokonywaé wszelkich innych
manipulacji. O ich umiejscowieniu natychmiast nalezy powiadomié
kierujgcego akcjg oraz Policje.

. Szczegbtowy sposdb postepowania w razie zaistnienia takiego zdarzenia
kryzysowego okresla ,Instrukcja dotyczaca zasad postepowania w
przypadku uzyskania informacji o podfozeniu Ilub zlokalizowaniu
urzgdzenia wybuchowego w obiektach Sgdu Rejonowego”

§ 31

. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia ewakuacji oséb
przebywajgcych w budynkach sadowych, decyzie w tym zakresie
podejmuje Prezes Sadu, informujac o tym Prezesa i Dyrektora Sadu
Okregowego.

. Prezes Sadu lub jego zastepca przekazuje informacje o zarzgdzeniu
ewakuacji poprzez Kierownika sekretariatu.

. Kierownik sekretariatu informuje o zarzadzeniu ewakuacji Kierownikow
wszystkich wydziatdw w Sadzie oraz pracownikdw stuzby ochronne;.

. Pracownik stuzby ochronnej ogtasza alarm przy pomocy recznej syreny
alarmowej ( modulowany dzwigk syreny w okresie 3 minut ) natomiast
osoba wyznaczona do ogtaszania ewakuacji udaje sie na poszczegéine
pietra celem przekazania glosem komunikatu o ewakuacji zgodnie z
obowigzujgcg Tabelg wewnetrznych sygnatéw alarmowych Zat Nr.1 do
niniejszego Regulaminu.

. Po otrzymaniu informacji o ewakuacji pracownicy wyznaczeni do
kierowania ewakuacjg z poszczegoélnych pieter przystepujg do ewakuadji
osob przebywajacych w budynku.

. Ewakuacji podlegajg wszystkie osoby przebywajace na terenie
zagrozonego obiekty.

. Wszystkie osoby przebywajgce w budynku muszg bezwzglednie
podporzadkowac sie poleceniom kierujgcego ewakuacja.
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8. Pracownicy zobowigzani sg pozosta¢ na miejscu zbiorki do czasu
odwotania alarmu.

§ 32

T W razie zarzadzenia ewakuacji pracownicy Sgdu sg zobowigzani
w szczegdlnosci :

a) Przewodniczacy Wydziatéw, Kierownicy Sekretariatow/Oddziatéow do:

v’ powiadomienia podlegtych pracownikéw, interesantéw oraz
innych oséb przebywajacych na terenie Sadu o koniecznosci
opuszczenia budynku na okreslony czas,

v' spowodowania zabezpieczenia dokumentéw i pieczeci
sgdowych,

v’ sprawdzenia stanowisk pracy podlegtych pracownikéw,
wytaczenia komputerdw i innych urzgdzen,

v’ zabrania wszystkich rzeczy osobistych z pomieszczen
stuzbowych (teczki, torebkj, siatki, okrycia itp.),

v' sprawdzenia czy kto$ z podwtadnych nie pozostat w miejscu
pracy.

b) Pracownicy komérek organizacyjnych do:
v’ zakonczenia obstugi interesantow,
v’ zabezpieczenia dokumentow stuzbowych i pieczeci,
v' wylgczenia komputeréw i innych urzadzen,

v’ zabrania wszystkich rzeczy osobistych z pomieszczen
stuzbowych (teczki, torebki, siatki, okrycia itp.),

v’ zostawienie uchylonych drzwi do pomieszczen,

v niezwlocznego udania sie w wyznaczone miejsce zbiorki.
c) Przewodniczacy skiadéw orzekajacych do:

v’ przerwania i odroczenia prowadzonych rozpraw,

v nakazania Policji opuszczenia budynku Sgdu wraz z
osobami konwojowanymi,

v przekazania akt spraw sadowych do sekretariatuy,
a dokumentéw niejawnych do kancelarii tajne;.

2. Na miejsce zbi6rki wyznacza sie:

v dla pracownikéw zatrudnionych w budynku Sadu miejsce za
budynkiem Sadu.

Strona 10z 13



ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN StUZBOWYCH | DOKUMENTOW

§ 33

1.Komplet kluczy do pomieszczen Sgdu przechowywany i nadzorowany jest przez
pracownikéw ochrony Sadu w biurze Podawczym Sadu Rejonowego w
Mogilnie.

§ 34

1. Pracownicy Sadu pobierajg i zdajg klucze ochronie Sadu, zgodnie z zapisem
w § 33. Fakt pobrania kluczy pracownik potwierdza witasnorecznym
podpisem w ksigzce ,Ewidencja wydawania kluczy”, stanowigcej Zafgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Pomieszczenia pracy oraz urzadzenia do przechowywania dokumentéw,
pieczeci powinny mieé sprawne zameki.

3. Pomieszczenia pozostawiane bez nadzoru nalezy zamykaé na klucz.

4. Po otwarciu lub zamknigciu pomieszczenia, nie nalezy pozostawiaé¢ kluczy
w drzwiach.

§ 35

1. Zbedne dokumenty stuzbowe — przeznaczone do zniszczenia — nalezy
fizycznie likwidowaé w niszczarce.

2. Po zakonczeniu pracy dokumenty oraz pieczecie stuzbowe nalezy
przechowywac w zamykanych na klucz szafach i biurkach. Klucze te nalezy
zabezpieczy¢ w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich o0soéb
nieupowaznionych. Za wiasciwe zabezpieczenie kluczy od szaf i biurek
odpowiada pracownik na danym stanowisku.

§ 36

1. W przypadku stwierdzenia wtamania ( lub podejrzenia wtamania )
do pomieszczenia pracy, szafy, biurka, albo kradziezy dokumentéw
stuzbowych, pieczeci nalezy niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przetozonego, z zastrzezeniem punktu 2.

2. W przypadku wtamania do kancelarii tajnej lub naruszenia zasad
przekazywania kluczy do kancelarii tajnej, pracownik ochrony Sgdu informuje
niezwiocznie Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i postepuje
zgodnie z jego poleceniami.

§ 37

1. Sposdb postgpowania w zakresie bezpieczenstwa przewozu $rodkow
pienigznych regulujg odrebne przepisy.
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2. Bezpieczenstwo prowadzonej obstugi kasowej reguluje Instrukcja kasowa
obowigzujgca w Sadzie.

ZASADY DOSTEPU DO POMIESZCZEN WYPOSAZONYCH W SYSTEMY
SYGNALIZACJI WELAMANIA | NAPADU

PO GODZINACH URZEDOWANIA SADU

§ 38

1.W budynku Sadu - do pomieszczen Kasy Sadu, magazynu dowodéw
rzeczowych, serwerowni, prawo wejscia posiadajg jedynie upowaznione osoby.

2.Pomieszczenia, o ktérych mowa w pkt. 1 otwiera i zamyka tylko osoba
upowazniona. Pracownik pobiera i oddaje klucze pracownikowi ochrony.
Pobieranie i zdawanie kluczy ewidencjonowane jest w ksigzce ,Ewidencji
wydawania kluczy”. Klucze znajdujg sie w zaplombowanych pojemnikach.

§ 39

1. Sprzgtanie pomieszczen wymienionych w § 38 pkt1 odbywa sie
w godzinach urzgdowania Sgdu, wytgcznie w obecnosci uzytkownikéw tych
pomieszczen.

2. Do pozostatych pomieszczen biurowych w budynku prawo wejscia posiadajag
uzytkownicy tych pomieszczen oraz pracownicy serwisu sprzatajgcego
przydzieleni do sprzgtania tych pomieszczen.

3. Po zakoriczeniu pracy uzytkownicy pomieszczen zamykajg je na klucz.

4. Pracownicy serwisu sprzgtajgcego pobierajg klucze od pomieszczen
biurowych od pracownika ochrony. Po wykonaniu pracy, zamykajg
pomieszczenia na klucz i oddajg je pracownikowi ochrony.

5. Pobieranie i zdawanie kluczy ewidencjonowane jest w ksigzce ,Ewidencji
wydawania kluczy”.

ZASADY DOSTEPU DO ARCIWUM SADU, MAGAZYNU DOWODOW
RZECZOWYCH , MAGAZYNU ARTYKULOW BIUROWYCH

§ 40

1. W pomieszczeniu archiwum przebywa¢ moze jedynie archiwista iosoba
zastepujgca archiwiste. Przedstawiciele instytucji zewnetrznych wykonujacy
czynnosci nadzorcze, a takze inni pracownicy Sadu mogg przebywaé
w archiwum tylko w obecnosci archiwisty. Osoby postronne nie majg dostepu
do tych pomieszczen.

2. Sprzatanie pomieszczen archiwum odbywa sie w godzinach urzedowania
Sadu, pod nadzorem pracownika archiwum.
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3. Klucze do pomieszczen archiwum przechowuje sie w zaplombowanym
woreczku w portierni ( dozér petni ochrona Sadu ). Procedure udostepniania
kluczy okresla odrebna Instrukcja dotyczgca zasad wydawania kluczy do
pomieszczeri magazynowych , stanowigca Zafgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu. Drugi komplet ( réwniez w zaplombowanym woreczku )
zabezpieczony jest w Oddziale Administracyjnym.

§ 41

W magazynie dowodéw rzeczowych, magazynie artykutéw biurowych oraz
w archiwum przebywa¢ moze jedynie pracownik obstugujgcy dany magazyn
lub  jego zastgpca. Inne osoby mogg przebywaé jedynie
w obecnosci pracownika upowaznionego do obstugi danego pomieszczenia.

1. Sprzatanie tych pomieszczen odbywa sie w godzinach urzedowania Sadu,
pod nadzorem upowaznionego pracownika.

2. Klucze do poszczegélnych magazynéw przechowuje sie w zaplombowanym
woreczku w portierni ( dozor petni ochrona Sadu ). Zasady wydawania kluczy
okresla odrgbna Instrukcja, stanowigca zafgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku wprowadzenia stopnia alarmowego lub stopnia alarmowego CRP | a
tym samych koniecznosci realizacji zapiséw ujetych w ,Planie modutéw
zadaniowych dla sygnatéw poszczegélnych stopni alarmowych w warunkach
realizacji przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego”, niektére
zapisy Regulaminu mogg zosta¢ zawieszone.

Wykaz zatacznikow

Zatgcznik nr 1 Tabela wewnetrznych sygnatéw alarmowych.
Zatgcznik nr 2 Ewidencja wydawania kluczy.
Zatgcznik nr 3 Instrukcja dotyczgca zasad wydawania kluczy do pomieszczen

magazynowych Sadu Rejonowego w Mogilnie.
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu bezpieczenstwa..... — POS-251- /19,
Ewidencja wydawania kluczy
Nr Wydanie Zwrot
L.p. : Nazwisko pobierajacego |  Podpis ) . Podpis Uwagi
pokoju | Data Kucz dhrzynmulacege Nazwisko zdajacego e
1 2 3 4 5 6 7 8







Zatacznik Nr 3 do Regulaminu bezpieczenstwa. .... — POS-251-
/19,

Instrukcja dotyczaca zasad wydawania kluczy

do pomieszczen magazynowych Sadu Rejonowego w Mogilnie

§1
Przez pomieszczenia magazynowe rozumie sig :

1. magazyn dowodow rzeczowych

2. pomieszczenia archiwum w budynku przy ul. Sadowej 21
§2

Klucze do pomieszczeri magazynéw znajdujg sic w szafie metalowej zamykanej na klucz w

sekretariacie samodzielnej Sekcji Administracyjne;
Dla pomieszczen, o ktérych mowa w § 1 pkt.1 — 2, przechowywane s3 w Biurze Podawczym.

§3

Klucze wydawane sa wylacznie osobom wskazanym w Wykazie pracownikéw upowaznionych

do pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen magazynowych.

§4

Wydawanie i zwrot kluczy odnotowany jest w Ewidencji wydawania kluczy.

§5

Po godzinach urzgdowania Sadu Rejonowego w Mogilnie, w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen
( np. powddz, pozar, wlamanie, akt terrorystyczny ), klucze moga zosta¢ pobrane przez
pracownika ochrony w celu podjecia dziatan zabezpieczajacych. O zaistniatej sytuacji pracownik
ochrony zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracownika odpowiedzialnego za dany
magazyn , wskazanego w Wykazie pracownikéw upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy
do pomieszczern magazynowych. W razie niemoznosci uzyskania z nim kontaktu, zawiadomié
nalezy kolejng osobe z Wykazu.

Pracownik ochrony sporzadza Protokél z wykonania powyzszych czynnoici oraz dokonuje

stosownych zapiséw w Ksiazce pelnienia stuzby.






PROTOKOL
POBRANIA KLUCZY DO POMIESZCZEN ARCHIWUM I MAGAZYNOW
PO GODZINACH URZEDOWANIA SADU REJONOWEGO W MOGILNIE

...............................................................................................................................................................

( budynek Sqdu , nr pomieszczenia )

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszce :

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

Klucze przekazano w dniu .........cccoovoenvemvuenrvrncnenee. o godzinie ........................ pracownikowi

Sadu Rejonowego W MOGIIIE ..........ccooiuiimiiimiiiiiiiiecitcee e e s,

( imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

6. Zabezpieczone klucze przekazano w dniu ..............ccoccovveevvnnnnn.... o godzinie ...................

PracowniKOWi OCRIOMY. .........cccociiiiiicc ettt s e e

{ podpis pracownika Sadu ) ( podpis pracownika ochrony )
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu bezpieczenstwa..... — POS-251- /19,

TABELA WEWNETRZNYCH SYGNALOW ALARMOWYCH

Ewakuacja UWAGA, UWAGA, UWAGA
ludzi z
budynku w W zwigzku z zagrozeniem........
przypadku ( podac nazwe zagrozenia)
zagrozenia:
ZARZADZAM EWAKUAUACJE

- Skazeniami BEOSEM OSOB Z BUDYNKU.
- Pozarowego PRZERWAC PRACE

UDAC SIE DO REJONU
-Terroryzmem ZBIORK L icscuzivias

( podac miejsce )

Ewakuacja UWAGA, UWAGA, UWAGA
kompleksowa
( dokumenty W zwigzku z zagrozeniem........
sprzet ) W ( podac nazwe zagrozenia)
przypadku
zagrozenia: GLOSEM ZARZADZAM EWAKUACJE

KOMPLEKSOWA DO
- Powodzig REJONU ZBIORKI ........

{ podac migjsce)

~Kelaslon PRZERWAC PRACE
budowlang

PRZYSTAPIC DO EWAKUACJI

Po ustyszeniu sygnatu nalezy:
-przekazac sygnat wspoipracownikom;
-wytgczyé pracujgce urzadzenia;
-zabezpieczy¢ dokumenty, zabra¢ rzeczy
osobiste i opusci¢ pomieszczenie;

-udac sie do rejonu zbidrki--zorganizowaé
stuzbe porzagdkowo — ochronng;

W przypadku pozaru;

-postepowanie zgodnie instrukcjg ppoz.
-powiadomi¢ straz pozarng;

-ewakuowac sie z zagrozonych stref;
-postepowac wedtug procedur stosownie
do zagrozenia

-powiadamiajg przefozonego, policje,
straz pozarna,

-wyznaczeni pracownicy biorg udziat w
likwidacji skutkéw zagrozenia

Osoby wyznaczone do ewakuaciji
dokumentéw i sprzetu przystepujg do
ewakuacji zgodnie z planem ewakuacji







