Zarzadzenie Nr 2 /2018

STAROSTY GROJECKIEGO
z dnia 04 stycznia 2018 roku.
w sprawie wprowadzenia , Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszezen Starostwa Powiatowego w Grojeu”,

Na podstawie art. 34 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2017r.,poz.1868), art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016r. p0z.922 z pdzn.zm.), art. 45 i art. 46 ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2016 roku poz 1167).

zarzadzam, co nastepuje:
§l1.

Wprowadzam ,,Instrukcj¢ postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Starostwa Powiatowego w Gréjeu™ stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Ny 2 /2018
Starosty Gréjeckiego z dnia 04 stycznia
2018 R

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszezen Starostwa Powiatowego w Gréjcu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ L.
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg :
1) Urzgd — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo powiatowe w Grdjcu, mieszczgce si¢
przy ul. Pitsudskiego 59 w Grojcu
2) Strefa administracyjna — nalezy przez to rozumie¢ teren urze¢du, na ktorym
usytuowany jest budynek,
3) Bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumiec:
a) dla naczelnikow wydziatow — Starosta Grojecki
b) dla pozostatych pracownikow Urzedu — naczelnik wydziatu ( Sekretarz
Powiatu w odniesieniu do pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego).
4) Pracownikach — pracownicy Urzedu

5) Kierownik jednostki — Starosta Grojecki

Rozdzial 11

Ochrona obiektu

§2
1.Urzad podlega dozorowi i ochronie przez zewnetrzng firm¢ ochrony oséb i mienia pod
nazwa ,,SOKOL” Agencja Ochrony Spotka z Ograniczong Odpowiedzialnocig z siedzibg
ul. Ledna 15 lok. C, Gorki Izabelin, 05-640 Mogielnica.
2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktorych
mowa w ust. 1 reguluje umowa zawarta pomiedzy Urzedem a firmg ochrony os6b i mienia

nr 140.2017.0R
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§3.
7 uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek , ani tez inny system okre$lajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia
z budynku Urzedu.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wehodzaeych i wychodzacych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bgdgcych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow
lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz
Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach

stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowigzuje sie Sekretarza Powiatu do zorganizowania pracy sprzataczek w strefie

administracyjnej poza rozktadem czasu pracy Urz¢du w taki sposob, by wykonywaly nizej

wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow;

2) sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzgdzen i armatury w pomieszezeniach
higieniczno- sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej 0s6b nie bedacych pracownikami
Urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Straz
Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach

stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszezen i procedura postepowania

z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4.

1. Starosta Gréojecki wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do otwierania gléwnych
drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczgciem pracy Urzedu.
2. Zamknigcie dostgpu zewnetrznego do strefy administracyjnej po godzinie 15.30 dokonuje
sprzataczka , ktora po zakonczeniu swoich prac porzadkowych koduje system alarmowy.
3. Starosta Grojecki wyznacza takze pracownikéw, ktorzy sg upowaznieni do otwierania
drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczgciem pracy Urzedu.
5. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do :

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Starosty Grojeckiego oraz

udostgpniania osobom trzecim,

¢) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.,

6. Wzor upowaznienia do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do strefy administracyjnej Starostwa Powiatowego w Gréjeu  stanowi zalgcznik

do niniejszej instrukceji.

§5.
1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja listg obecnosci znajdujgeg si¢ w holu
oraz pobieraja klucze do swoich pomieszczen biurowych odnotowujac to i potwierdzajgc
wiasnor¢cznym podpisem w Ksigzce Ewidencji Kluczy.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego,

dokumentacji i innego wyposazenia.



3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktorych mowa w ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przelozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujgcych

w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie.

§ 6.

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzagdkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosdci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1)  zabezpieczeniu dokumentacji i piecz¢ci urz¢gdowych;

2)  zabezpieczeniu komputerow i nosnikoéw informacji;

3)  wylgczeniu wszystkich urzgdzen energetycznych zasilanych energia elektryczng

(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;
4)  zamknigciu okien i drzwi;
5)  pozostawieniu kluczy od pomieszczen biurowych osobie wyznaczonej przez
Staroste oraz potwierdzeniu wlasnor¢cznym podpisem zwrot klucza.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie w miejscu pracy
i wprowadza si¢ zakaz wynoszenia kluczy poza budynek Urzedu..
3. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu — sg
przechowywane w zamknigtej szafie metalowej w pokoju nr 9.
4. Starosta Grojecki wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie,
zabezpieczenie oraz udoste¢pnianie kluczy zapasowych.
5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) pracownikom moze odbywac
sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu .

§7.
Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz swigta mozliwe jest wylgcznie za zgodg Starosty

Grojeckiego.
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§ 4.
Do olwierania pomieszezen dia potrzeb wykonania czynnosel zwigzanych ze sprzgtaniem

wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikow w punkeie informacyjnym.

§9.

1. Komplet kluezy wejsciowych do budynku Zarzadu posiadaja nastepujgee osoby:

2) Skarbnik Powiatu — Agnieszka Bilska
3) mil. Referent ~ Martyna Norberceiak;
4) sprzgtaczka — Fwa Recka

5} konserwator — Antoni Sfora

6) Powiatowy Inspekior Nadzory Budowlanego w Gréjeu

3. Osoby wymienione w § 9 pkt 1 uprawnione sg do znajomosdel kodu cylrowego systemu

alarmowe 20,




Zatgeznik Nrl do Instrukcji posiepowania
7 kuczami oraz zabezpicczenia pomieszczen

Starostwa Powiatowego w Grojeu

Upowainienie do zavzgdzania kluezami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego do strefy administracyjne} Starostwa Powiatewego w Gréjeu

Na podstawic Instrukeji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszezen Starostwa Powiatowego w Grojeu wprowadzone] Zarzadzeniem Ny /18

zdnia.......... 2018 r. Starosty Gréjeckiego powierzam Pani(u)
CeEEE0PEEOSONEEReSELES 000D RSE00ORSETOREEASFAOENSOSOROT AR RSB ESSRR LRSS SRR S RO E RS EERERR RO SR satrudnioncj(mu) na stanowisku
€e0064000088085ERS080NANE00IEET00RREAS B SRENSFLLESOS LIS RO SER RS SEPER R RSB RR TS corernmsnennnernsliOIPlet kKlnezy do strefy

administracyjnej.

W sklad kompletu wehodzg nastepujgce klucze:

Ponadto przydziclam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego , kiory nalezy zachowac

w Sciste] tajemmnicy 1 wykorzystywad zgodnie z postanowieniami w/w instrukeji.

(daia i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)




Zalgeznik Nr2 do Instrukefi postgpowanio
z kfuezami oraz zabezpieczenia pomieszezen

Starostwa Powiatowego w Grdjcu

Oéwiadezenie pracownika
Oswiadezam, ze przyimuje pelna odpowiedzialnodé za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sic do  ich wykorzystywania jedynic w

cefach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniemn.

P

(data | podpis pracownika)




