Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2019
Starosty Mysliborskiego

z dnia 12 kwietnia 2019 roku

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. Urzad — Starostwo Powiatowe w Mysliborzu,

2. Starosta — Starosta Mysliborski,

3. Strefa administracyjna — pomieszczenia budynkow Starostwa Powiatowego w
Mysliborzu,

4. Pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Mysliborzu, pracownik jednostek
organizacyjnych, a takze organizacji majacych siedzibe w budynku urzedu,

5. Sprzataczka — pracownicy zatrudniani na stanowisku sprzataczki w Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego.

6. Dozorca — pracownik zatrudniony na stanowisku dozorcy w Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego.

§ 2. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy, zainstalowany w budynku przez Agencj¢ Ochrony Oséb i Mienia
Beta Security System Sp. z 0.0. z siedzibg w Mysliborzu.

§ 3. Szczegoélowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje
umowa zawarta pomi¢dzy Powiatem Mysliborskim a Agencjg Ochrony Osob i Mienia Beta
Security System Sp. z 0.0. z siedzibg w Mysliborzu.

§ 4. Niniejsza instrukcja dotyczy budynkoéw Urzegdu polozonych przy ulicach:
1. ul. Poélnocna 15,
2. ul. Spokojna 13.

§ 5. 1. Budynek Urzedu przy ul. Pétnocnej 15 jest takze siedziba:

1) Powiatowego Urzedu Pracy w Mysliborzu,

2) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mysliborzu,

3) Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego,

4) Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Mysliborzu,
5) Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Mysliborzu,

6) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Mysliborzu,
7) Punktu Paszportowego ZUW.

2. Budynek Urzedu przy ul. Spokojnej 13 jest takze siedziba:

1) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Mysliborzu,

2) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Mysliborzu.

3) Stowarzyszenia Rodzicow, Opiekundw i Przyjaciot Osob Niepelnosprawnych
"Pomocna Dton".



§ 6. 1. Zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Klucze od poszczegdlnych pomieszczen stluzbowych sg w cigglym posiadaniu
pracownikow, ktérzy wilasnorgcznym podpisem zlozonym w rejestrze ewidencji
wydawania kluczy potwierdzili ich odbior, ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie. Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukceji,
po wydaniu kluczy pracownikom, pozostate klucze przechowywane sa w zamknigtych
metalowych szafkach na klucz, nad ktérymi nadzor sprawuje wyznaczony pracownik
Wydziatu Organizacji i Spraw Spotecznych lub dozorca,

Klucza nie wolno przekazywaé/udost¢pnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem. Drzwi
otwiera pracownik, ktory pokwitowal odbior. Drzwi zamyka pracownik, ktéry bedzie
kwitowal zdanie klucza,

pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz,

Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek metalowych sg w
cigglym posiadaniu pracownikéw uzytkujacych w/w wyposazenie, ktorzy ponosza
petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie,

pracownik, ktory pobral klucz do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem zamka
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow,

po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia,

w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzil natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego,
po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w
szczegolnos$ci: zabezpieczenia dokumentéw, komputeréw 1 wszelkich no$nikéw
danych, wytaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych stalego
zasilania), zamknigcia wszystkich okien i drzwi oraz zdaniu, za pokwitowaniem
kluczy od pomieszczen do Biura Obstugi Klienta lub dozorcy.

Budynki Urzedu podlegaja ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu
przez systemy alarmowe zamontowane w budynkach Urzedu 1 monitoring
wewnetrzny w pomieszczeniach Wydziatu Komunikacji przy ul. Poétnocnej 15.
Dodatkowo budynek przy ul. Poéinocnej 15 podlega ochronie fizycznej sprawowane;
przez dozorce.
Z uwagi na publiczny charakter Urzgedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i
wyj$cia z budynku.
Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,
2) reagowania na wejscie do budynkow i przebywania w strefie administracyjnej
0osob bedacych pod wplywem dziatania alkoholu lub innych $rodkow
odurzajacych,
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z
budynkéw Urzedu,



4) reagowania na proby wnoszenia do budynku strefy administracyjnej
przedmiotow niebezpiecznych, materialow lub substancji budzacych
podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

5. Do zadan i obowigzkéw dozorcy wykonujacego obowigzki poza rozkladem czasu
pracy Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie ochrony strefy administracyjnej w trakcie wykonywania
obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) podejmowanie natychmiastowych czynnos$ci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecno$ci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami Urzedu,

4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i
0sOb o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia
oraz utraty lub zniszczenia mienia,

5) zalaczanie systemu alarmowego po zakonczeniu pracy,

6) dopilnowanie by budynek Urzgdu zostal opuszczony przez interesantow,
pracownikow Urzedu i osoby postronne.

§ 7. 1. Starosta upowazni pracownikéw do rozkodowywania systemu alarmowego i
otwarcia strefy administracyjnej przed rozpoczgciem pracy pracownikow Starostwa
Powiatowego w Mysliborzu,

2. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Do obowigzkéw pracownikéw wymienionych w ust. 1 nalezy wydawanie
kluczy od pomieszczen biurowych 1 administracyjnych pracownikom Urzedu
rozpoczynajacym prace za poswiadczeniem w odpowiednim rejestrze oraz przyjmowanie
zdawanych kluczy przez pracownikéw na koniec dnia pracy Urzgdu za poswiadczeniem w
rejestrze. Klucze od pomieszczen biurowych 1 administracyjnych moga by¢ takze
wydawane odbierane przez dozorce lub inne uprawnione osoby.

4. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§ 8. Zabrania sig¢:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz nieobecno$ci
pracownika w pomieszczeniu,

2) udostgpniania kluczy oraz kodow sterujgcych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu bez zgody Starosty
udzielonej na pismie.



§ 9. 1. Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen Urzedu sg zabezpieczone i
przechowywane przez Wydzial OR w zamknietych szafkach na klucze.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w
uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pisemnym pokwitowaniem,
wzOr rejestru stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji,

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do
Wydziatu OR.

§ 10. Pomieszczenia biurowe Wydzialu Komunikacji, Powiatowego Zespolu ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci, ktore mieszczg sie¢ W budynku przy ul. Pétnocnej 15:

1) wejscie i dostgp do pomieszczen biurowych Wydzialu Komunikacji, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci zabezpieczone sg drzwiami i zamkiem
oraz osobnym systemem alarmowym,

2) pracownicy Wydzialu Komunikacji, Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelosprawnosci beda posiadali indywidualne kody do systemu alarmowego (wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji).

§11. Pomieszczenia biurowe Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami, ktore mieszczg si¢ w budynku przy ul. Spokojnej 13:

1) wejscie i dostep do pomieszczen biurowych Wydziatu Geodezji, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami zabezpieczone sg drzwiami i zamkiem oraz
osobnym systemem alarmowym,

2) pracownicy Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami beda
posiadali indywidualne kody do systemu alarmowego (wzér upowaznienia
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji).

§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, a takze instytucji wymienionych w § 5
wyznaczaja pracownikOw upowaznionych do dysponowania kluczami umozliwiajacymi
otwarcie strefy administracyjnej. Wyznaczeni pracownicy otrzymaja osobisty kod dostepu do
systemu alarmowego. Komplety kluczy za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazywane
sg pracownikom jednostek organizacyjnych, instytucji wymienionych w § 5 i od tej pory
ponosza oni pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Upowaznieni
pracownicy dysponujg nimi wedlug potrzeb organizacyjnych, z zastrzezeniem, ze klucze
moga by¢ przekazywane tylko pracownikom posiadajagcym osobisty kod dostepu.
Przekazywanie kluczy migdzy pracownikami odbywa si¢ za pissmnym potwierdzeniem.

2. Zamknigcie dostepu zewngtrznego do strefy administracyjnej jednostki
organizacyjnej, a takze instytucji wymienionych w § 5 po zakonczeniu dnia pracy,
upewnieniu si¢, ze nie ma osOb nieuprawnionych do przebywania i zalaczeniu systemu
alarmowego w obiekcie dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika jednostki
organizacyjnej oraz instytucji wymienionych w § 5.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych i1 innych organizacji majacych siedzibe w
budynkach Urzedu zobowigzani sg do:

1) przestrzegania niniejszej instrukcji,

2) zglaszania kazdorazowo koniecznosci pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy

Urzgdu pracownikowi obstugi/dozorcy,

4. W przypadku konieczno$ci uzyskania statego wydluzenia godzin pracy lub

koniecznosci pracy w dni wolne kierownik jednostki organizacyjnej lub innej organizacji



majacej siedzib¢ w budynku Urzedu zwraca si¢ z prosbg na pismie o state wydtuzenie
godzin pracy do wiasciciela budynku - Starosty.

5. Po uzyskaniu zgody na prace w dniach dodatkowych kierownik jednostki
organizacyjnej lub innej organizacji majacej siedzibe w budynku urzedu przejmuje peing
odpowiedzialno$¢ za budynek w tych dniach,

6. Pracownik, ktory wykonuje prace w dni dodatkowe jest zobowigzany do
przestrzegana procedur dotyczacych danego budynku ze szczegdlnym uwzglednieniem
procedur zamknigcia.

§ 13. 1. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkoéw
Urzedu, w ktorych zlokalizowane sa Wydzialy Starostwa dla skontrolowania przestrzegania
przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej instrukcji posiadaja:

1) Starosta Mysliborski,
2) Sekretarz Powiatu,
3) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Spotecznych.
2. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz §wigta mozliwe jest wylacznie w
uzasadnionych przypadkach za wiedzg i zgoda Starosty lub Sekretarza Powiatu.

§ 14. 1. Sprzataczki dysponuja kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen strefy
administracyjnej.

2. Sprzataczki ponosza pelna odpowiedzialno$§¢ za zabezpieczenie kluczy przed
utratg. Bezwzglednie nie moze ich udostgpnia¢ pozostatym pracownikom. Sprzataczki
ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za zamknigcie wszystkich drzwi w  sprzatanych
pomieszczeniach po skonczonej pracy.

3. Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob
przez pracownika lub sprzataczke moze skutkowa¢ konsekwencjami stuzbowymi lub
dyscyplinarnymi.

§ 15. 1. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowiazuje si¢ wszystkich
pracownikow Urzedu, jednostek organizacyjnych, a takze innych organizacji majacych
siedzib¢ w budynkach Urzedu,

2. Zapoznanie pracownikow jednostek organizacyjnych lub innych organizacji
majacych siedzibe w budynkach Urzedu z postanowieniami niniejszej instrukcji spoczywa na
kierownikach tychze jednostek lub organizacji.

3. Wzor o$wiadczenia o znajomosci i przestrzeganiu przepisow przedmiotowej
Instrukcji stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w budynkach Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu

Rejestr oso6b pobierajacych i zdajacych klucze do pomieszczen w budynkach
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu

Data

Imie i nazwisko

Nr Pokoju

Pobieranie kluczy Zdanie Kluczy Uwagi

Podpis Podpis




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w budynkach Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu

Na podstawie ,,Instrukcji” w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynkach Starostwa Powiatowego w Mysliborzu” powierzam Pani/u
........... zatrudnionej/mu na stanowisku ............... komplet kluczy do strefy
administracyjnej.

W sktad kompletu do pomieszczen biurowych wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani/u kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowacé w
Scislej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(podpis Starosty Mysliborskiego)

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznione;j)










Rejestr wydawania kluczy zapas owych

Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w budynkach Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu

Lp.

Data

Nr
pokoju

Pobranie kluczy

Zdanie Kkluczy

Godzina
pobrania

Imie i nazwisko
pracownika pobierajacego
klucz

podpis

Godzina zdania

Imie i nazwisko
pracownika
zdajacego klucz

Podpis




Zakacznik Nr 4

do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w budynkach Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu

Oswiadczenie o znajomosci i przestrzeganiu przepiséw Instrukcji dotyczacej zasad
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami Instrukcji dotyczacej zasad postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach Starostwa Powiatowego w Mysliborzu,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 27/2019 Starosty Mysliborskiego z dnia 12 kwietnia 2019 roku i

zobowigzuje sie do ich $cistego przestrzegania.

(podpis pracownika)



