ZARZADZENIE Nr 7/2011
STAROSTY MYSLIBORSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 36 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdza sie i wprowadza do uzytku stuzbowego ,Instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeh w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu”
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 7/2011
z dnia 31 stycznia 2011r

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Mysliborzu

Rozdziat |

Zatozenia i postanowienia ogodlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mysliborzu;
2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ budynki urzedu przy ul. Ks. Michata
Sopocki, 2 ul. Spokojnej 13 oraz ul. Péinocnejl5;
3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu;
4) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku urzedu
5) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr oséb pobierajacych i zdajgcych klucze do
pomieszczen oraz wchodzacych i wychodzacych z budynku Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu poza godzinami pracy urzedu.

Rozdziat Il
Dozér obiektu

§ 2. Urzad podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu przez system
alarmowy zamontowany w budynkach urzedu.

§ 3.1. Zobowigzuje sie pracownikéw w godzinach pracy urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z urzedu;
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych srodkdéw odurzajgcych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
urzedu;
4) reagowania na préby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjne;j
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
2. Zobowigzuje sie Sekretarza Powiatu do zorganizowania pracy sprzataczek, wykonujacych
obowiazki w strefie administracyjnej poza rozktadem czasu pracy urzedu w taki sposdéb, by
wykonywane byly nizej wymienione czynnosci:
1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow;
2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;
3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych;



4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedgcych pracownikami
urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie Starosty, Wicestarosty lub
Sekretarza Powiatu oraz powiadomienie odpowiednich stuzb ( Policja, Straz Pozarna,
Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia,
zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia;

6) wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 4 instrukciji.

Rozdziat Ill
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 4.1. Upowaznieni przez Sekretarza Powiatu pracownicy dokonujg otwarcia strefy
administracyjnej przed rozpoczeciem pracy pracownikéw nie wczesniej niz na 30 minut
przed godzing rozpoczecia pracy urzedu. Do obowigzkéw upowaznionych oséb nalezy takze
wydawanie kluczy od pomieszczeh biurowych i administracyjnych pracownikom urzedu
rozpoczynajgcym prace za poswiadczeniem w odpowiednim rejestrze oraz przyjmowanie
zdawanych kluczy przez upowaznionych pracownikéw na koniec dnia pracy urzedu za
poswiadczeniem w rejestrze.

2. Po wydaniu kluczy pracownikom pozostate klucze przechowuje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego realizujacy dalszy nadzo6r nad kluczami w czasie pracy urzedu.

3. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej po zakonczeniu pracy i
zalgczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkéw pracownikéw obstugi
Starostwa — sprzataczek

4. Wz6r rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

§ 5.1. Pracownik, ktéry pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed otwarciem zamkéw
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sg
przewidziane).

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczenh sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentaciji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczeh, o ktérych
mowa w ust. 1 i ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujgcych w
tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialnosé za ich zabezpieczenie.

§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentaciji;

2) zabezpieczeniu komputerow i nosnikéw informaciji;

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng

(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.;

4) zamknieciu okien i drzwi;

5) zdaniu kluczy od pomieszczen.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen urzedu sg
przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.
4. Wydawanie kluczy zapasowych ,0 ktorych mowa w ust. 3, pracownikom moze odbywac
sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.



5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwroéci¢ do Wydziatu
Organizacyjnego .

§ 7.1. Otwarcie urzedu w soboty, niedziele oraz Swieta mozliwe jest wytacznie w
uzasadnionych przypadkach za zgodg Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu,

2. Osobg odpowiedzialng i uprawniong do otwierania strefy administracyjnej jest pracownik
wyznaczony przez Sekretarza Powiatu lub inny upowazniony pracownik urzedu.

3. Pracownicy przebywajgcy w strefie administracyjnej w dniach okreslonych w ust. 1 winni
dokonaé stosownego wpisu w rejestrze, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.

§ 8. Szczegdlnej ochronie dostepu podlegajag klucze do pomieszczen i szaf kancelarii tajne;j.
Sposob postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia kancelarii tajnej regulujg
odrebne przepisy.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 9. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje sie wszystkich
pracownikéw urzedu .



