Zarzadzenie nr 46/2022
Starosty Powiatu
Ropczycko - Sedziszowskiego
z dnia 26 lipca 2022r.

w sprawie: ustalenia zasad zabezpieczenia pomieszczen Starostwa
Powiatowego w Ropczycach oraz postepowania z kiuczami.

Na podstawie art. 34 ust 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

Zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do uzytku stuzbowego instrukcje okreslajgcg zasady
zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz
postepowania z kluczami, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2. Zobowigzuje sie Dyrektorow i Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do
zapoznania z instrukcjg podlegtych pracownikow.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Ropczycko —
Sedziszowskiego oraz Kierownikowi Referatu Gospodarczego. )

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5. Traci wazno$¢ Zarzadzenie nr 80/2021 Starosty Powiatu Ropczycko —
Sedziszowskiego z dnia 11 sierpnia 2021r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2022
Starosty Powiatu

Ropczycko - Sedziszowskiego

Z dnia 26 lipca 2022r.

Instrukcja okreslajgca zasady zabezpieczenia pomieszczen budynku
Starostwa Powiatowego w Ropczycach
oraz postepowania z kluczami

Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§1. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ropczycach,

ul. Konopnickiej 5;

2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ budynek urzedu;

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ropczycach;

4) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku Starostwa objety dozorem firmy ochroniarskiej;

9) rejestr wydanych kluczy - nalezy przez to rozumie¢ rejestr oséb pobierajacych
I zdajgcych klucze do pomieszczen oraz wchodzgcych i wychodzacych z budynku
Starostwa Powiatowego w Ropczycach poza godzinami pracy urzedu.

Rozdziat li
Procedura zabezpieczenia pomieszczen i postepowania z kluczami

§2.1. Budynek urzedu podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy zamontowany w budynku i monitorowany wewnatrz. Odczyt
z monitoringu zapisywany jest na dysku twardym (ok. 3 tygodnie).

2. W budynku urzedu maja swojg siedzibe Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody
Polskie, Internat Zespotu Szkdét w Ropczycach, Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego.

3. Z uwagi na publiczny charakter urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejScia, przebywania
i wyjscia z budynku.

§3.1. W godzinach pracy urzedu zobowiagzuje sie pracownikéw, w szczegoélnosci do:
1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzacych z urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z urzedu;
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4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotow niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych
podejrzenie, itp.

5) reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb
o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowigzuje sie Kierownika Referatu Gospodarczego do zorganizowania pracy
0sOb sprzatajgcych i portieréw wykonujgcych obowigzki w strefie administracyjnej
poza rozktadem czasu pracy urzedu do wykonywania nizej wymienionych czynno$ci:
1) prowadzenia dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow;
2) sprawdzania zamknie¢ drzwi i okien oraz innych zabezpieczen;

3) sprawdzania stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno - sanitarnych;

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

5) natychmiastowego reagowania poprzez zawiadomienie bezposredniego
przetozonego lub odpowiednich stuzb o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

§4.1. Komplet kluczy od drzwi zewnetrznych - wejscia gtéwnego do budynku urzedu
znajduje sie w Referacie Gospodarczym.

2. Klucze do strony potudniowo - wschodniej, budynku urzedu znajduja sie
u Kierownika Gospodarczego Zespotu Szkét w Ropczycach.

3. Zabrania sie:

1) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym:;

2) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;

3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

3. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych znajdujg sie w posiadaniu
poszczegolnych pracownikow, ktdrzy ponosza petng odpowiedzialnosé za ich nalezyte
zabezpieczenie.

4. Do otwierania pomieszczen wewngtrz budynku na potrzeby wykonywania czynnosci
zwigzanych ze sprzataniem, osoba sprzatajgca wykorzystuje klucze od
poszczegbinych biur zdeponowanych na portierni.

5. Wyjatek stanowig klucze do nastepujacych pomieszczen:

1) Wydziat Komunikacji i Transportu - pomieszczenia nr 201,203,208,209,210;

2) Wydziat Geodezji - pomieszczenia nr 113,114,115,116,117,118,119,120,123,124,
125,127,128,129,130,131;

3) Referat ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego - pomieszczenie nr 206;

4) serwerownia - pomieszczenie nr 111;
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5) kasa - pomieszczenie nr 207.

6. Pomieszczenia wymienione §4 ust. 5, pkt. 1)-5) sg sprzatane wytgcznie w godzinach
pracy urzedu i w obecnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zajmujgcych
te pomieszczenia.

7. Pozostate pomieszczenia sprzatane sg po godzinach pracy urzedu i opuszczeniu
ich przez pracownikow.

8. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do budynku i pomieszczen urzedu
sg przechowywane w Referacie ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
w zamkniete] szafie pancernej. Po zakonczeniu pracy klucze w woreczku po
odcisnigciu referentki pracownik Referatu ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
pozostawia-naportierni.

9. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobierania moze
odbywac¢ sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych,
za zgodg bezposredniego przetozonego i potwierdzeniem w rejestrze wydanych
kluczy, stanowigcym zatgcznik do niniejszej instrukgcji.

10. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu.

11. Dorabianie kluczy do pomieszczer i budynku urzedu wymaga pisemnej zgody
Starosty Powiatu i dozwolone jest wytacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych,
uszkodzonych lub zniszczonych.

§5.1. Otwarcia budynku urzedu po porze nocnej dokonuje wyznaczony przez
Kierownika Referatu Gospodarczego pracownik (portier lub oscba sprzatajgca), nie
wczesniej niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia pracy urzedu. Do obowigzkéw
tego pracownika nalezy réwniez wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych
i administracyjnych pracownikom urzedu.

2. Klucze do poszczegolnych pomieszczen biurowych odbierane sa przez
pracownikow przed rozpoczeciem pracy na portierni. Pracownik, ktory pobrat klucze
od pomieszczen, przed otwarciem zamkéw sprawdza od strony wizualnej stan
zamkow, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sg przewidziane).

3. Wyjatek stanowig klucze od korytarzy, w ktorych zlokalizowane sg pomieszczenia
Wydziatu Geodezji, ktére otwierane sg przed godzing rozpoczecia pracy przez
wyznaczonego pracownika przez Dyrektora Wydziatu Geodez;ji.

4. Klucze od pomieszczen biurowych w urzedzie po zakoriczonej pracy, pracownicy
zobowigzani sg odnieS¢ na portiernie, poprzez oddanie pracownikowi dyzurujacemu
na portierni.

5. Wyjatek stanowig klucze od korytarzy, w ktérych zlokalizowane sg pomieszczenia
Wydziatu Geodezji, ktére po zakonczeniu pracy zamyka wyznaczony pracownik
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami. Po zamknieciu kilucze w woreczku, po
odcisnieciu referentki pracownik pozostawia na portierni.

6. Wydawanie i zwrot kluczy od pomieszczen biurowych, administracyjnych
i gospodarczych po godzinach pracy urzedu i w dni wolne od pracy dokonuje sie na
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podstawie wpisu w rejestrze wydanych kluczy, znajdujgcym sie na portierni, bedacego
w dyspozycji osoby dyzurujacej.

7. Wejscie do budynku urzedu i przebywanie w nim w czasie, o kiorym mowa w ust. 4
wymaga wczesniejszego uzgodnienia i uzyskania zgody bezposredniego
przetozonego.

8. Do zamykania budynku urzedu po zakonczeniu czynno$ci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywany jest komplet kluczy zewnetrznych.

9. Kazdorazowe zdanie i pobranie kluczy zapasowych podlega wpisowi do rejestru
wydanych kluczy.

10. Prawo do_pobierania kluczy z portierni majg tylko i wytgcznie pracownicy
zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

11. Po otwarciu pomieszczenia, przed przystapieniem do pracy lub zaje¢, istnieje
obowigzek sprawdzenia stanu zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego,
audiowizualnego oraz komputerowego, a takze zgromadzonej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

12. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik,
ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

13. Przed wyjSciem z pomieszczenia pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych, organizacyjnych, w szczegélnosci
polegajgcych na:

1) zabezpieczeniu dokumentow;

2) uprzatnieciu biurek;

3) wytaczeniu i zabezpieczeniu urzgdzen elektronicznych (komputeréw, drukarek);

4) wytaczeniu wszystkich urzadzen elektronicznych zasilanych energig elektryczna
wytaczeniu oswietlenia (grzejniki, czajniki, wentylatory, itp.) zgodnie z zasadami bhp.

§6. Szczegdtowy sposob zabezpieczenia kluczy oraz kodow do sejféw, koddw
sterujgcych systemami alarmowymi, serwerowi, kasy i kancelarii tajnej okreslajg
odrebne regulacje.

Rozdziat Ill
Odpowiedzialnos¢

§7.1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na osobach pobierajgcych
klucze spoczywa petna odpowiedzialnoS¢ za mienie znajdujace sie w danym
pomieszczeniu.

2. Odpowiedzialnos¢ za codzienne otwarcie i zamkniecie wejscia do budynku urzedu
odpowiada pracownik Referatu Gospodarczego w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik zgodnie z posiadanym upowaznieniem.
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3. Za nieprzestrzeganie procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu mogg byc¢
zastosowane nizej wymienione sankcje:

1) odpowiedzialnos¢ wynikajgca z art. 52 kodeksu pracy;

2) odpowiedzialno$¢ wynikajgca z art. 363 §1 kodeksu cywilnego.
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