ZARZADZENIE Nr 97/2016
Starosty Powiatu
Ropczycko-Sedziszowskiego
w Ropczycach
z dnia 22 grudnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia § czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity ustawy Dz.U. z 2016 r. poz. 814).

Zarzadzam co nastepuje:

§1.Wprowadza sie do uzytku stuzbowego instrukcje okreslajaca zasady
zabezpieczenia pomieszczenn Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz
postepowarnia z kluczami, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.Zobowigzuje sie dyrektordw i kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do
zapoznania z instrukcjg podlegtych pracownikow.

§3.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz Dyrektorowi
Wydziatu Organizacyjnego i Promocji.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
02 stycznia 2017 .
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INSTRUKCJA
okreslajaca zasady zabezpieczenia pomieszczen budynku
Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz postepowania
z kluczami.

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1.llekroc w ninieysze] mstruke) jest mowa o:

1.Urzedzie - nalezy pizes o 1osumiec Starostwo Powiatowe w Ropczycach, ul.
Konopnickie] 5.

2.Strefie administracyjne) nalesy przez to rozumiec budynek Urzedu;
3.Pracownikach - nalesy przes to rozumieé pracownikow Starostwa Powiatowego
w Ropczycach,

4 Systemie alarmowym - nalesy pozes to rozumieé system alarmowy zainstalowany
w budynku Starostwa objety dozorent lirmy ochroniarskiej;

5.Rejestr wydanych kluczy uvalery przez to rozumieé rejestr oséb pobierajgcych
i zdajacych klucze do pomiessozen oraz wehodzacyeh i wychodzgcych z budynku
Starostwa Powialowego w Ropesycach poza godzinami pracy Urzedu.

Rozdziat 1l
Procedura zabezpieczema pomieszczen i postepowania z kluczami.

§2.1.Budynek Uizedu podiega oohronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy zamontowany w budynku i monitorowany wewnatrz. Odczyt
z monttoringu zapisywany (est na dysko twardym (ok. 3 tygodnie).

2.W budynku urzeda maja swor siedzibe Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Powiatowy Zespot Orzekania o Stoprin Niepetnosprawnoséci, Wypozyczalnia Sprzetu
Rehabilitacyinego oraz Miedsysskolna Bursa w Ropezycach.

3.Z uwagt na publiczny charakter Urzeda w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, anl tez inny sysien okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania
rwy|scia z budynku

§3.1.W godzinach pracy Uizedu sobowiazuje sie pracownikow, w szczegoinosci do:
Hzwracama uwagl na zachowanie osob wehodzaeych | wychodzacych z Urzedu;
2)reagowania na wejscie do budynka i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywen daatana alkobiolu lub innych $rodkéw odurzajacych;
3)reagowania na proby nisscsema fub wynoszenia mienia z Urzedu;

4)reagowania na  proby  wnossenia do budynku  lub wwozenia do  strefy
admimistracyne; przedmiotow miebespiccznych, materiatow lub substancji budzacych
podejprzenie itp

Syreagowania - poprzes  powtsdonucnie  odpowiednich  stuzb  oraz  osoéb
0 zaobserwowanych probach slwoizeina zagrozenia dia zycia lub zdrowia, a takze
utraty lub zmiszczenmia imiema

2.Zobowiazue s Dyrekiota Wydsatu - Organizacyjnego i Promocji  do
zorgamzowanma pracy osob spreatayacych i dozorcdw wykonujacych obowiazki



w strefie administracyjnej poza rozktadem czasu pracy Urzedu do wykonywania nizej
wymienionych czynnosci

1)prowadzenia dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigazkow,
2)sprawdzania zamknie¢ drzwi i okien oraz innych zabezpieczen;

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

4)podejmowania natychmiastowych czynno$ci wyja$niajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
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 kiuczy od drzwi zewnetrznych — wejSciowych do budynku Urzedu
znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym i Promociji.

2.Klucze od strony potudniowej budynku Urzedu znajduje sie u Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3.Klucze do strony potudniowo-zachodniej budynku Urzedu znajduje sie u Dyrektora
Miedzyszkolnej Bursy w Ropczycach.

2.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 | szaf biurowych znajdujg sie w posiadaniu
poszczegolnych pracownikow, ktérzy ponosza peing odpowiedzialno§¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie.

4.Do otwierania pomieszczen wewnatrz budynku na potrzeby wykonywania
czynno&ci zwigzanych ze sprzgtaniem, osoba sprzatajgca wykorzystuje klucze od
poszczegolnych biur zdeponowanych na portierni.

5.Wyjatek stanowig klucze od pomieszczen Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami oraz Wydziatu Komunikacji i Transportu, ktére sprzatane sa wylacznie
w godzinach pracy Urzedu  w obecnosci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach zajmujacych te pomieszczenia.

6.Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do budynku i pomieszczen Urzedu
sa przechowywane w Referacie ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
w zamknietej szafie pancernej. Po zakonczeniu pracy klucze w woreczku po
odcisnieciu referentki pracownik Referatu ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
pozostawia na portierni.

7.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, stanowiacym zatgcznik do niniejszej instrukciji.

8.Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu.
9.Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody

Starosty Powiatu 1 dozwolone jest wytgcznie w celu zastgpienia kluczy utraconych,
uszkodzonych lub zniszczonych

§5.1.0twarcia budynku Urzedu po porze nocnej dokonuje wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego | Promocji pracownik (dozorca lub osoba



sprzatajgca), nie wczesniej niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
Do obowigzkow tego pracownika nalezy réwniez wydawanie kluczy od pomieszczen
biurowych i administracyjnych pracownikom Urzedu.

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

3.Wyjatek stanowig klucze od korytarzy, w ktérych zlokalizowane sg pomieszczenia
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami, ktére otwierane sg przed godzing
rozpoczecia pracy przez wyznaczonego pracownika przez Dyrektora Wydziatu
Geodezji Gospodarki Gruntami

4.Klucze od pomieszczen biurowych w Urzedzie po zakonczonej pracy, pracownicy
zobowigzani sg odnie$¢ na portiernie, poprzez oddanie pracownikowi dyzurujgcemu
na portiernt.

5.Wyjatek stanowig klucze od korytarzy, w ktérych zlokalizowane sg pomieszczenia
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami, ktére po zakonhczeniu pracy zamyka
wyznaczony pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami. Po zamknigciu
klucze w woreczku, po odcisnieciu referentki pracownik pozostawia na portierni.
6.\Wydawanie i zwrot kluczy od pomieszczern biurowych, administracyjnych
i gospodarczych po godzinach pracy urzedu i w dni wole od pracy dokonuje sie na
podstawie wpisu w Rejestrze wydanych kluczy, znajdujgcym sie na portierni,
bedacego w dyspozycji osoby dyzurujgce;.

7.Wejscie do budynku Urzedu 1 przebywanie w nim w czasie, o ktérym mowa w ust. 4
wymaga wczesniejszego uzgodnienia i uzyskania zgody bezposredniego
przetozonego.

8.Do zamykania budynku Urzedu po zakonczeniu czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywany jest komplet kluczy zewnetrznych, ktéry udostepniany
jest osobie sprzatajacej, kidra odbior kompletu kluczy potwierdza podpisem
w Rejestrze wydanych kluczy.

9.Zobowigzuje si¢ osoby sprzatajace do bezwzglednego przestrzegania wpisu-
pokwitowania w Rejestrze wydanych kluczy.

10.Kazdorazowe zdanie i pobranie kluczy zapasowych podlega wpisowi do Rejestru
wydanych kluczy.

11.Prawo do pobierania kluczy z portierni majg tylko i wylgcznie pracownicy
zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

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

13.W przypadku stwierdzenia zmian fub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik,
ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie bezpo$redniego
przetozonego.

14.Przed wyjsciem z pomieszczenia pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych, organizacyjnych, w szczegéinosci
polegajacych na:

1)zabezpieczeniu dokumentow;,

2)uprzatnieciu biurek;

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




4)wylgczeniu wszystkich urzadzen elektronicznych zasilanych energig elektryczng
(grzejniki, czajniki, wentylatory, itp ) zgodnie z zasadami bhp.
e)wytaczeniu oSwietlenia.

§6.Szczegolowy sposob zabezpieczenia kluczy oraz kodéw do sejféw, kodbédw
sterujgcych systemami alarmowymi, serwerowi, kasy i kancelarii tajnej okreslajg
odrebne regulacje.

Rozdziat lll
Odpowiedzialnosé

§7.1.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na osobach
pobierajgcych klucze spoczywa petna odpowiedzialno§¢ za mienie znajdujgce sie
w danym pomieszczeniu.

2.0dpowiedzialno$¢ za codzienne otwarcie i zamkniecie wejscia do budynku Urzedu
odpowiada pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Promocji a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczony pracownik zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

3.Za nieprzestrzeganie procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu mogg byé
zastosowane nizej wymienione sankcje:

1)odpowiedzialno$¢ wynikajgca z art. 52 kodeksu pracy.
2)odpowiedzialnos¢ wynikajaca z art. 363 §1 kodeksu cywilnego.

STAROSTA

Witojd Darlak




Zatacznik do Zarzadzenia Nr §7/2016
z dnia 22 grudnia 2016 1.

Rejestr osob pobierajacych i zdajacych klucze do pomieszczen
oraz wchodzacych do budynku i wychodzacych z budynku

Godzina  Imiei Pobrano i Podpis Podpis Godzina imie i Zdano Podpis . Podpis
weiscia % nazwisko " klucze (nr  pobierajacego | wydajacego wviscia nazwisko . klucze (nr = zdajacego odbierajacego
! ‘ . pokoju} klucze klucze vl | . pokoju) klucze klucze
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