
ZARZqDZENlE Nr 971201 6 
Starosty Powiatu 

Ropczycko-Sqdziszowskiego 
w Ropczycac h 

z dnia 22 grudnia 2016 r. 

w s prawie ustalenia zasad zabezpieczenia pomieszczen Sta rostwa 
Powiatowego w Ropczycach oraz postqpowania z kluczami. 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samonqdzie 
powiatowym (tekst jednolity ustawy Dz. U. z 2016 r. poz. 814). 

Zarzqdzam co nastqpuje: 

§l.Wprowadza sie do uzytku sluzbowego instrukcje okreslajqcq zasady 
zabezpieczenia pomieszczefi Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz 
postqpowar~ia z kluczami, w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik nr 1 do niniejszego 
zarzqdzenia. 

§2.Zobowiqzuje sie dyrektorow i kierownik6w komorek orgar~izacyjnych Starostwa do 
zapoznania z instrukcjq podlegtych pracownikow. 

53.Wykonanie Zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz Dyrektorowi 
Wydzialu Organizacyjnego i Promocji. 

54.Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od dnia 
02 stycznia 201 7 r. 



INSIRUKCJA 
okreslajgca zasady zabczpieczenia pomieszczen budynku 
Starostwa Pswiatowcgo w Ropczycach oraz postqpowania 

k kluczami. 

51 ~ l l ~ < k ~ ~ ~ ( ;  w ~IIIII~;J\/<~] III<,~I t ~ k (  11 I t1* , l  t j l ~ ) W i l  0:  

1 .Urzqdr~e r~,jlc/y pi 7ct.? I i , t T t i r r  ;I( .c: Starostwo Powiatowe w Ropczycach, ul. 
Konop~irt,k~t~~ F) 
2.Strefie admin~stracyjr~cj I I,II(., y i; l/ttr to rozumiec budynek Urzqdu; 
3.Pracownikactl r~<~lt: iy I,I rt ,. t t  I i )/ilniiek pracownikow Starostwa Powiatowego 
w t<opc;.vr.arl\ 
4.Systernie alarrnowylrl r \ , ~ l k i .  v I )I J t  to rozumiet system alarmowy zainstalowany 
w t~clt'fynk~l St;arostw,l o~,lr,-ty ( i c  i / c  ) I  ( , IT ,  l~rniy ochroniarskiej; 
5.Rejestr wydallych klttcry 1 1 ~ 1 i t 1  *\,/ [krrez to rozumiec rejestr osob pobierajqcych 
I z~J~dj;l~:yi:t~ k l~ lc  zti ( 1 0  I j o r r l l t A s , , c  ;i 'i! i ? I  wchodzqcych i wychodzqcych z budyr~ku 
Star ostwa I3owr;~towc~c~c~ w liol)r i y ,  , I (  1 1  ijoza godzinami pracy Urzqdu. 

Ktrrdzial II 
Proceciura rabcrpieczor~r;~ poir~reszczen i postqpowania z kluczami. 

92.1 .Hi~rJy!lc:k Ur/t;dtl ~)c~( i i f  1111  )r l I c s  polegajqcej na calodobowym monitorowaniu 
pr7ez S~S~CI I I  ; j l r l r t~ \o~~\ i  / ; ~ I ~ I O I I ~ ~ ~ W ~ I I ~ S  V I  budynku i monitorowany wewnqtrz. Odczyt 
z n-ion~tor~ngtl rap>rr,y~arly j fW , t  11y:,b I I twardym (ok. 3 tygodnie). 
2.W but.lynk[~ tirrt;tl[~ rr1~11,l : . \~ol . i  ,I( lfi~t)q Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 
f-'owlatr)wy l t : ~ p o #  C ) r  ~ ( k k ; r r ~ r , ~  : r '-,to! I I : I I  I Nrepelnosprawnosci, Wypoiyczalnia Sprzqtu 
K~~hdt~~l~t;~c:y]nt!~jo ( 1 1  A /  M ~ t : c ~ / y ~ , ~ k o I r t ~  I hlrsa w Ropczycach. 
3.2 uwagl l id pt~t)Il~,/~iy ( l i c t r i ~k t l  ' I  c 11 i3r JII w czasie jego pracy nie obowiqzuje system 
prrey)irstcAk ~ l r l r  It-./ Irirly :;yi>lt'rr; oklt-<.I,~jqcy uprawnienia do wejscia, przebywania 
I wylst:~,~ ./ tjrldy~iku 

s3.1 .W ~ O ~ / I I I ~ I L ~  \ ~ J I  L I L Y  \ 11 r(;tj11 !)I ) \  ~v\ll,rcilje siq pracownikow, w szczegolnosci do: 
1 ) r w r a c , ~ ~ i ~ ~ ~  \1WiI(jl 1\13 / ; ~ ( : ~ I o \ N o ~  a ( ic,oi, ~ N C ~ O ~ Z ~ C Y C ~  i W Y C ~ O ~ Z ~ C Y C ~  z Urzqdu; 
2)reayow;1111a I I ; ~  W ~ ~ J ( S O I ( ~  (1'1 t ) ~ ~ ( l i : ~ ~ h ) i  I 1)rrebywanie w strefie administracyjnej osob 
bqtlacycf~ pod WII~VW~LIII ( jcBi  - \ l l l ~ l l ' l  ~ l b ~ \ l [ i l t ~  Iub innych srodkow odurzajqcych; 
3)reagowariia rra o r o i ~ y  r i l i i c  , r r . r ~ ~ , ~  ! ( I l l  \ ~ u ~ ~ o s z e r ~ i a  mienia z Urzedu; 
4)reagowar11,-1 I o W I I O ~ ~  1 I I I L ~  do budynku lub wwoienia do strefy 
adrn~rl~stro~:yj~rel ~t:( j r~l ioto\~~ I 111 l t  J (  ' r ' l  ( zr~ych, materialow lub substancji budzqcych 
[ICJ(~PII fL!r11(2 I~I) 

5)rt>;l(jow,1111~1 I )CIJ)I  /t:,? I I I I odpowiednich sluzb oraz osob 
n ;.aohst:.rwnw;?nycti ~ ) t o l ~ r , - l ~  z B l v ~ ~ o r t ~ t L i ~ ~ c ~  zagrozenia dla lycia lub zdrowia, a takze 
t~tratv Iut) z7ti~sLT(:/t2~~~,i IIII(!III,I 

'L.%obowl,~ci:~t. <,it. 1 Jvrt.kf~ ,I, t W;.,liialu Organizacyjnego i Promocji do 
rorgar1lzow:rrlla or,ic v i v , o t )  <.ril.* I ~ . I ~ ~ I I  yr:h i dozorcdw wykonujqcych obowiqzki 



w strefie administracyjnej poza rozkladem czasu pracy Urzqdu do wykonywania nizej 
wymienionych czynnosci. 
1)prowadzenia dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiqzk6w; 
2)sprawdzania zamkniqc drzwi i okieli oraz innych zabezpieczen; 
3)sprawdzania stanu technicznego urzqdzen i armatury w pomieszczeniach 
higieniczno-sanitarn ych ; 
4)podejmowania natychmiastowych czynnosci wyjasniajqcych w przypadku 
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej os6b nie bflqcych 
pracownikami Urzqdu; 
5)natychmiastowego reagowania poprzez zawiadomienie bezposredniego 
przelozonego lc~b odpowiednich sluzb o zaobserwowanych pr6bach stworzenia 
zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz c~traty lub zniszczenia mienia. 

94.l.Komplet kluczy od drzwl zewnetrznych - wejsciowych do budynku Urzqdu 
znajduje siq w Wydziale Organizacylnym i Promocji. 
2.Klucze od strony poludniowej budynku Urzqdu znajduje siq u Dyrektora 
Powiatowego Centrum Potnocy Rodztnie. 
3.Klucze do strony poludniowo-zachodniej budynku Urzqdu znajduje siq u Dyrektora 
Miqdzyszkolnej Bursy w Ropczycach 

2.Zabrania siq: 
1)udostqpniania kluczy osobom nteupowainionym; 
2)pozostawiania otwartych pomieszczeri lub kluczy bez dozoru; 
3)pozostawiania otwartych okieri po zakoriczeniu pracy. 
3.Klucze od biu rek stanow~skowych I szaf biurowych znajdujq siq w posiadaniu 
poszczegolnych pracownikow, ktorzy ponoszq pdnq odpowiedzialnosC za ich 
nalezyte zabezpieczenie 
4.Do otwierania pomieszczer~ wewnqtrz budynku na potrzeby wykonywania 
czynnosci zwiqzanych ze sprzqtaniem, osoba sprzqtajqca wykorzystuje klucze od 
poszczegolnych biur zdeponowanych na portierni. 
5.Wyjqtek stanowiq klucze od pomieszczeri Wydzialu Geodezji i Gospodarki 
Gruntami oraz Wydzial~i Komunikacji i Transportu, kt6re sprzqtane sq wylqcznie 
w godzinach pracy Urzqdu I w obecnosci pracownikow zatrudnionych na 
stanowiskach zajmujqcych te pom~eszcrenia. 
6.Duplikaty kluczy, bqdqce kluczarni zapasowymi do budynku i pomieszczefi Urzqdu 
sq przechowywane w Referacie ds. Obronnych i Zarzqdzania Kryzysowego, 
w zatnkniqtej szafie pancernej. Po zakonczeniu pracy klucze w woreczku po 
odcisniqciu referentki pracownik Referatu ds. Obronnych i Zarzqdzania Kryzysowego 
pozostawia na portierni. 
7.Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobierania 
moze odbywac siq tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, 
za zgodq bezposredniego prze!ozonego i potwierdzeniem w Rejestrze wydanych 
kluczy, stanowiqcym zalqcznik do ninlejszej instrukcji. 
8.Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwr6ciC do depozytu. 
9.Dorabianie klucry do pomieszczeri i budynku Urzqdu wymaga pisemnej zgody 
Starosty Powiatu i dozwolone jest wylqcznie w celu zastqpienia kluczy utraconych, 
uszkodzonych lu b zniszczonych 

§S.l.Otwarcia budynku Urzqdu po porze nocnej dokonuje wyznaczony przez 
Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego i Promocji pracownik (dozorca lub osoba 



sprzqtajqca), nie wczesniej niz na 60 n~inut przed godzinq rozpoczqcia pracy Urzqdu. 
Do obowiqzkow tego pracownika nalezy rowniet wydawanie kluczy od pomieszczeri 
biurowych i administracyjnych pracownikom Urzqdu. 
2.KIucze do poszczegolnych pornieszczen biurowych odbierane sq przez 
pracownikow przed rozpoczecierri pracy na portierni. Pracownik, ktdry pobrat klucze 
od pomieszczeri, przed otwarciern zamkow sprawdza od strony wizualnej stan 
zamkow, a takze uzywanych plornb (jezeli takie sq przewidziane). 
3.Wyjqtek stanowiq klucze od korytarzy, w ktorych zlokalizowane sq pomieszczenia 
Wydziahd Geodezji i Gospodark~ Gruntami, ktdre otwierane sq przed godzinq 
rozpoczecia pracy przez wyznaczonego pracownika przez Dyrektora Wydzialu 
Geodezji Gospodarki Gruntami 
4.Klucze od pomieszczen bictrowych w Urzqdzie po zakonczonej pracy, pracownicy 
zobowiqzani sq odniesc na portiernie, poprzez oddanie pracownikowi dyiur~~jqcemu 
na portierni. 
5.Wyjqtek stanowiq klcrcze od korytarzy, w ktorych zlokalizowane sq pomieszczenia 
Wydziaiu Geodezji i Gospodarki Grirntami, ktore po zakonczeniu pracy zamyka 
wyznaczony pracownik Wydziai~~ Geodezji i Gospodarki Gruntami. Po zamkniqciu 
klucze w woreczku, po odcisniqci~l referentki pracownik pozostawia na portierni. 
6,Wydawanie i zwrot kluczy od pomieszczerS biurowych, administracyjnych 
i gospodarczych po godzinach pracy 1.1rzedu i w dni wole od pracy dokonuje siq na 
podstawie wpisu w Rejestrze ~/vyt ia~lych kluczy, znajdujqcym siq na portierni, 
bedqcego w dyspozycji osoby dyzurujqcej. 
7.Wejscie do budynku Urzqdu i przebywanie w nim w czasie, o ktorym mowa w ust. 4 
wymaga wczesniejszego uzgodnieriia i uzyskania zgody bezpoSredniego 
przeloionego. 
8.Do zamykania budynku Urzqdcr po zakonczeniu czynnoSci zwiqzanych ze 
sprzqtaniem wykorzystywany jest komplet kluczy zewnqtrznych, ktdry udostqpniany 
jest osobie sprzqtajqcej, ktora odbior kompletu kluczy potwierdza podpisem 
w Rejestrze wydanych kluczy. 
9.Zobowiqzuje siq osoby sprzqtajqce do bezwzglqdnego przestrzegania wpisu- 
pokwitowania w Rejestrze wy t l a /~yd?  kl~rczy. 
10.Kazdorazowe zdanie i pobranie klc~czy zapasowych podlega wpisowi do Rejestm 
wydanych kluczy. 
11.Prawo do pobierania kluczy z portierni majq tylko i wytqcznie pracownicy 
zatrlddnieni w Starostwie Powiatowyrn w Ropczycach. 
12.Po otwarciu pomieszczenia, przed przystqpieniem do pracy lub zajqC, istnieje 
obowiqzek sprawdzenia stanu zastosowanych zabezpieczen sprzqtu biurowego, 
audiowizualnego oraz komputerowego, a takte zgromadzonej w tych 
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposatenia. 
13.W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczeh pracownik, 
ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym fakcie bezpoSredniego 
przeloionego. 
14.Przed wyjsciem z pomieszczenia pracownicy zobowiqzani sq do uporzqdkowania 
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajqcych adekwatnych do 
zastosowanych rozwiqzan techniczliych, organizacyjnych, w szczegdlnoSci 
polegajqcych na: 
1)zabezpieczeniu dokumentow, 
2)uprzqtniqciu biurek; 
3)wytaczeniu i zabezpieczeniu urzqdzeri elektronicznych (komputer6wI drukarek); 



4)wytqczeniu wszystkich urzqdzeri elektronicznych zasilanych energiq elektrycznq 
(grzejniki, czajniki, wentylatory, itp ) zgodnie z zasadami bhp. 
e)wytqczeniu oswietlenia. 

Ej6.Szczegolowy sposob zabezpieczenia kluczy oraz kodow do sejfbw, kod6w 
sterujqcych systemami alarmowymi. serwerowi, kasy i kancelarii tajnej okreslajq 
odrqbne regulacje. 

Ej7.1.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na osobach 
pobierajqcych klucze spoczywa petna odpowiedzialnosc za mienie znajdujqce siq 
w danym pomieszczeniu. 
2.0dpowiedzialnosc za codzienne otwarcie i zamkr~iecie wejScia do budynku Urzedu 
odpowiada pracownik Wydz~atu Organizacyjnego i Promocji a w przypadku jego 
nieobecnosci wyznaczony pracownik zgodnie z posiadanym upowainieniem. 
3.Za nieprzestrzeganie procedur okreslonych w niniejszym zarzqdzeniu mogq byc 
zastosowane nizej wymienione sankcje: 
l)odpowiedzialnosc wynikajqca z art. 52 kodeksu pracy. 
2)odpowiedzialnosc wynikajqca z art. 363 51 kodeksu cywilnego. 



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 9712016 
z dnia 22 grudnia 2016 r .  

Rejestr osob pobierajqcych i zdajqcych klucze do pomieszczen 
oraz wchodzqcych do budynku i wychodzqcych z budynku 


