ZARZADZENIE NR 11/2015
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 6 listopada 2015 roku

owadzenia instrukcji okreslajacej procedury postgpowania z kluczami oraz

W sprawie wpr
a Powiatowego w Grudziadzu

zabezpieczenia pomieszezen 1 obiektu Starostw.

Na podstawie art. 34 ust. ] ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U. z 2015 r.. poz. 1445), art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze smianami). art. 45 i art. 46 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182 poz. 1228 ze zmianami):

zarzadzam, co nastepuje:

§1

g procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

Wprowadzam Instrukcje okreslajac
owiatowego w Grudziadzu, stanowiaca zatacznik nr 1 do

pomieszczen i obiektu Starostwa P
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Grudziadzkiego.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2015

Starosty Grudzigdzkiego z dnia 6.11. 2015 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji
okreslajacej procedury postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeni
obiektu starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Instrukceja
okreslajgca procedury postepowania
z kluezami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Rozdzial 1
Zalozenia i postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

DN =

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Grudziadzu, micszczace sie
przy ul. Matomtynskiej 1 w Grudziadzu.
Strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ teren urzedu, na ktorym usytuowany jest
budynek.
Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé:

a. dla kierownikow wydziatéw — starosta Grudziadzki

b. dla pozostatych pracownikow Urzedu — kierownik wydziatu (sekretarz powiatu w

odniesieniu do pracownikow Wydziatu Organizacyjnego).

Pracownikach — nalezy prze to rozumie¢ pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§2

Urzad podlega dozorowi 1 ochronie przez zewnetrzng firme¢ ochrony oséb i mienia.
Szczegotowy zakres obowiazkow 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa w
ust. 1 reguluje umowa zawarta pomiedzy Urzedem a firma ochrony 0sob 1 mienia.

§3

7 uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, czy tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania 1 wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.
W zwiagzku z ust. 1 dla wszystkich pracownikow w godzinach pracy Urzqdu wynika szerszy
zakres obowigzkow, a w szczegdlnoscei:

a. zwracanie uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,



b. reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacych srodkow,

c. reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu,

d. reagowanie na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotdéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

e. natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb oraz osob,
na zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia, a takze
niszczenia lub utraty mienia.

3. Do zadan 1 obowigzkow pracownikow wykonujacych obowiazki w budynku poza rozktadem
czasu pracy Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow,

b. sprawdzanie zamknig¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,

c. sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych,

d. podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej o0séb nie bedacych
pracownikami Urzedu lub firmy ochrony os6b 1 mienia,

e. natychmiastowe reagowanie, poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb 1 0séb, na
zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia oraz niszczenia
lub utraty mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§4

1. Otwarcia strefy administracyjnej dla pracownikow, po uptywie pory nocnej, dokonuje
wyznaczony przez Sekretarza Powiatu pracownik, nie wezes$niej niz 30 minut przed godzing
rozpoczecia pracy Urzedu, do ktérego obowiazkéw nalezy takze:

a. wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom
Urzgdu rozpoczynajacym prace,

b. przekazanie klucza do gabloty, po wydaniu kluczy pracownikom, pracownikowi Biura
Obstugi Interesanta realizujacego dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy Urzedu.

2. Przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikow na koniec dnia pracy Urzedu nalezy do
zadan pracownika firmy ochrony 0s6b 1 mienia.

§5

1. Pracownik, ktory pobrat klucz(klucze) do pomieszczenia (pomieszczen), przed
uruchomieniem zamkow sprawdza stan zamkéw 1 ewentualnych zabezpieczen (w tym
zastosowanych plomb).

2. Po otworzeniu pomieszczen, jeszeze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprz¢tu biurowego i kompute3rowego, a takze znajdujacej
si¢ tam dokument6bacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.
1 12, pracownik, ktory to ujawnit natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego 1 Sekretarza Powiatu.



(8

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku (pracownikach) tych
pomieszczen (gdzie usytuowane jest/sa jego/ich miejsce/migjsca pracy) spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

Zasady 1 opuszczania pomieszczen biurowych (stanowiska pracy) w godzinach pracy oraz
pozostawania pracownikow w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy okreslaja
odrebne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§6

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwiazan technicznych i organizacyjnych, w szczegolnosci polegajacych na:

a. zabezpieczeniu dokumentaciji przed dostgpem o0séb nieuprawnionych,

b. zabezpieczenie komputeréw 1 nosnikéw informacji przed odstgpem 0sOb

nieuprawnionych,
c. wylgezeniu  wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajniki,
wentylatory, grzejniki itp.), zgodnie z zasadami bhp,

d. zamknieciu okien i drzwi,

e. zadaniu kluczy od pomieszczen do gabloty.
Szafy znajdujace si¢ w pomieszczeniach wyposazone w zamki, po zakonczeniu pracy, musza
by¢ zamkniete.
Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy
tym samym ponosza petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Duplikaty kluczy do pomieszczen, bedace jednoczesnie kluczami zapasowymi, sa
przechowywane w pomieszczeniu 30A Urzgdu w opisanej, zaklejonej 1 opieczetowanej
kopercie.
Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 4, uprawnionym pracownikom do
ich pobrania, moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach i awaryjnych przypadkach
za zgoda bezposredniego przelozonego i wiedzg Sekretarza Powiatu za pokwitowaniem w
rejestrze, przy czym na wskazane okolicznosci sporzadzi¢ nalezy notatke stuzbowa.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.
Wzor rejestru o ktdrym mowa w ust. 5 ,Rejestr wydania 1 zwrotu kluczy zapasowych do
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Grudziadzu” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
instrukeji.
W przypadku zagubienia przez pracownika klucza kluczy do pomieszczen lub szafy(biurka)
obowigzany jest on do pokrycia kosztéw zakupu nowego zamka wraz z kompletem kluczy.

§7

Komplet kluczy do wejscia na teren strefy administracyjnej sa w posiadaniu pracownika
firmy ochrony oséb i mienia, ktory przekazuje je po zakonczeniu dyzuru sprzataczce lub
sprzataczkom, po dokonaniu adnotacji w ,Rejestrze wydawania i zwrotu kluczy do
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Grudziadzu), ktory stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukeji.
Na komplet kluczy, o ktdérych mowa w ust. 1 sktadajq si¢ klucze do:

- drzwi wejsciowych budynku,

- portierni,

- gabloty.



AW

Pracownik firmy ochrony osob i mienia, ktory pelni dyzur oraz osoba wyznaczona przez
Sekretarza Powiatu uprawnieni sg do znajomosci hasta oraz kodu cyfrowego systemu
alarmowego znajdujacego si¢ w Pomieszczeniach Wydziatu Komunikacji.

Klucze do drzwi pomieszczeni biurowych i gospodarczych wydawanych pracownikom
Urzedu przechowywane sg w gablocie znajdujacej si¢ w portierni, do ktorej klucz posiada
pracownik Biura Obstugi Interesanta. Tryb wydawania 1 zwrotu kluczy okreslony zostat w
§4.

Drugi zestaw kluczy, ktérych mowa w ust. 1 znajduje sie w depozycie w pomieszezeniu nr
30A Urzedu.

Szczegodlne] ochronie podlegaja klucze do pomieszezen i szaf kancelarii materiatow
nicjawnych. Sposdb postepowania z kluczami 1 zabezpieczenia pomieszczenia kancelarii
materialéw niejawnych regulujg odrgbne przepisy zawarte w Planie Ochrony.

$8

Do otwierania pomieszczen na potrzeby czynnosci zwigzanych ze sprzataniem 1 konserwacja
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw do gabloty z zachowaniem trybu
okreslonego w §4.
Pomieszczenia:

a. kancelarii materiatéw niejawnych,

b. archiwum,
sprzatane sg wylacznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnoscei uprawnionych osob.

§9

Dorabianie kluczy do budynku i pomieszczen Urzgdu wymaga pisemnej zgody Sekretarza
Powiatu.

Klucze uszkodzone lub nie nadajace si¢ do uzytkowania nalezy przechowywac lub usunaé w
sposob uniemozliwiajagcy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.

§10

Zabrania sie:
- udost¢pniania osobom nieupowaznionym kluczy, kodéw dostgpu, haset 1 kodow
sterujacych systemami alarmowymi,
- pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
- pozostawiania otwartych krat, okien 1 szaf po zakonczeniu pracy,
- wynoszenia kluczy poza stref¢ administracyjna.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowigzujacych regulacji prawnych podlega nadzorowi Sekretarza Powiatu.

Integralna czescia niniejsze] instrukeji sa zatagezniki wymienione w jej tresci.

Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Starosty Grudziadzkiego.
Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonyw3ane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.



Wzor rejestru wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczen
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Zalgcznik nr 1
do instrukeji okreS§lajacej procedury

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu starostwa Powiatowego
w Grudziadzu
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Zalacznik nr 2
do instrukcji okres$lajacej procedury
poste¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu starostwa Powiatowego
w Grudzigdzu

Wzor rejestru wydawania i zwrotu kluczy zapasowych do pomieszczen

Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Data i Data i |
.. . . |
L. P naIvalile(O/ ngOl;er;:?a Podpis Podpis E;)g;::: Podpis Podpis
stanowisko kluczy/ nr pobierajacego | wydajacego Rluczyi wr zdajacego | przyjmujacego
pokoju pokoju

1 |
i _
2 |
.
¥ |




