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Starosty Grudziądzkiego

z dnia 6 listopada 2015 roku

w sprawie wprowaclzenia instrukcji określającej procedury postępowania z,l<luczaml oraz

zabezpteczenia pomie szczeńi obiektu Starostwa Powiatowego w Grudziądzu

8 roku o samorządzie powiatowym (tj, Dz,

a 1997 roku o ochronie danych osobowych

. 46 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o

.Iżż8 ze zmtanamt)"

zat ządzam, c o następuj e :

§1

Wprowadzam Instrukcję okleślającą procedury postępowanIa z

po'ńi.rr"".ń i obiektu Starostwa Powiatowego w Grudziądzu,

nini ej sze go Zar ządzenla.

§2

Wykonani e Zar ządzenia p o wi erzatn S ekretarzow i P o wi atu Gn_rdzi ądzki e go,

§3

Zatządzenle wchodzi w życie z dniem podpisania,

sTA
Fnł?rłuftdl

kluczami oraz zabezpieczenia
stanowiącą załączni\< nt 1 do



Załącznik nr I
d,o Zarządzenia nr 1l/2015
Starosty Grudziądzkiego z dnia 6.11. 2015 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji
określającej procedury postępowania z
kluczami oraz zabezpieczenia po m ieszczeń i

obiel<tu starostwa Powiatowego w Grudziądzu

Instrukcja
określająca procedury postępowania

z k|uczami araz zabezpieczenia pomieszczefi i obiektu
Starostwa Powiatowego w Crudziądzu

Rozdział I
Założenia i postanowienia ogólne

§1

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest rnowa o:

1. IJrzędzie należy przęz to rozunrieć starostwo powiatowe w Grudziądzu, mieszczące się
przy uI. Małomłyńskiej 1 w Gludziądzu.

2. Strefie adrninistracyjnej - należy przez to rozumiec teren urzędu, na którym usytuowany jest
budynek.

3. Bezpośrednim przełożonym - należy przez to rozumieć:
a. dla kierowników wydziałów - starosta Grudziądzki
b. dla pozostałych pracowników Urzędu - kierownik wydziału (sekretarz powiattL w

odni esieniu do placowników WydziaŁ-r Organizacyj ne go).
4. Pracownikach - naIeży ptze to rozumieć pracownikow Urzędu.

Rozdział II
Dozór obiektu

§2

1. Urząd podlega dozorowi i ochronie przęz zewnętrznąfirmę ochrony osób i mierria.
2. Szczegółowy zakres obowiązków i ustaleń lv zakresie ochrony i dozoru, o których mowa w

ust. 1 reguluje umowa zawarta pomiędzy Urzędem a firmą ochrony osób i mienia.

§3

i. Z uwagl na publiczny charakter działania Urzędu, w czasie jego pracy nie obowiązuje system
przepustek, czy też i*y slormalizowany systenl określający uprawtrienia do rvejścia,
przebywania i wyjścia ze strefy administracyjnej Urzędu.

2. W związku z ust. 1 dla wszystkich pracownikow w godzinach pracy Urzędu wynika szersz,y
zakres obowiązkow, a w szczególności:

a. zwlacan),e uwagi na zachowanie osób wchodzącyclr i wychodzącychzUrzędtl



b. Ieagowanie na wejście do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osób
będących pod wpływem alkoholu lub podobnie działa.jących środków,

c. reagowanie na próby nlszczęnla, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzędu,

d. reagowanie na próby wnoszenia do budynku lub wwożenia do strefy administracyjnej
przedrrriotów niebezpiecznych, materiałów lub substarrcji budzących podejrzenie itp.,

e. natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich słuzb oraz osób,
na zaobserwowane próby stworzenia zagtożenta dla życta lub zdrowia, a także
niszczenia lub utratv mienia.

3. Do zadań i obowiązków pracowników wykonujących obowiązki w budyrrku poza rozkładem
czasu pracy Urzędu należy w szczegolności:

a. prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiązków,
b. sprawdzanie zamknięc drzwl i okien oraz stosowanych zńezpieczeń,
c. sprawdzanie stanu technicznego urządzeń i armatury w ponieszczęntach higieniczno-

sanitarnych,
d. podejrrrowanie natyclrmiastowych czynności wyjaśniających w przypadku

zaobserwowania obecności w strefie administracyjnej osób nie będących
pracownikami Urzędu lub firmy ochrony osób i mienia,

ę. natychmiastowe reagowanie, poprzęz zawiadomienie odpowiednich służb i osób, na
zaobserwowane próby stworzenia zagrożenia dla życla lub zdrowi a oraz niszczenia
lub utraty mienia.

Rozdział III
Zabezpieczenie pomieszczeń i procedura postępowania z kluczami

§4

1. Otwarcia strefy administracyjnej dla pracowników, po upływie poly nocnej, dokonuje
llrryznaazony przęz Sękretarza Powiatu pracownik, nie wcześniej ntz 30 minut przed godziną
rozpoczęcla placy Urzęclu, do ktorego obowiązków nalezy ta|<że:

a. w)ldawanie kluczy do porrrieszczeli birrrowych i admir'istracyjnych pracownikom
Ulzędu r o zpo czynającym pracę,

b. przekazante klucza do gabloty, po wydaniu kluczy pracownikon, placownikowi Biura
Obsługi Interesanta realizującego dalszy nadzor nad kluczami w czasie placy Urzędu.

2. Przyjmowante zdawanych kluczy przez pracowników na koniec dnia pracy Urzędu nalezy do
zadai pracownika firmy ochrony osob i mienia.

§5

1. Pracownil<, który pobrał klucz(klucze) do pomieszczenia (pomieszczeń), przed
uruchomieniem zamków sprawdza stan zamków i ewentualnych zabezpleczeń (w tym
zastosowanych plomb).

ż. Po otworzeniu pomieszczeń, ieszczę plzed przystąpieniem do placy, pracownicy sprawclzają
stan zastosowanych zabezpieczeń sprzętu biurowego i kompute3rowego,, a także znajdującej
się tam dokrrment6acji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzęniazmian lub naruszenia stanu zabezpteczeń, o których mowa lv ust.

1 i 2, pracownik, który to ujawnił natychmiast powiadamia o tym swojego bezpośredniego
przełożorlego i Sekretarza Powiatu.



4.

5.

Od nromentu pobrania kluczy do momentu ich zdanta, na pracowniku (pracownikach) tych
pomieszczeń (gdzie usytuowane jest/są jego/ich mie.jsce/nriejsca pracy) spoczywa pełna
odpowiedzialność za ochronę pomieszczeri biurowych w godzinach pracy Urzędu.
Zasady i opuszczania pomieszczeń biurowych (stanowiska pracy) w godzinach pracy oraz
pozostawania pracowników w pomieszczeniach Urzędu po godzinach pfacy określają
odrębne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§6

Po zakończeniu dnia pracy, pracolvnicy Urzędu zobowtEzani są do uporządkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynności zabezpteczających adekwatr-rych do zastosowanych
rozwiązań technicznych i organizacyjnych, w szczególności polegających na:

a. zabezpteczeniu dokunentacj i przed dostępem osób nieuprawnionych,
b. zabezpteczente komputerów i nośników informacji przed odstępem osób

nieuprawnionych,
c. wyłączeniu wszystkich urządzeń zasilanych energią elektryczną (czajniki,

wentylatory, grzej niki itp,), zgodnie z zasadamt bhp,
d. zamknięcitt okien i drzwi,
e. zadaniu kluczy od pomieszczeń do gabloty.

Szafy znajdujące się w pomięszczenl,acli wyposazone w zamki. po zakończęfilu pracy, muszą
byó zamknięte.
Klucze do biurek stanowiskowych t szaf biurowych są w posiadaniu pracownikóu,. którzy
tym s amym p o no szą p ełn ą o dp owi edzi alno ś ó za lch należyte zab ezple czenle.
Duplikaty kluczy do pomieszczeń, będące jednocześnie kluczami zapasowymi, są
przechowywane w pomieszczeniu 30A Urzędu w opisarrej, zaklejonej i opieczętowanej
kopercie.
Wydawanie kluczy zapasowych, o których mowa w ust. 4, uprawnionym pracownikom do
ich pobrania, może odbywać się tylko w uzasadnionych syttracjach i awaryjnych przypadl<ach
za zgodą bezpośredrriego przełozonego i wiedzą Sekretarza Powiatu za pokwitowaniem w
rejestrze, ptzy azym na wskazane okoliczności sporząclzic należy notatkę słuzbową.
Klucze zapasowe po iclr wykorzystaniu należy niezwłocznie zwrócic do depozytu za
poświadczeniem zwrotu w rej estrze.
Wzór rejestru o któ"rym mowa w ust. 5 ,,Re.iestr wydania i zwrotu kluczy zapasowych do
pom).ęszczeń Starostwa Powiatowego w Grudziądzu" stanowi zŃącznlk nr 2 do niniejsze.j
instrukcji.
W przypadku zagubieniaprzez pracownika klucza kluczy do pomieszczeń lub szafy(biLrrl<a)

obowiązany jest on do pokrycia kosztów zaktrpu nowego zaml<awraz z kolnpletem kluczy.

§7

Komplet kluczy do weiścia na teren strefy administracyjnej są w posiadaniu pracownika
firmy ochrony osob i mięnia, który przekazuje je po zakończęniu dyzuru sprzątaczce lub
sprzątaczkom, po dokonaniu adnotacji w ,,Rejestrze wydawania i zwrotu kluczy do
pomieszczeń Starostwa Powiatowego w Grudziądzu), który stanowi z,ałączntk nr 1 do

niniej szej instrukcji.
Na konrplet kluczy, o. których mowa w ltst. l składają się klucze do:

- clrz-wi wejściowych budynku,
- portierni,
- gabloty,

4.

6

l.

_).

5.

1.

8.

9.

ż.



3. Pracownik firmy ochrony osób i mienia, który pełni dyzur oraz osoba ..uqiznaczona przez
Sekretarza Powiatu uprawnieni są do znajomości hasła oraz kodu cyfrowego systemu
alatmowe go znaj duj ące go się w P omi esz czenlach Wydziału Komunikacj i.

4. I(lucze do drzwi pomieszczeń biurowych i gospodarczych wydawanych pracownikom
Urzędu przechowywane są w gablocie znajdującej się w porlierni, do której klucz posiada
pracownik Biura Obsługi Interesanta. Tryb wydawania i zwrotu kluczy określony został w
§4.

5. Drugi zestaw kluczy, których mowa w ust. 1 znajduje się w depozycie w pomieszczeniu nr
30A Urzędu.

6, Szczególnej ochronie podlegają klucze do pomieszczeń t szaf kancelarii materiałów
niejawnych. Sposób postępowania z kluczami i zabezpteczenia pomieszczęnia kancelarii
materiałów niejawnych regulują odrębne przepisy zawatte w Planie Ochrony.

§8

1. Do otwierania pomieszczęń na potrzeby czynności związanych ze sprzątaniem i konserwacją
wykorzystywane są klucze zdane przez pracowników do gabloty z zachowaniem trybu
określonego w §4.

2. Pomięszczenia:
a. kancelarii materiałów niejawnych,
b, archiwum,

sprzątane są wyłącznie w godzinach pracy Urzędu i w obecności uprarł,nionych osób.

§9

1. Dorabianie kluczy do budynku i pomieszczęń Urzędu wymaga pisemnej zgody Sekretarza
Powiatu.

2. Klucze uszkodzone lub nie nadające się do uzytkowanlanależy przechowywać lub usr-Lnąć w
sposób uniemozliwiający wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostępu do pomieszczeń.

§10

Zabrania się:
- udostępniania osobom nieupowaznionym kluczy, koclów dostępu. haseł i kodów

steruj ących systemami alarmowymi,
- pozostawiania otwarlych drzwi pomieszczeń lub kluczy bez dozoru,
- pozostawiania otwartych krat, okien i szaf po zakończenlu placy,
- wynoszenia kluczy poza strefę adrninistracyjrrą.

Rozdział IV
postanowienia końcowe

§11

1. utrz5lmanie skutecznego zńezpleczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do

obowiązuj ących regulacj i prawnych podlega nadzorowi Sekretatza Powiatu.
ż. Integralnączęściąniniejszej instrukcji sązŃącznlki wymienione w jej treści.
3. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku słuzbowego zarządzeniem Starosty Grudziądzkiego.
4. Zmlany w instrukcji mogą być dokonyw3ane w trybie ptzewidzianym dla jej wprowadzenia.



Zalącznik nr l
do instrul<cji określającej procedury
postępowa n ia z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczeń i obiektu starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

Wzór rejestru wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczei|
Starostwa Powiatowego w Grudziądzu

L. P.
Imię i

nazwisko/
stanowisko

Data i
godzina
pob rania
kluczy/ nr

nol<o i u

Podpis
pobiera.iącego

Podpis
wydającego

Data i
godzina
zadania

kluczy/ nr
nokoiu

Podpis
zdaj ącego

Podpis
przyJ muJącego

1

2

3

4



Załącznik nr 2
do instrukcji określającej procedury
postępowania z kluczaml oraz zabezpieczenia
pomieszczeń i obiektu starostwa Powiatowego
w Grudziądzu

Wzór rejestru wydawania i zwrotu kluczy zapasowych do pomieszczeń
Starostwa Powiatowego w Grudziądzu

L. P.
Imię i

nazwiskoi
stanowisko

Data i

godzina
pobran ia
kluczy/ nr

noko i u

Podpis
pobierającego

Podpis
wydającego

Data i

godzina
zadanla

kluczy/ nr
ooko i u

Podpis
zdającego

Podpis
przyj mującego

1

ż

3

4


