STAROSTA NOWOTOMYSK]

EI. Poznariska 33 '
O304 261515
ZARZADZENIE NR 47/2019
STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO

z dnia 28 sierpnia 2019r.

w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow

Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2019r., poz. 511) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pomieszczen w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu wprowadzam do stosowania procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu w

brzmieniu stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.120.46.2017 Starosty Nowotomyskiego z dnia 12
listopada 2017r. w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i

obiektoéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznil do
Zarzqdzenia Starosty Nowotomyskiege
Nr AO.120.47.2019

Instrukeja

w sprawie procedury post¢gpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i
obicktow Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,

Rozdzial 1,

Zalozenia i postanowienia ogdlne

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez (o rozumie¢  Starostwo  Powiatowe w
Nowym Tomy$lu, |
2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ budynki Starostwa z terenem, na
ktérym sg usytuowane budynki oraz terenem przylegtym,
3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:
a) dla Wicestarosty i Sekretarza Powiatu Starost¢ Nowotomyskiego
b) dla kierownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach - Starostg Nowotomyskiego,
¢) dlapozostatych pracownikéw Starostwa - kierownika komdrki organizacyjnej,
4) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikow Starostwa,
5) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ catodobowy monitoring budynku
§wiadczony przez podmiot uprawniony ,,Agencje” do swiadczenia tego typu ustug.

6) Agencja - podmiot, z ktorym zawarta jest umowa na dozér budynkdéw Starostwa.

Rozdzial I1.

Dozor obiektow

§2.
1. Wydziaty Starostwa rozmieszczone sa w kilku budynkach:;

a) Budynek ,,B”, ,,C” przy ul. Poznanskiej 33, w kiérym znajduja si¢ pomieszczenia
Zajmowane przez:
- Wrydzial Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego na 1
kondygnacji w budynku B i C oraz II kondygnacji budynku C,
- Wydzial Rozwoju i Strategii na III kondygnacji w budynku B,




Wydzial Infrastruktury Drogowej na Tl kondygnacji w budynku B,
Wydzial Budownictwa i Architektury na IIT kondygnacji w budynku B i C,
Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami na 111 kondygnacji w budynku C,
Wydzial Leénictwa i Ochrony Srodowiska na I1 kondygnacji w budynku C,

Samodzielne stanowisko ds. Zaméwiefi Publicznych I1T kondygnacja budynek B.

b) Budynek,, D” — przy ul. Poznanskiej 29, w ktorym znajduja sie;

Wydziat Finanséw - I kondygnacja,
Wydzial Komunikacji - [T kondygnacja,

Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Ruchem Drogowym - I kondygnacja.

¢) Budynek ,, E” — przy ul. Poznanskiej 30, w kiérym znajduja sie:

na I kondygnacji w czeSci budynku Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnoéci (PZON).

d) Budynek ,,F” - ul. Poznanska 42:

w czgSci budynku na [ kondygnacji (osobne wejscie) mieci si¢ Powiatowy

Ofrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;,

2. W budynku ,,B” Starostwa na II kondygnacji znajduja si¢ pomieszczenia zgjmowane przez

Powiatowe Centrum Ushug Wsp6lnych oraz Terenowy Punkt Paszportowy. W budynku ,,C”

na I kondygnacji pomieszczenia zajmuje Wielkopolska Agencja Rozwoju Przedsicbiorczodci.

3. W budynku ,,E” mieszcza si¢ gabinety lekarskie, a w czedci bocznej administracja SPZOZ

oraz Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego. Wspolne wejscie z Powiatowym

Zespolem ds. Orzekania o Niepetnosprawnoéci ma Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

4, Budynek ,B”, ,,C” ,D” _E” _F” podlega dozorowi i ochronie polegajacej na

monitorowaniu przez Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

5. Do obowiazkéw Agencii nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja sygnatdéw systemu:

w dni robocze w godz. od 20.15- 6.45,
w dni $wiateczne i wolne od pracy, przez cata dobe,

powiadamianie wyznaczonych 0s6b z urzedu o przypadkach wystgpienia alarmu

2) w chronionym obiekcie,

3) zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo - interwencyjnych w

przypadku wystapienia zdarzenia zataczenia alarmu,

4) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustapienia przyczyn alarmu,

5) konserwacja i naprawa systemu w sposob zapewniajacy bezawaryjne jego dzialanie,

6) kontrola zataczen i wylaczen systemu zgodnie z ustalonym rozkladem pracy systemu,




7)

niezwloczne podjgcie ochrony fizyczne) obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie osoby

wyznaczonej - Sekretarza Powiatu o zaistniatym zdarzeniu.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkdw 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa

w ust.

5 reguluje umowa zawarta pomiedzy Starostwem, a Agencja.

§3.

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Starostwa w czasie jego pracy nie obowiazuje

system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreélajacy uprawnienia do wejscia,

przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Starostwa.

2. W zwiazku z ust. 1 wynika szerszy zakres obowiazkow dla wszystkich pracownikéw w

godzinach pracy Starostwa, a w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4

3)

zwracanie uwagi na zachowanie osoéb wchodzacych i wychodzacych ze Starostwa,
reagowanic na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wplywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Starostwa,

reagowanie na proby wnoszenia do budynku lub wwozZenia do strefy administracyjnej
przedmiotdw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,
natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb oraz osob, o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty

lub zniszczenia mienia.

3. Do zadan i obowigzkéw pracownikéw administracyjnych wykonujacych obowiazki w

budynku poza rozkladem czasu pracy Starostwa, za uprzednio wyrazona zgods przez

Staroste, nalezy w szczegdlnoéei:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow,
sprawdzanie zamknieé drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczetl,

sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszezeniach higieniczno
- sanitarnych,

podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjadniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w  strefie administracyjnej o0séb nie bedacych
pracownikami Starostwa,

natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich shuizb i 0sdb, o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla Zycia, zdrowia oraz utraty lub

Zniszczenia mienia,




Rozdzial 111,

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami.

§ 4.

1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik (na
podstawie upowaznienia wydanego przez kierownika jednostki) nie wczesniej niz na 30
minut przed godzina rozpoczecia pracy Urzedu, do ktorego obowiazkéw nalezy takze:

1) wydawanie kluczy od pomieszezen biurowych pracownikom  Starostwa
TOZPOCZyNajacym prace,

2} wydawanic kluczy pracownikom pracujacym w budynku ,D” oraz ,F”, ktorzy
pobieraja klucze od drzwi wejsciowych do budynku za poswiadezeniem w
odpowiedniej rejestrze,

3) po wydaniu kluczy pracownikom przekazanie klucza od gabloty pracownikowi
Kancelarii realizujacego dalszy nadzér nad kluczami w czasie pracy Starostwa,

4) zamknigcie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej po zakoficzeniu
dnia pracy 1 zalaczeniu systemu alarmowego w obiekcie.

2. Wzor rejestru o ktdrym mowa w ust. 1 pkt. 1 stanowi zatgeznik do niniejszej instrukcii.

§ 5.

1. Pracownik, ktéry pobral klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem
zamkoéw sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw 1 ewentvalnych
zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
a takze skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia,

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktorych mowa w ust. 11 2, pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia
o tym swaojego bezposredniego przetozonego, a ten kierownika jednostki.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na  pracowniku
(pracownikach) tego pomieszczenia/tych pomieszezen, w ktorych usytuowane jest
(sa) jego (ich) miejsce (a) pracy spoczywa pela odpowiedzialno$é za ochrong

pomieszczen biurowych w godzinach pracy Starostwa.



5. Zasady opuszczania pomieszezen biurowych - stanowisk pracy - w godzinach pracy
oraz pozostawania pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy,

okreslajg odrgbne wewnetrzne przepisy.

§ 6.

1. Po zakoficzeniu dnia pracy, pracownicy Starostwa zobowiazani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwiazan technicznych i organizacyjnych, gléwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji poprzez zamknigcie szaf na klucz,

2) zabezpieczeniu komputerow,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzefi energetycznych zasilanych energia elekiryczna,

(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknigciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty w Kancelarii.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktérzy

ponosza petna odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie,

§7.
1. Komplety kluczy wejSciowych sq w osobistym posiadaniu nastgpujacych oséb:

Budynek ,,B” - wejscie gléwne:
1) Wicestarosta, |
2) informatyk,
3) wyznaczony pracownik,
4) pracownik o ktorym mowa w § 4,
5) Wicestarosta — sejf.
Budynek ,B”,,,C” / wejscie ,,B” do budynku Starostwa zamykane jest od wewnairz
1) 1 egz kluczy w gablocie,
2) Wicestarosta - sejf.
Budynek ,,D” - wejscie gléwne, 4 egz. kluczy:
1) Kierownik Wydzialu Komunikacji,
2) Skarbnik Powiatu,
3) Glowna Ksiggowa
4) Szafka na klucze,
Kody dostepu do drzwi wejsciowych do wydziatu finanséw maja wszyscy pracownicy

wydziahu finansow.,




Kody dostgpu do drzwi do wydzialu komunikacji majq wszyscy pracownicy wydzialu

komunikacji.

Kod dostgpu posiada pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania

ruchem drogowym.

Budynek ,,E”:

1) pracownicy etatowi PZON,
2) sprzataczka,
3) pracownicy PCPR..

Budynek ,,1E”:

Wejscie na [l pigtro - informatyk

Budynek ,,F” ul. Poznanska 42 - S kompletow kluczy:

1) Pani Malgorzata Nowaczyk,

2) Pani Gabriela Geisler

3) Pan Marcin Paszke

4) Geodeta Powiatowy,

5) Szafka na klucze w Kancelarii - 1 egz.

2. Osoby posiadajace klucze do budynku ,B” sa uprawnione do znajomosei hasta i kodu
cyfrowego systemu alarmowego zainstalowanego w obiekcie.

3. Osoby posiadajgce klucze do budynku ,,F” oraz sprzataczka sa uprawnione do znajomosci
hasta i kodu cyfrowego systemu alarmowego w obiekcie.

4. Klucze od drzwi wejsciowych do pomieszezen biurowych wydawanych pracownikom
przechowywane sa w metalowe] szafce umiejscowionej w Kancelarii Powiatu do ktorej
klucz posiada pracownik o ktorym mowa w § 4 1 Sekretarz Powiatu.

5. Tryb wydawania kluczy zostat okrelony w § 4.

6. Szczegodlnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf w ktorych
przechowywane sa i przetwarzane informacje niejawne. Jeden egzemplarz kluczy

znajduje sig u Wicestarosty w sejfie.

§8.
1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnoéci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw do gabloty.
2. Pomieszczenia o0znaczone numerami:
1) 3 C - serwerownia,
2) 23C,
3) 11-18 D Wydziat Komunikacji (w tym serwerownia 14D),




4) 1F - Zaséb Geodezyjno-Kartograficzny,

5) 5F - Ewidencja Gruntow,

6) E - serwerownia w budynku E,
sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy Starostwa i w obecno$eci zatrudnionych tam
pracownikow.
3. Klucze do serwerowni sa w posiadaniu nastepujacych osob:

- Budynek ,,.D™
a) Marcin Slusarz,
b) Piotr Dakowski,
¢} Janusz Pustelnik,
d) Arkadiusz Klorek.
- Budynek ,,C” parter;
a) Marcin Slusarz,
b) Piotr Dakowski,
¢) Wicestarosta - sejf
- Budynek ,,B” II pietro:
a) Marcin Slusarz,
b) Marzena Matusiak,
¢) Wicestarosta - sejf
- Budynek ,,E™
a) Marcin Slusarz,
b) Wicestarosta - scjf.
- Budynek , 5™
a) Pawet Gorzelanczyk,
b) Wicestarosta - sejf.
4. Komplet kluczy od Wydzialu Finanséw jest w posiadaniu Skarbnika Powiatu oraz

Glownej Ksiegowey.
5. Zapasowy komplet kluczy od Wydziatu Komunikacji jest w przechowywany w sejfie u

Wicestarosty.

Rozdzial 1V.

Postanowienia koncowe

§9.

1.  Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,
stosownie do obowiazujacych wymogéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy
zamknigé, kraty, ktodki) podlega nadzorowi Sekretarza Powiatu.

2. Do stosowania postanowien instrukeji zobowiazuje si¢ takze pracownikow innych

jednostek majacych siedzibe w budynkach Starostwa,




Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Starosty
Nowotomyskiego.
Zmiany w instrukcji moga byé dokonywanc w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.




Zalgeznik

do Insirulcii w sprawie okreslenia procedury
posigpowania  z  kluczami  oraz  zabezpieczenia
pomileszczer | obiekiow Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomysiu

Nazwa i nutner
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