Zalacznik do
Zarzadzenia Starosty Nowotomyskiego
Nr OG/0135/3/2009

Instrukcja

w sprawie procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektow Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu.

Rozdziat I.

Zalozenia i postanowienia ogolne

§1.

llekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w

Nowym Tomyslu,

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 rozumie¢:
a/ dia kierownikéw komaérek organizacyjnych i
stanowisk pracy nie wchodzacych w sktad komorek -
Staroste Nowotomyskiego,
b/ dla pozostatych pracownikéw Starostwa - kierownika

komorki organizacyjnej,
4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa,
5) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ catodobowy monitoring budynku
Swiadczony przez podmiot uprawniony Agencje do

Swiadczenia tego typu ustug.

6) BOM - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Mieszkancow



Rozdziat Il.

Doz6r obiektow

§2.

1. Wydziaty Starostwa rozmieszczone sa w kilku budynkach:
Budynek ,A”, przy ul. Poznariskiej 33, w ktérym znajdujg sie pomieszczenia
zajmowane przez:

Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy,

Budynek ,,B”, ,,C” przy ul. Poznanskiej 33, w ktérym znajdujg si¢ pomieszczenia
zajmowane przez:

Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy,

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,

Wydziat Architektury i Budownictwa,

Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

Budynek ,, D” — przy ul. Poznanskiej 29, w ktérym znajdujg sie Wydziat Finanséw i
Wydziat Komunikacji

Budynek ,, E” — przy ul. Poznanskiej 30

na Il pietrze /osobne wejscie/ znajduje sie Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i
Promocji oraz Kuratorium Os$wiaty i Miedzyszkolny Osrodek Sportowy ,

na parterze w czeSci budynku Powiatowy Zesp6ét do Spraw Orzekania o

Niepetnosprawnosci / PZON/,
Budynek ,,F” — ul. Poznanska 42
1. W czeéci budynku /osobne wejscie/ miesci sie Wydziat Geodezji, Kartografii,

Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

2. Budynek Starostwa ,A” jest takze siedzibg Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.



3. W budynku Starostwa ,B” i ,C” znajdujg si¢ pomieszczenia zajmowane przez
Urzad Miejski w Nowym Tomyslu, Osrodek O$wiaty i Sportu w Nowym Tomyslu,

Kancelaria Notarialna oraz Terenowy Punkt Paszportowy.

4. W budynku ,E” mieszczg sie gabinety lekarskie, a w cze$ci bocznej administracja
SPZOZ oraz Powiatowy Zarzad Drog. Wspoélne wejscie z Powiatowym Zespotem
ds. Orzekania o Niepetnosprawnoéci ma Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
5. Budynek ,A", ,B", ,C", ,D", ,F" podiega dozorowi i ochronie polegajgcej na
monitorowaniu przez Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w
obiekcie.
6. Do obowigzkéw Agenciji nalezy:
1/ przyjmowanie i rejestracja sygnatéw systemu:

- w dni robocze w godz. od 20.00- 7.00,

- przez catg dobe w dni $wigteczne i wolne od pracy,

2/ powiadamianie wyznaczonych oséb z urzedu o przypadkach wystapienia alarmu
w chronionym obiekcie,

3/ zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo- interwencyjnych
w przypadku wystgpienia zdarzenia zatgczenia alarmu,

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

5/ konserwacja i naprawa systemu w sposéb zapewniajacy bezawaryjne jego
dziatanie,

6/ kontrola zataczen i wytgczen systemu zgodnie z ustalonym rozktadem pracy

systemu,

7/ niezwtoczne podijecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie osoby
wyznaczonej - Sekretarza Powiatu o zaistniatym zdarzeniu.

7. Szczegotowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru o ktérych

mowa w ust.6 reguluje zawarta umowa pomiedzy Starostwem ,a Agencja.

§ 3.

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Starostwa w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajgcy

uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Starostwa.



2. W zwigzku z ust.1 wynika szerszy zakres obowigzkéw dla wszystkich

pracownikow w godzinach pracy Starostwa, a w szczeg6Inosci:

1.

zwracanie uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych ze
Starostwa,

reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej
oséb bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajgcych,

reagowanie na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z
budynku Starostwa,

reagowanie na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotéw niebezpiecznych, materiatbw lub substanc;ji
budzacych podejrzenie itp.,

natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
oraz osob o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i

zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Do zadan i obowigzkéw pracownikéw administracyjnych wykonujgcych obowigzki

w budynku poza rozktadem czasu pracy Starostwa za uprzednio wyrazong zgoda

przez Staroste nalezy w szczeg6lnosci :

1.

prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania

obowigzkow,

2. sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

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

podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnoéci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami Starostwa,

natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i
0s6b o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia

oraz utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdziat Ill.

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 godzing rozpoczecia pracy Starostwa, do ktorego
obowigzkéw nalezy takze:
1. wydawanie kluczy od pomieszczeri biurowych pracownikom Starostwa
rozpoczynajgcym prace,
2. pracownikom pracujgcym we budynku , D" za posSwiadczeniem w
odpowiednim rejestrze,
3. po wydaniu kluczy pracownikom przekazanie klucza od gabloty pracownikowi
BOM realizujgcego dalszy nadzér nad kluczami w czasie pracy Starostwa,
4. przyjmowanie zdawanych kiuczy przez pracownikdéw na koniec dnia pracy
starostwa za poswiadczeniem w rejestrze,
5. zamkniecie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej po

zakonczeniu dnia pracy i zatgczeniu systemu alarmowego w obiekcie.

2. Wzor rejestru o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1 i 3 -" Rejestr wydawania i zwrotu

kluczy od pomieszczen "stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 5.

1. Pracownik, ktéry pobrat klucz (e) od pomieszczenia (en ), przed
uruchomieniem zamkoéw sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkoéw i

ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego
i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach

dokumentacji i innego wyposazenia.



3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o
ktérych mowa w ust.1 i 2 , pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast
powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego i kierownika

jednostki.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku
(pracownikach ) tych pomieszczen, w ktérych usytuowane jest (sg) jego (ich)
miejsce (a) pracy spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczen

biurowych w godzinach pracy Starostwa.

5. Zasady opuszczania pomieszczenn biurowych -stanowiska pracy - w
godzinach pracy oraz pozostawania pracownikbw w pomieszczeniach

biurowych po godzinach pracy, okre$lajg odrebne wewnetrzne przepisy.

§ 6.

1.  Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Starostwa zobowigzani sg do

uporzgdkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnoéci zabezpieczajgcych

adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie

polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji poprzez zamkniecie szaf na klucze,

2) zabezpieczeniu komputerdw, dyskietek i ptyt CD,

3) wytgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna,
( czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,

4) zamknieciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikoéw,

ktérzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.



§7.

1. Komplety kluczy wej$ciowych sg w osobistym posiadaniu nastepujgcych oséb :
Budynek ,A”,
1. Starosta Nowotomyski,
2. Sekretarz Powiatu,
3. Pan Lech Zawarty,
4. Pan Marcin Slusarz ,
5. wyznaczony pracownik gospodarczy

6. pracownik o ktorym mowa w § 4

Budynek ,,B”, ,,C” / wejécie ,B” do budynku Starostwa zamykane jest od wewnatrz
1/ 2 egz. w gablocie w BOM,
2/ Sekretarz Powiatu,

Budynek ,,D”,

1./ wejscie gtéwne, 3 egz. kluczy
- Kierownik Wydziatu Komunikacji,
- Sprzataczka /BOM/,
- Szafka na klucze w BOM,

2./ drugie drzwi wiatrotap
- Kierownik Wydziatu Komunikacji,
- Sprzataczka /BOM/,
- Szafka na klucze BOM.

Budynek ,,E”,

Wejscie do PZON jest wspoélne z PCPR
1. pracownicy etatowi PZON,

2. sprzataczka,

3. oraz pracownicy PCPR .

Budynek ,,E”

Wejscie na Il pietro do Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji
1. Kierownik Wydziatu,

2. pracownicy Wydziatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promogiji,

3. sprzataczka



Budynek ,,F” ul. Poznanska 42, 4 komplety kluczy

1/ Pani Gabriela Geisler ,

2/ Pani Maria Nowak,

3/ Z-ca Kierownika Wydziatu Geodezji, Kartografii Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami,

4/ Szafka na klucze w BOM 1 egz.

2. Osoby posiadajgce klucze do budynku ,A” sg uprawnione do znajomosci hasta i

kodu cyfrowego systemu alarmowego zainstalowanego w obiekcie.

3. Osoby posiadajgce klucze do budynku ,F” i Kierownik Wydziatu Geodezjj,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz sprzataczka sg
uprawnione do znajomosci hasta i kodu cyfrowego systemu alarmowego w

' obiekcie.

4. Klucze od drzwi wejsciowych do pomieszczern biurowych wydawanych
pracownikom przechowywane sg w metalowej szafce umiejscowionej w BOM do

ktorej klucz posiada pracownik o ktérym mowa w § 4 i Sekretarz Powiatu.
5. Tryb wydawania kluczy zostat zawarty w § 4.

6. Szczegodlnej ochronie dostepu podlegajg klucze do pomieszczen i szaf
kancelarii tajnej. Jeden egzemplarz kiuczy znajduje sie u Sekretarza Powiatu w

sejfie.

§8.

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze

sprzataniem wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw do gabloty.

2. Pomieszczenia oznaczone numerami :
1) 3 C - serwerownia,

2) 1D - kasa,

3) Wydziat Komunikacji



4) 1F - Zas6b Geodezyjno-Kartograficzny
5) 5F — Ewidencja Gruntéw
sprzgtane sg wytgacznie w godzinach pracy Starostwa i w obecnosci zatrudnionych

tam pracownikow.

3. Komplet kluczy od pomieszczenia- kasa jest w wytgcznym posiadaniu
pracownika kasy, ponoszacego odpowiedzialno$¢ za jego zabezpieczenie,

natomiast drugi komplet przechowywany jest w sejfie u Sekretarza Powiatu .

4. Zapasowy komplet kluczy od Wydziatu Komunikacji jest w przechowywany w

sejfie u Sekretarza Powiatu .

Rozdziat IV.

Postanowienia konncowe

§9.

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjne;j,
stosownie do obowigzujgcych wymogéw w tym zakresie ( zamkniecia, systemy

zamknie€, kraty, kiédki) podiega nadzorowi Sekretarza Powiatu.

2. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje sie takze pracownikéw innych

jednostek majgcych siedzibe w budynkach Starostwa.

3. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzgdzeniem Starosty

Nowotomyskiego.

4. Zmiany w instrukcji mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.



