ZARZADZENIE NR 37/2021
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
zdnia 19 maja 2021r.

w sprawie wdrozenia instrukgji okreslajacej procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r.

poz. 920) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do uzytku instrukcje okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego w Zyrardowie zwang w skrocie gospodarka
kluczami stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.,




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2021
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 19 maja 2021 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

§ 1. Postanowienia ogdlne.

Uzyte
1.

o

p

W niniejszej instrukcji okredlenia oznaczaja:

Starostwo - Starostwo Powiatowego w Zyrardowie z siedzibg w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45 w Zyrardowie;

sekretarz - Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego;

strefa administracyjna - pietro I, 1l i Il budynku stanowigcego siedzibe Starostwa,
z jedynym wejsciem z zewnatrz.;

komorka organizacyjna — wydziat, biuro, samodzielne stanowisko pracy;

bezposéredni przetozony - dla kierownikdéw komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk — Starosta Powiatu Zyrardowskiego; dla pozostatych pracownikdw Starostwa -
kierownik komérki organizacyjne;j;

racownik - pracownik Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

§ 2. Ochrona Starostwa.

1. Starostwo jest objete ochrong fizyczng przez pracownikéw agencji, $wiadczacej ustugi

ochrony na podstawie zawartej w tym zakresie umowy. Ochrona fizyczna $wiadczona jest
catodobowo.

2. Z

uwagi na publiczny charakter Starostwa w czasie jego pracy nie obowigzuje system

przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejécia, przebywania i wyjscia
ze strefy administracyjne;.
3. W godzinach pracy Starostwa tj.

1)
2)
3)

- poniedziatki, wtorki i czwartki: 8.00-16.00,
— $rody: 8.00-17.00,
— pigtki: 8.00-15.00.

zobowiazuje sie pracownikdéw w szczegdlnosci do:

1)
2)

zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych ze Starostwa;
reargowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osdb
bedacych pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajgcych érodkéw;

reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia ze Starostwa;

reagowania na proby wnoszenia do Starostwa, przedmiotdw i materiatéw
niebezpiecznych;

natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia
za.grozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia;

zwracania uwagi nha przebywanie bez nadzoru pracownikéw Starostwa oséb
w pomieszczeniach (pokojach), z wytaczeniem przestrzeni do tego przystosowane;.



§ 3. Zabezpieczenie pomieszczen i postepowanie z kluczami.

1.

10.

11.

Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje pracownik ochrony, nie pdzniej
niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Starostwa, poprzez odblokowanie zamkdéw
na kazdej kondygnacji strefy administracyjnej oraz drzwi wejsciowych do Starostwa.
Komplet kluczy do drzwi zewnetrznych pozostaje w dyspozycji pracownikéw ochrony. Drugi
komplet kluczy znajduje sig na | pietrze budynku w miejscu (sejfie lub metalowe] szafie)
wskazanym przez Staroste lub Sekretarza. Trzeci komplet kluczy zdeponowany jest w sejfie
w siedzibie Zespotu Szkét Nr 1 w Zyrardowie.

Klucze do pomieszczen biurowych (pokoi) uzywane przez pracownikow przechowywane sg,
poza godzinami pracy, w zamykanej metalowej szafce na parterze, pod nadzorem
pracownika ochrony.

Klucze do pomieszczen biurowych (pokoi) wydawane s3 przez pracownika gospodarczego
lub innego wyznaczonego pracownika na parterze Starostwa od godziny 7.30 do godziny
8.20.

Klucze do poszczegéinych pokoi moga pobra¢ upowaznieni przez bezposredniego
przetozonego pracownicy. Upowazniony pracownik, pobierajacy klucz do pokoju jest
zobowigzany do odnotowania tej czynnosci w ewidencji kluczy poprzez wpisanie:

e nrpokoju, do ktérego pobierany jest klucz,

e datyigodziny pobrania klucza,

o skrotu nazwy komdérki organizacyjnej,

e imienia i nazwiska,

oraz ztozenia podpisu.

Przed godzing 7.30 do pobrania kluczy upowaznieni sg tylko pracownicy posiadajacy
indywidualng zgode Starosty lub ustalony indywidualny czas pracy.

Po pobraniu kluczy pracownik gospodarczy o godzinie 8.20 zamyka szafke z pozostatymi
kluczami i klucz do tej szafki przekazuje pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego
wskazanemu przez dyrektora tego Wydziatu.

Jezeli zajdzie konieczno$é pobrania klucza do pokoju po godz. 8.20, upowazniony pracownik
zgfasza sie do Wydziatu Organizacyjnego celem pobrania klucza i rejestruje pobranie klucza
zgodnie z ust. 5.

Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik opuszczajacy pokdj jako ostatni jest zobowigzany
zamkngc¢ pokéj i zdaé klucz pracownikowi sprzatajgcemu dang kondygnacje i odnotowac ten
fakt w ewidencji kluczy potwierdzajac to podpisem.

W przypadku zakoriczenia pracy o wczesniejszej godzinie niz ogoblnie obowigzujace;j,
pracownik opuszczajgcy pokdj jako ostatni jest zobowigzany zamkna¢ pokéj i przekazaé
klucz  pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego w pokoju 102 (Biuro Obstugi) oraz
odnotowat te czynnosé w odpowiednich rubrykach ewidencji kluczy, potwierdzajac to
podpisem.

W przypadku o ktérym mowa w ust. 10 dopuszcza sig mozliwoéé pozostawienia klucza
u bezposredniego przetozonego lub innego upowaznionego pracownika tej samej komdrki



12.

13

14.
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16.

17.
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20.

21,

22,

23,
24.

organizacyjnej, wéwczas obowigzek dopetnienia czynnogci zwigzanych ze zdaniem kluczy
spoczywa odpowiednio na bezposrednim przetozonym lub upowaznionym pracowniku.

Po zakoriczeniu czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem, osoby sprzgtajgce zobowigzane sg
umiesci¢ klucze w szafce na klucze na parterze Starostwa, zamknac ja i klucz przekazaé
Ochronie w zaplombowanej saszetce i wpisaé¢ nr zatozonej plomby do rejestru plomb.

O godzinie 7.30 nastepnego dnia, pracownik gospodarczy pobiera zaplombowang saszetke
z kluczem, sprawdzajgc plombe, czy jest w stanie nie naruszonym, otwiera szafke z kluczami
i wowczas moze przystapi¢ do wydawania kluczy wytgcznie upowaznionym pracownikom.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen oraz wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszern stanu zabezpieczen pracownik, ktéry
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza, ktéry niezwtocznie powiadamia o tej sytuacji Inspektora Ochrony Danych.
Od momentu pobrania klucza do momentu zdania, na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone klucza i pomieszczen biurowych.

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwiocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

Po zakoriczeniu dnia pracy, pracownicy Starostwa zobowigzani sa do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajagcych  adekwatnych
do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych gtownie na:

1) zabezpieczeniu dokumentaciji;

2) wytaczeniu komputeréw oraz zabezpieczeniu laptopdw/tabletéw;

3) wytaczeniu urzadzeri energetycznych zasilanych energig elektryczna;

4) zamknieciu okien i drzwi;

5) zdaniu kluczy od pomieszczen.

Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych i innych urzadzen zamykanych na klucz
s3 w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponoszg petng odpowiedzialnoéé za ich nalezyte
zabezpieczenie. Komplet kluczy zapasowych nalezy zdeponowa¢ w danym wydziale
w miejscu uzgodnionym z jego dyrektorem lub w przypadku samodzielnych stanowisk
w miejscu uzgodnionym z Sekretarzem, w zaplombowanej kopercie lub saszetce.

Klucze zapasowe do pomieszczet Starostwa sg przechowywane w Wydziale
Organizacyjnym, zabezpieczone w zaplombowanej saszetce, odrebnie dla kazdego pietra.
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywa¢
sig tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych, za zgoda
bezposéredniego przetozonego i wiedzg Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.
Wydanie kluczy zapasowych i ich zwrot nalezy odnotowaé w rejestrze kluczy zapasowych
odpowiednio jak w ust. 5.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Starostwa wymaga zgody Starosty lub
Sekretarza badz Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego i dozwolone jest wytacznie w celu



25,

26.

zastapienia Kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych. Na w/w okolicznoéé
sporzadza sie notatke stuzbowa.

Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub ich utrata wynika,
ze klucze moga zosta¢ wykorzystane do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen
lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

Zabrania sie:

1) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;

2) wynoszenia kluczy poza budynek Starostwa;

3) pozostawiania otwartych pomieszczer lub kluczy bez dozoru;

4) pozostawiania otwartych okien po zakoriczeniu pracy;

§ 4. Postanowienia koricowe.

1.

Otwarcie Starostwa w soboty, niedziele oraz Swieta mozliwe
W uzasadnionych przypadkach za wiedza i zgodg Starosty lub Sekretarza.

Do stosowania postanowier niniejsze; instrukcji zobowigzuje sie wszystkich pracownikow
Starostwa.

jest  wytgcznie

Do zapoznania pracownikéw z niniejsza instrukcjg zobowiazuje sie dyrektoréw wydziatéw,
natomiast pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy zapoznaje
Sekretarz.

Zapoznanie z niniejszg instrukcjg nastepuje za pisemnym potwierdzeniem, ktére jest
przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.




