Zatacznik do Zarzadzenia nr 116/23
Starosty Swieckiego
z dnia 22.12.2023 r.

Instrukcja okreslajgca zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczania

pomieszczern w budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu

§ 1.Ustalam nastepujgce zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

1)

biurowych:

instrukcja obejmuje pomieszczenia w budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu przy
ul. Gen. Hallera 9, zajmowane przez Starostwo Powiatowe, Powiatowy Zarzad Drdég oraz
Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny;

w Starostwie obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy - od poniedziatku do pigtku w godzinach:
7:00 — 15:00 — poniedziatki, Srody, czwartki,

7:00 — 16:00 — wtorki,

7:00 — 14:00 — piatki;

uprawnione do pobierania kluczy do pomieszczen sg wytgcznie osoby zatrudnione, w tym osoby
odbywajace staz lub praktyki w Starostwie Powiatowym w Swieciu, Powiatowym Zarzadzie Drég
oraz Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym;

klucze do pomieszczen s3:

wydawane i zdawane w portierni w godzinach 6:30 — 7:00,

wydawane i zdawane w portierni lub u pracownika Biura Obstugi Klienta w godzinach 7:00 — 14:00,
wydawane i zdawane w portierni od godziny 14:00;

klucze do poszczegdlnych pomieszczern wydaje uprawniony pracownik Starostwa lub osoba go
zastepujaca;

uprawniony pracownik, stazysta lub praktykant moze pobra¢ klucze wytacznie do
pomieszczenia/pomieszczen, w ktérym/ktorych wykonuje obowigzki stuzbowe;

zabrania sie samowolnego pobierania kluczy z gabloty przez poszczegdlnych pracownikéw, bez
nadzoru osoby odpowiedzialnej za wydawanie kluczy pracownikom;

w godzinach pracy klucze pozostajg pod nadzorem pracownikéw, ktérzy ponoszg petna
odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie;

klucze do pomieszczen szczegdlnie chronionych m.in. serwerowni oraz archiwum zaktadowego,
pozostajg pod osobistym nadzorem osdb uprawnionych. Dostep o0sdéb trzecich do tych
pomieszczen odbywa sie pod $cistym nadzorem osdb upowaznionych do przebywania w tych
pomieszczeniach;

10) klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej szafie w portierni. Wydawanie kluczy

zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz
przypadkach awaryjnych za zgodg kierownika jednostki lub sekretarza powiatu;

11) kazdorazowe pobranie klucza zapasowego powinno by¢ odnotowane w ewidencji pobierania i

zdawania kluczy zapasowych znajdujacej sie wewnatrz szafki z kluczami zapasowymi (zatgcznik do
niniejszej instrukcji);

12) klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu;



13) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno byé
zamkniete na klucz;

14) po zakoniczeniu pracy klucze stuzgce do zabezpieczania biurek i szaf muszg by¢ przechowywane w
niewidocznym miejscu;

15) po zakonczeniu dnia pracy wszyscy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w szczegdlnosci: zabezpieczenia komputeréw i
wszelkich nosnikdw danych, wytgczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (niewymagajgcych
statego zasilania), zamkniecia wszystkich okien i drzwi;

16) w celu wykonywania pracy poza godzinami pracy, o ktérych mowa w pkt 2, pracownik jest
zobowigzany uzyska¢ zgode kierownika jednostki w Scisle uzasadnionych przypadkach (np.
odpracowywanie czasu pracy z powodu wyjscia prywatnego w standardowych godzinach pracy);

17) serwis sprzatajacy dysponuje kluczami do wskazanych pomieszczen stuzbowych i ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utratg. Bezwzglednie nie mozna ich udostepniac
pozostatym pracownikom;

18) zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze skutkowac
dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi;

19) naruszenie zasad niniejszej instrukcji moze spowodowad wyciggniecie konsekwencji wynikajgcych
z art. 415 Kodeksu cywilnego.

§ 2. Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdlnej ochronie s3:

1) pomieszczenie serwerowni;

2) pomieszczenia archiwum zaktadowego;

3) pomieszczenie, w ktdrym przechowywane sg informacje niejawne;

4) pomieszczenia, w ktérych przechowywane sg dokumenty publiczne, w rozumieniu ustawy z dnia

22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.

§ 3. Zabrania sie:

1) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu bez zgody kierownika
jednostki lub sekretarza powiatu udzielonej na pismie;

2) udostepniania kluczy oraz kodéw sterujgcych systemem alarmowym osobom nieupowaznionym;
3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez nadzoru.
§4.1. Petny dostep do budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu posiadajg osoby zarzadzajace

odpowiednimi kluczami i/lub kodami umozliwiajgcymi otwarcie/zamkniecie drzwi zewnetrznych i
wyltaczenie/zataczenie funkcji czuwania systemu alarmowego:

1) informatycy;

2) pracownicy gospodarczy;

3) serwis sprzatajacy;

4) wyznaczeni pracownicy Wydziatu Organizacyjnego;

5) wyznaczeni pracownicy Powiatowego Zarzadu Drég;

6) wyznaczeni pracownicy Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego.



1)
2)

§5.

Osoby uprawnione, wymienione w ust. 1, potwierdzajg w ztozonych upowaznieniach odbiér kluczy
do drzwi zewnetrznych wraz z kodami dostepu i/lub do portierni. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik do niniejszej instrukgcji.

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw w celi kontroli
przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej instrukcji posiadaja:

Kierownik jednostki;

Inspektor Ochrony Danych.

1. Budynek wyposazony jest w urzadzenia alarmowe i podlega catodobowej ochronie przez agencje
ochrony. Zakres obowigzkéw agencji okresla odrebna umowa.

Osoba dokonujaca otwarcia budynku dokonuje réwnoczesnie wytgczenia czuwania systemu
alarmowego w catym obiekcie.

Otwarcia budynku Powiatu Swieckiego po zakorczeniu pory nocnej dokonuje wyznaczony
pracownik na podstawie zakresu obowigzkéw od godziny 6:30.

Zamkniecie budynku administracyjnego urzedu po zakoriczeniu dnia pracy i zataczeniu systemu
alarmowego w obiekcie dokonuje osoba posiadajgca upowaznienie stanowigce zatgcznik do
niniejszej instrukcji.



Zataczniki do Instrukcji okreslajacej zasady postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania pomieszczers w budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu
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Nazwisko i imie pracownika

Numery pomieszczenia,
do ktérego zostat
pobrany klucz zapasowy

Data i godzina pobrania
klucza zapasowego

Data i godzina zwrotu
klucza zapasowego

Podpis osoby
upowaznionej do
wydawania kluczy

zapasowych
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Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do sytemu
alarmowego do budynku i/lub do pomieszczenia portierni

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia zasad postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
pomieszczed w budynku Powiatu Swieckiego w Swieciu powierzam komplet kluczy:

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionemu/ej na stanowisku

Przydzielono pracownikowi kod cyfrowy: TAK / NIE (niepotrzebne skresli¢)

Ponadto przydzielam Panu/Pani kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac w $cistej
tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukgcji.

podpis pracownika podpis kierownika jednostki

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego (jesli zostat nadany) i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

data i podpis pracownika



