ZARZADZENIE NR 62/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zabezpieczenia budynkow, pomieszczen oraz kluczy Starostwa

Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].

Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje zabezpieczenia budynkéw, pomieszczen oraz kluczy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Cel

§ 2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia budynkéw oraz
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Raciborzu przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

Zakres

§ 3. Niniejsza instrukcja dotyczy obiektow Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zlokalizowanych
przy pl. Okrzei 4 1 4a w Raciborzu a takze terenu posesji niezabudowanej przy tych obiektach.

§ 4. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
osoby 1 podmioty wykonujace zlecenia na jego rzecz atakze najemcoéw oraz innych uzytkownikow,
ktorym udostgpniono pomieszczenie lub powierzchnig uzytkowa w obiektach Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 5. Niniejsza instrukcja nie ma zastosowania do pomieszczen wykorzystywanych przez komorki
organizacyjne zlokalizowane poza obiektami Starostwa.

§ 6. Niniejsza instrukcja okresla:
1)zasady zabezpieczenia obiektow 1 pomieszczeh Starostwa,
2)zasady zabezpieczenia i dostepu do kluczy, wykorzystywanych w obiektach Starostwa.

Terminologia

§ 7. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

2)obiektach Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ budynki Starostwa zlokalizowane przy pl. Okrzei 4 i
4a w Raciborzu,

3)godzinach urzgdowania — nalezy przez to rozumie¢ okreslone w Regulaminie Pracy godziny, w jakich
Starostwo przyjmuje interesantow,
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4)komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Starostwa wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

5)pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa, zatrudnionego w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym na stanowisku robotnika gospodarczego lub na stanowisku
sprzataczki.

Zabezpieczenie obiektow Starostwa

§ 8. Obiekty Starostwa otwierane sa na 30 minut przed rozpoczgciem godzin urzgdowania a zamykane
30 minut po ich zakonczeniu. W tych godzinach otwierana i zamykana jest roOwniez brama wjazdowa
1 furta, prowadzace na teren posesji Starostwa od strony ul. Armii Krajowej (brama giéwna).

§ 9. W godzinach urzegdowania obiekty Starostwa sa ogdlnie dostgpne.

§ 10. Za terminowe otwieranie izamykanie obiektow Starostwa odpowiadaja pracownicy obstugi,
ktoérzy sa upowaznieni do przebywania na terenie obiektéw Starostwa przed i po godzinach urzgdowania.

§ 11. Zasady przebywania pozostaltych pracownikéw w obiektach Starostwa poza godzinami
urzedowania okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 12. Pracownicy obslugi moga przebywac¢ w obiektach Starostwa po godzinach urzedowania do
czasu zakonczenia realizacji przydzielonych im czynno$ci. Czas ten wynika z harmonogramu pracy oséb
zatrudnionych na tych stanowiskach. Po jego uptywie pracownicy obstugi opuszczaja obiekty Starostwa
i zamykaja je. Wtedy tez zamykana jest brama wjazdowa na teren posesji Starostwa od strony ul.
Opolskiej (brama tylna). Przy otwieraniu izamykaniu obiektow Starostwa pracownicy obstugi
wspoOtpracuja z podmiotem, $wiadczacym na rzecz Starostwa ustugi ochrony mienia.

§ 13. Obiekty Starostwa wyposazone sa w elektroniczny system antywtamaniowy, ktorego wskazania
sq stale monitorowane przez podmiot zewngtrzny, $wiadczacy na rzecz Starostwa ustugi ochrony mienia.

§ 14. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje o0s6b upowaznionych do
sterowania systemem antywlamaniowym (aktywowania i dezaktywacji systemu alarmowego).

§ 15. System antywlamaniowy jest aktywowany bezposrednio przed zamknigciem obiektu Starostwa
i dezaktywowany bezposrednio po jego otwarciu. Za aktywowanie 1dezaktywacje systemu
antywlamaniowego odpowiadaja pracownicy o ktorych mowa w § 10, z zastrzezeniem § 16.

§ 16. Dopuszcza si¢ wydzielenie w obiektach Starostwa odrgbnych stref alarmowych, dla ktoérych
obowiazywac beda odrebne zasady aktywacji 1 dezaktywacji systemu alarmowego.

§ 17. Dostep do obiektow Starostwa poza wyznaczonymi godzinami lub w dni wolne od pracy moze
odbywac si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach, za wiedza 1 pod nadzorem Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego lub osoby przez niego wskazanej. Kazdy taki przypadek jest
odnotowywany w ewidencji wejs¢ do obiektow Starostwa w dni wolne od pracy, ktora prowadzi Referat
Organizacyjno-Administracyjny.

Zabezpieczenie pomieszczen Starostwa

§ 18. Pomieszczenia  w obiektach ~ Starostwa  przydziela si¢ poszczegdélnym  komoérkom
organizacyjnym, ktére sa ich dysponentami. Ewidencj¢ pomieszczen wraz z przypisanymi dysponentami
prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.
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§ 19. Dysponenci pomieszczen odpowiadaja za mienie w nich przechowywane oraz za ich ewentualne
zabezpieczenie przed dostgpem osoOb nieupowaznionych w okresie od pobrania do zwrdcenia kluczy do
tych pomieszczen. Dotyczy to takze pomieszczen udostgpnianych dysponentom czasowo.

§ 20. 1. Wyznacza si¢ w obiektach Starostwa strefy ograniczonego dostgpu, ktorymi sa
pomieszczenia:

l)wykorzystywane przez Wydzial Komunikacji 1 Transportu,
2)wykorzystywane przez Wydziat Geodezji,
3)serwerowni.

2. Pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja szczegdlnemu nadzorowi. Pracownicy obstlugi
moga w nich przebywac¢ po godzinach urzedowania jedynie za wiedza i zgoda dysponenta pomieszczen.
Udzielenie dostgpu do tych pomieszczen osobom trzecim moze mie¢ miejsce jedynie w sytuacjach
wyjatkowych (konieczno$¢ przeprowadzenia remontdw, napraw itp.) 1 odbywa si¢ za wiedza i1zgoda
dysponenta pomieszczenia, a takze pod stalym nadzorem dysponenta lub osoby przez niego wskazane;.

Zabezpieczenie i dostep do kluczy

§ 21. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje kluczy przeznaczonych do
biezacego uzytkowania oraz kluczy zapasowych. Ewidencja kluczy przeznaczonych do biezacego
uzytkowania, uwzglednia takze klucze przekazane dysponentom pomieszczen do statego uzytkowania
oraz klucze przekazywane im czasowo.

§ 22. Klucze przeznaczone do biezacego uzytkowania, z wytaczeniem kluczy przekazanych
dysponentom na stale lub czasowo, wydawane sa kazdego dnia w godzinach od 7:00 do 7:45
pracownikom poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa przy wejsciach gtownych do
obiektow Starostwa. Do wydawania kluczy upowaznieni sa pracownicy obstugi oraz w sytuacjach
wyjatkowych takze inni pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 23. Po uplywie godzin urz¢gdowania dysponenci pomieszczen zobowiazani sa do ich zamknigcia
1 przekazania kluczy pracownikom obstugi. Pracownicy obstugi przed opuszczeniem obiektow Starostwa
zobowiazani sa do zdeponowania kluczy w wyznaczonych miejscach (szafkach na klucze).

§ 24. Klucze do wejs¢ gtownych obiektow Starostwa oraz bram wjazdowych przekazywane sa
shuzbom §wiadczacym ushugi ochrony mienia na rzecz Starostwa, ktore przechowuja je w porze nocnej
oraz w dni wolne od pracy.

§ 25. Klucze zapasowe przechowywane sa w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym
w odrgbnych, oznaczonych szafkach. Kazdorazowe wykorzystanie klucza zapasowego odnotowywane
jest w ewidencji tych kluczy wraz z okresleniem okresu i przyczyny jego wykorzystania.

§ 26. Gospodarowanie kluczami do pomieszczen z wydzielonych stref ograniczonego dostepu,
o ktérych mowa w § 20 odbywa si¢ wg zasad opisanych w odrgbnych dokumentach, ktoére podlegaja
zatwierdzeniu przez Starost¢ Raciborskiego.

Postanowienia koncowe

§ 27. Pracownicy Starostwa zobowiazani sa do zachowania nalezytej dbalosci przy gospodarowaniu
kluczami do obiektow i pomieszczen Starostwa. W szczegoélnosci winni zachowac wszelkie mozliwe
srodki ostroznosci, ktore moga uchroni¢ obiekty ipomieszczenia Starostwa przed dostgpem o0sOb
nieupowaznionych.
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§ 28. Zobowiazuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu do zapoznania si¢ z tre$cia
Zarzadzenia 1 do jego stosowania.

§ 29. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Radca Prawny

Barbara Kowalska

Kt-163

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk

Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk

STAROSTA

Adam Hajduk
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