Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 95/2020 Starosty Nowomiejskiego z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zasady otwierania i zamykania pomieszczen.

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.
2.
3.

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Nowomiejskiego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim,
Budynku Starostwa — nalezy przez to rozumieé¢ budynek administracyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Miescie Lubawskim ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

Wydziale Geodezji i Nieruchomosci — nalezy przez to rozumieé wydzielone pomieszczenia
Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci w budynku administracyjno-biurowym przy ul. Grunwaldzkiej
3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

. Wydziale Zarzadzania Kryzysowego — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie zajmowane przez

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego w budynku Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
ul. Szkolna 5b, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

6. Pracownikach — nalezy przez to rozumiec¢ pracownikow Starostwa.

§2

Postanowienia niniejszej instrukcji obowigzujg wszystkich pracownikéw, swiadczacych prace w
Starostwie.

§3

Z uwagi na publiczny charakter dziatania urzedu w czasie jego pracy na terenie Starostwa nie

obowigzuje system przepustek, ani zaden inny system kontroli czasu przebywania na jego terenie

0s6b wchodzacych i wychodzacych.

§4

Budynek Starostwa oraz Wydziat Geodezji i Nieruchomosci podlegajg dozorowi i ochronie polegajgcej

na

catodobowym monitorowaniu przez lokalny system alarmowy zamontowany w Starostwie.

Postepowanie z kluczami

§5
1.

§6
1.

Otwarcia budynku Starostwa oraz budynku przy ul. Grunwaldzkiej 3 dokonujg wyznaczeni
pracownicy.

Klucze do pomieszczen Starostwa wydawana sg w Punkcie Obstugi Interesantéw.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni oraz po zakoriczeniu dnia pracy jest

obowigzany zamkna¢ je na klucz.

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy starostwa zobowigzani sg do zdania kluczy od pomieszczen
do Punktu Obstugi Interesantdw i umieszczenia ich w metalowej kasetce. Klucz od metalowe;j
kasetki stanowi komplet wraz z kluczami stuzgcymi do otwarcia budynku Starostwa i jest w
posiadaniu wyznaczonego pracownika.

Biurka stanowiskowe oraz szafy biurowe po zakoriczeniu pracy nalezy zamknga¢ na klucz.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza
petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Duplikaty kluczy do pomieszczen przechowywane sg w Sekretariacie w zamykanej na klucz
skrzynce metalowej.

. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom do ich pobrania moze odbywac sie

tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgodg bezposredniego
przetozonego.
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10.

11.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdcié.

Dorabianie kluczy moze odbywad sie jedynie za zgodg Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Mienia i
Spraw Gospodarczych lub osobe go zastepujaca.

Klucze od Kancelarii materiatéw niejawnych przechowywane sg zgodnie z Planem Ochrony
Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym MiesScie Lubawskim.

Dostep do kancelarii materiatéw niejawnych odbywa sie po wczesniejszym poinformowaniu
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych lub kancelisty.

Wydziat Geodezji i Nieruchomosci

§7
1.

2.

3.

Wyznaczony przez Staroste pracownik, o ktérym mowa w §5 wydaje klucze do pomieszczen
Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci.

Po zakonhczeniu dnia pracy, pracownicy Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci przekazuja klucze
pracownikowi obstugi.

Po godzinach pracy Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci pracownik obstugi po wykonaniu
czynnosci gospodarczych w tych pomieszczeniach uruchomia system alarmowy tylko na te
pomieszczenia.

Wydziat Komunikacji i Transportu

§8

1. Prace gospodarcze w Wydziale Komunikacji i Transportu wykonywane sg w trakcie jego pracy.

2. Po zakonczeniu pracy przez pracownikéw Wydziatu klucze od pomieszczen zdawane sg do

gtéwnego pomieszczenia i umieszczane w miejscu znanym jedynie naczelnikowi wydziatu i osobie
go zastepujacej. Miejsce to zapewnia brak dostepu oséb nieuprawnionych do kluczy. Klucz od
gtéwnego pomieszczenia zdaje sie do Sekretariatu.

. W Wydziale Komunikacji i Transportu prowadzi sie rejestr wydawania i zwrotu kluczy od

pomieszczen, ktdrych klucze znajdujg sie w gtéwnych pomieszczeniu.

. W Wydziale Komunikacji i Transportu prowadzi sie rejestr wejs¢ i wyj$é do i z wydzielonej czesci

pomieszczen przeznaczonych do wydawania dokumentdéw publicznych.

. W przypadku dokumentéw publicznych objetych wymogiem przechowywania ich w szafach

metalowych, prowadezi sie rejestr wydawania i zwrotu kluczy od tych szaf.

Klucz od szaf metalowych wymienionych w ust. 5 pobiera sie i zdaje w gtéwnym pomieszczeniu.
Klucze od szaf przechowywane sg w miejscach znanych tylko pracownikom wydziatu, za wyjatkiem
szaf wymienionych w ust. 5.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

§9
1.

2.

Ze wzgledu na charakter pracy Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego za zabezpieczenie kluczy
odpowiadajg pracownicy wydziatu.

Dopuszcza sie sytuacje przechowywania kluczy od pomieszczenn Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego przez pracownikéw réwniez po godzinach pracy.

Postanowienia koncowe
§10

Kody od systemu alarmowego znane sg tylko wyznaczonym pracownikom do jego
odblokowywania i uruchamiania po zakonczeniu pracy przez pracownikéw
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