Zarzadzenie Nr 19/2026
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 8 lipca 2026 r.

w sprawie procedury okreSlajacej sposob zabezpieczenia budynkow i pomieszczen oraz

postepowania z kluczami w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku

Na podstawie art. 94 pkt. 1 1 4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 32
Rozporzadzenia 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure okreslajacg sposob zabezpieczenia budynku i pomieszczen oraz
postepowanie z kluczami w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shlupsku, stanowigca zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 29/2015 Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku z dnia
1 grudnia 2015 roku. W sprawie przyjecia procedury postgpowania z kluczami do pomieszczen

biurowych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Sekcji Administracyjno- Organizacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zyciem z dniem podpisania.

wz. Dyrektora Zarzadu Drog

Powiatowych w Stupsku

Zastepca Dyrektora
Pawel Bojkowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 19/2026
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
z dnia 8 lipca 2026 r.

PROCEDURA
okreslajaca sposob zabezpieczenia budynkow i pomieszczen oraz postepowania z kluczami

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Slupsku

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Stupsku;
2) budynku administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ budynek gtowny;
3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ stazystow i pracownikow Zarzadu;
4) depozytorze — nalezy przez to rozumie¢ depozytor kluczy znajdujacy si¢ na parterze budynku;
5) firmie zewng¢trznej - nalezy przez to rozumie¢ firmy $wiadczace ustugi na rzecz Zarzadu;
6) systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ catlodobowa ochrong¢ bierng za posrednictwem

systemu wtamania i napadu w budynkach Zarzadu.

§ 2. Budynek Zarzadu usytuowany jest na ogrodzonej posesji, do ktdrej prowadzi zamykana brama

wjazdowa z furtkg zamykang na klucz.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter Zarzadu, w godzinach urzedowania nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajacy uprawnienia do wejscia, przebywania
1 wyj$cia ze strefy administracyjne;j.
2. Do obowigzkdéw wszystkich pracownikow w godzinach pracy Zarzadu, nalezy w szczegdlnosci:
1) zwracanie uwagi na zachowanie os6b wchodzacych 1 wychodzacych z Zarzadu, reagowanie na
wejscie do budynkow 1 przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych pod wptywem
dzialania alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych, reagowanie na proby niszczenia,
wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkéw Zarzadu,
2) reagowanie na proby wnoszenia do budynkéw lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotow niebezpiecznych, materialdw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;
3) natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz bezposredniego
przelozonego o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, a takze

utraty lub zniszczenia mienia.



3. Do zadan pracownika Sekretariatu lub innego wyznaczonego pracownika nalezy otwarcie
Zarzadu po porze nocnej, przed godzing rozpoczgcia pracy Zarzadu. Do obowigzkow tego
pracownika nalezy takze otwarcie furtki i bramy wjazdowej na teren Zarzadu oraz wylaczenie
systemu alarmowego.

4. Do zadan pracownikéw firmy zewngtrznej, $wiadczacej ustugi sprzatania i wykonujacej
obowigzki poza godzinami pracy Zarzadu nalezy zabezpieczenie budynku Zarzadu przed
wilamaniem lub kradzieza, a w szczegolnosci:

1) zamkniecie dostepu zewnetrznego do budynku Zarzadu po zakonczonym dniu pracy,
uruchomienie systemu alarmowego oraz zamknigcie furtki i bramy wjazdowej na teren
Zarzadu,

2) sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen;

3) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych, w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami Zarzadu;

4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i pracownika Sekcji
Administracyjno - Organizacyjnej, odpowiedzialnej za realizacje umowy z firmg zewngtrzna,
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla Zycia, zdrowia oraz utraty lub

zniszczenia mienia.

§ 4. Do otwarcia budynku Zarzadu poza godzinami urzedowania upowaznieni sg:
1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora;
2) uprawnieni pracownicy — w przypadkach wystgpienia alarmu oraz podczas dziatan
planowanych poza godzinami urz¢gdowania;

3) inni pracownicy upowaznieni przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 5. 1. Uprawnieni do posiadania kodu dostepu do pobierania kluczy do pomieszczen przystuguje
pracownikowi na podstawie wniosku bezposredniego przetozonego.
2. Zgloszenie nadania/cofnig¢cia uprawnien do posiadania kodu dostepu dla nowego pracownika
lub informacj¢ o zmianie uprawnien sktada bezposredni przetozony do Sekcji Administracyjno-
Organizacyjnej za posrednictwem systemu e-Kancelaria, wskazujagc w tresci imi¢ 1 nazwisko

pracownika oraz numer pomieszczenia, do ktorego nalezy nada¢ uprawnienia.



§ 6. 1. Do kazdego pomieszczenia sg trzy klucze: klucz podstawowy i dwa klucze zapasowe.

2.

§7. 1.

Klucze podstawowe umieszczone sg w depozytorze i wydawane na podstawie indywidualnego
kodu.

Klucze zapasowe do pomieszczen Zarzadu, przechowywane sg w Sekcji Administracyjno-
Organizacyjne;.

Pracownicy firmy zewnetrznej §wiadczacej ustugi sprzatania otrzymuja po jednym kluczu
zapasowym do pomieszczen sprzatanych po godzinach urzedowania Zarzadu. Klucze te
przechowywane sg w pomieszczeniu gospodarczym.

Wykaz 0s6b uprawnionych do posiadania kodow dostgpdéw do pobierania kluczy prowadzi si¢
w formie papierowej. System depozytora rejestruje pobrania i zwroty kluczy oraz identyfikuje
uzytkownika dokonujgcego tych czynnosci zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Obstuge elektroniczng systemu depozytora, w szczegdlno$ci nadawanie 1 anulowanie
uprawnien do pobierania kluczy prowadzi Sekcja Administracyjno- Organizacyjna.

Wydawanie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust. 3, pracownikom uprawnionym do ich
pobrania moze odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach, za zgoda bezposredniego
przetozonego, za pokwitowaniem w rejestrze wydan i zwrotow kluczy zapasowych. Klucze
zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do pracownika Sekcji
Administracyjno- Organizacyjnej za poswiadczeniem zwrotu w rejestrze. Wzor rejestru stanowi

zalacznik do niniejszej instrukcji.

Pracownik, ktory pobral klucze do pomieszczen, przed otwarciem pomieszczenia sprawdza od

strony wizualnej stan zamkow i1 zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

2.

1)
2)

3)

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczen sprz¢tu biurowego 1 komputerowego, a takze sktadowanej w
tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.1 i
ust. 2, pracownik zobowigzany jest do:

natychmiastowego powiadomienia bezposredniego przetozonego o zaistniatym zdarzeniu;
zabezpieczenia pomieszczenia poprzez ograniczenie dostgpu do niego i nienaruszanie jego
stanu faktycznego do czasu przybycia os6b upowaznionych;

niezamykania pomieszczenia, jezeli zachodzi wuzasadnione podejrzenie wlamania lub
nieuprawnionego dostepu, do czasu przybycia wlasciwych stuzb lub os6b upowaznionych przez

Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.



natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego.

4. Bezposredni przetozony, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, niezwlocznie:

1) powiadamia Kierownika Sekcji Administracyjno- Organizacyjnej o zaistniatym zdarzeniu;

2) powiadamia Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Zarzadu.

5. Kierownik Sekcji Administracyjno- Organizacyjnej, po uzyskaniu informacji o zdarzeniu,
niezwlocznie powiadamia Inspektora Ochrony Danych , przekazujac informacje niezbgdne do
oceny, czy doszto do naruszenia ochrony danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 12
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peina
odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych w ktorych pracuja, w godzinach pracy
Zarzadu.

7. Opuszczajac stanowisko pracy w godzinach pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia
go w nalezytym porzadku oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty pracy.

8. Zabrania si¢ indywidualnego dorabiania dodatkowych kluczy do pomieszczen i budynkow
Zarzadu. Konieczno$¢ dorobienia klucza Kierownicy Sekcji zglaszaja do  Sekcji

Administracyjno- Organizacyjnej za posrednictwem systemu e-Kancelaria, podajac przyczyne.

§ 8. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Zarzadu zobowigzani s3 do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) zabezpieczeniu komputerow oraz zewnetrznych no$nikoéw danych;

4) wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng (grzejniki, czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z instrukcjag BHP;

5) zamknieciu okien i drzwi;

6) zdaniu kluczy od pomieszczen do depozytora kluczy.

§ 9. 1. Budynek Zarzadu objety jest systemem sygnalizacji wlamania i napadu 1 systemem
przeciwpozarowym oraz monitoringiem wizyjnym.

2. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu systemu

sygnalizacji wiamania i napadu oraz systemu przeciwpozarowego przez firm¢ zewnetrzna,

zwang dalej ,,agencja”.



§ 10. 1. Do obowigzkow agencji nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie 1 rejestracja sygnaldow systemu wlamania 1 napadu oraz systemu
przeciwpozarowego przez calg dobe, rowniez w dni §wigteczne 1 wolne od pracy;
2) powiadamianie wyznaczonych pracownikow Zarzadu o przypadkach wystgpienia alarmu,
zgodnie z wykazem osob wskazanych przez Zarzad;
3) zapewnienie ciaglej gotowosci grup patrolowo-interwencyjnych do dzialan ochronnych oraz
zapewnienie fizycznej ochrony strefy administracyjnej — w przypadkach koniecznych;
4) kontrola zalgczen i wylaczen systemu sygnalizacji wlamania i napadu, zgodnie z ustalonym
rozktadem pracy systemu, niezwloczne podjg¢cie ochrony fizycznej strefy administracyjnej
w przypadku braku mozliwo$ci monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia
1 zawiadomienie pracownika Zarzadu.
2. Szczegodtowy zakres obowiazkéw w zakresie okreslonym ust. 1 reguluje umowa zawarta
pomigdzy Zarzadem Drég Powiatowych w Stupsku a agencja.
§ 11. 1. Konserwacj¢ i naprawg systemu sygnalizacji wtamania i napadu, systemu przeciwpozarowego
1 monitoringu wizyjnego w sposOb zapewniajacy bezawaryjne jego dziatanie wykonuje firma
zewngetrzna.
2. Szczegotowy zakres obowigzkéw w zakresie konserwacji 1 napraw regulujag umowy zawarte

pomigdzy Zarzadem Drég Powiatowych w Stupsku, a tg firma.



Zakacznik do procedury okreslajacej sposob

zabezpieczenia budynkow i pomieszczen

oraz postepowania z kluczami w Zarzadzie

Droég Powiatowych w Stupsku

REJESTR WYDAN I ZWROTOW KLUCZY ZAPASOWYCH

Lp. WYDANIE ZWROT
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