Zarzadzenie Nr 58/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowy (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 920), art. 24 ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), art. 14
ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 742) oraz
§ 19 ust. 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, przyjetego Uchwatq
Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie Nr 540/2020 z dnia 14 maja 2020 r. - zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie" stanowiaca
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2016 Starosty Ketrzynskiego z dnia 08 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu z pézniejszymi zmianami.

STA

Uzgodniono pod wzgledem
formalng-prawnym

Ewelina aszewicz
radca pfawny
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1.

Zalaczniknr 1
do Zarzadzenia nr 58/2020 Starosty
Ketrzynskiego z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
I OBIEKTU STAROSTWA POWIATOWEGO W KETRZYNIE

ROZDZIAL I
Postanowienia ogodlne

§1

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

2) strefa administracyjna - nalezy przez to rozumie¢ budynek Starostwa z terenem,
na ktérym jest posadowiony budynek oraz terenem przylegtym (posesja),

3) bezposredni przetozony - nalezy przez to rozumiec:

— dla naczelnikow / kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy - Starosta Ketrzynski,

— dla pozostatych pracownikéw starostwa - naczelnik wydziatu / kierownik komorki
organizacyjnej,

4) pracownicy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Ketrzynskiego,

5) pracownik sprzatajacy - nalezy przez to rozumie¢ zatrudniong na etacie osobe

sprzatajaca,

6) pracownik gospodarczy - nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionego na etacie
konserwatora,

7) pracownicy obstlugi - nalezy przez to rozumiec osoby sprzatajace oraz
konserwatorow,

8) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego,
9) PINB - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Ketrzynie,
10) system alarmowy/SSWiN - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku wraz z podlaczeniem systemu alarmowego z firma zabezpieczajgca
i ochraniajaca budynek inaczej System Sygnalizacji Wtamania i Napadu,
11) Agencja - nalezy przez to rozumie¢ firme, z ktéra podpisana zostala umowa
na wykonywanie ustugi dozoru i ochrony budynku Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.
Instrukcja dotyczy postepowania z kluczami oraz dostgepu do pomieszczen w budynku
i do budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz
pracownikéw PINB, CUW i innych jednostek i organizacji pozarzadowych majgcych siedzibe
w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Za przestrzeganie Instrukcji odpowiadaja naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow
w zakresie kierowanych wydziatébw i referatéw, pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska oraz kierownicy/ dyrektorzy jednostek posiadajacych siedzibe w budynku
Urzedu.



ROZDZIAL 11
Dozor obiektu

§2

1. Budynek Urzedu objety jest Systemem Sygnalizacji Wamania i Napadu (SSWiN).

2. Urzad podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie - zgodnie z zawartg
umowa.

3. Do obowigzkow Agencji nalezy:

1) przeszkolenie 0os6b wyznaczonych przez Staroste do obstugi SSWiN,

2) przyjmowanie i rejestracja sygnaléw systemu przez cala dobeg, réwniez w dni
$wigteczne i wolne od pracy,

3) powiadomienie wyznaczonych oséb z Urzedu o przypadkach wystapienia alarmu
w chronionym obiekcie,

4) zapewnienie gotowos$ci do dziatan ochronnych grup patrolowo - interwencyjnych
w przypadku wystapienia zataczenia alarmu,

5) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu,

6) niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemu, ustalenia przyczyn zdarzenia i zawiadomienia Sekretarza
Powiatu o zaistniatym zdarzeniu.

4. Szczegbtowy zakres obowiazkow i ustalenn w zakresie ochrony i dozoru reguluje stosowna
umowa zawarta pomiedzy Starostwem Powiatowym w Ketrzynie a firmg wykonujacg ustugi
dozoru i ochrony.

ROZDZIAL 111
Zabezpieczenie pomieszczen

§3

1. Zuwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

2. Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy urzedu, w szczego6lnosci do :

1) zwracania uwagi na zachowania os6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,

2) reagowanie na wejécie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osob
bedacych pod wplywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
urzedu,

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji
budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
0s6b o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia,
a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Do zadan i obowiazkéw pracownikéw obstugi wykonujacych obowigzki w budynku poza
rozktadem czasu pracy Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,

3) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych,



4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajagcych w  przypadku
zaobserwowania obecnos$ci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i os6b
o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty
lub zniszczenia mienia,

6) zataczanie i wylgczanie SSWiN po zakonczeniu pracy.

§4

Otwarcie Urzedu w tym wytgczenie SSWiN w dniu roboczym rano, dokonuje pracownik
gospodarczy, upowazniony na piSmie przez Sekretarza Powiatu, nie wczesniej
niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu w przypadku drzwi od strony
dziedzinca oraz na 30 minut w przypadku pozostatych drzwi. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
W czasie nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 lub w wyjatkowych sytuacjach,
czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje inny pracownik Urzedu posiadajacy
upowaznienie do otwierania i zamykania Urzedu.
Pracownik, ktory pobratl klucz od pomieszczenia, przed uruchomieniem zamkow sprawdza
od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczen.
Po otwarciu pomieszczen biurowych przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktéorych mowa
w ust. 3 i 4, pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego, a ten Sekretarza Powiatu.
0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach tych pomieszczen,
w ktérych usytuowane sg ich miejsca pracy spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za ochrone
pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.
Pracownik sprzatajgcy wykonuje swoje obowiazki w czasie niekolidujagcym z rozktadem
czasu pracy pozostalych pracownikéw. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw prowadzi
dozér strefy administracyjnej, a w przypadku zaobserwowania obecnosci oséb niebedgcych
pracownikami Urzedu - podejmuje natychmiastowe czynno$ci wyjasniajace.
Do obowigzkow pracownika sprzatajacego nalezy takze:

1) sprawdzenie zamknie¢ drzwi i okien,

2) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach

sanitarnych.

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow.

ROZDZIAL IV
Procedura postepowania z kluczami

§5

Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom Urzedu,
rozpoczynajacym prace, odbywa sie za potwierdzeniem odbioru w ,Ksigzce wydawania
i przyjmowania kluczy”, ktéra prowadzi i jest za nig odpowiedzialny wyznaczony przez
Sekretarza Powiatu pracownik gospodarczy. Wzor rejestru wydania i przyjmowania kluczy
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.



Po wydaniu kluczy pracownikom Urzedu, wyznaczony pracownik gospodarczy przekazuje
klucz od gabloty i ,Ksiazke wydawania i przyjmowania kluczy” pracownikowi
sprzatajacemu, ktory realizuje dalszy nadzoér nad kluczami w czasie pracy Urzedu.

Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych sa w osobistym posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponosza petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktora
jako pierwsza przybyta do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

§6

Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania budynku Urzedu wraz
z upowaznieniem otrzymujg dostep do kodu szyfrujacego SSWiN. Wzor upowaznienia
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Upowaznienia dotgcza sie do akt osobowych pracownikow.
Ewidencje oséb posiadajacych kod dostepu do sytemu alarmowego prowadzi Sekretarz
Powiatu. Wzér ewidencji stanowi zalgcznik numer 3 do niniejszej instrukcji.
Klucze wejéciowe do budynku Urzedu sg w osobistym posiadaniu nastepujacych osob:

1) Starosty,

2) Wicestarosty,

3) Sekretarza Powiatu,

4) upowaznionego pracownika gospodarczego otwierajacego Urzad,

5) pracownikéw sprzatajacych,

6) innych os6b upowaznionych.
W osobistym posiadaniu kluczy do sekretariatu Urzedu i swojego pomieszczenia biurowego
maja Starosta i Wicestarosta, natomiast do swojego pomieszczenia biurowego klucze
posiadaja:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Skarbnik Powiatu,

3) Zastepca Gléwnego Ksiggowego,

4) Radca Prawny obstugujacy Urzad,

5) Naczelnicy wydziatéw Urzedu,

6) Dyrektor CUW,

7) Inspektor PINB.
Osoby wymienione w ust. 4 i 5 moga by¢ uprawnione do posiadania kodu cyfrowego
systemu alarmowego w obiekcie.
Wydanie kluczy, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 odbywa sie za potwierdzeniem ich wydania
w ,Ewidencji kluczy w osobistym posiadaniu”, ktéra prowadzi Sekretarz Powiatu. Wzor
ewidencji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.
Klucze do innych niz wymienionych w niniejszej instrukcji pomieszczen Urzedu znajduja sig
w posiadaniu Sekretarza Powiatu, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
zabezpieczenie oraz udostepnianie.
Osoby dysponujace kluczami i kodem zabezpieczajgcym do sytemu alarmowego
zobowigzane sg do:

1) zachowania szczegélnej ostrozno$ci i ochrony przed dostgpem 0s6b

nieupowaznionych,
2) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
3) nie kopiowania oraz nie udostepniania ich osobom trzecim.



S

ROZDZIAL V
Klucze zapasowe

§7

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane
w depozycie w zamykanej na klucz kasetce u Sekretarza Powiatu.
Wydawanie kluczy zapasowych, uprawnionym pracownikom do ich pobrania moze si¢
odby¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych, za zgoda
Sekretarza Powiatu.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwroéci¢ do depozytu.
Dorabianie kluczy do pomieszczen Urzedu wymaga pisemnej zgody Sekretarza Powiatu
i dozwolone jest wylacznie w celu zapewnienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub
zniszczonych.
Zabrania sie pracownikom:

1) udostepnianie kluczy oraz kodéw SSWiN osobom nieupowaznionym,

2) pozostawienia otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

3) samodzielnego dorabiania kluczy,

4) wynoszenia kluczy poza teren Urzedu.
W przypadku zagubienia lub zaginiecia klucza, po stwierdzeniu tego faktu pracownik
zglasza ten fakt natychmiast bezposredniemu przetozonemu.
Kazdy przypadek utraty, uszkodzenia lub zniszczenia klucza podlega odnotowaniu
w kolumnie ,uwagi” w ,Ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy”, o ktérej mowa w § 5
ust. 1

ROZDZIAL VI
Procedura zamkniecia

§8

Po zakoriczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:
1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych w szafach/szufladach
zamykanych na klucz,
2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikéw informacji,
3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna
(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,
4) zamknieciu okien i drzwi,
5) zdaniu kluczy od pomieszczen biurowych w sposéb okreslony niniejsza Instrukeja,
z zastrzezeniem § 6 ust. 41 5.
W celu wyeliminowania mozliwosci wejscia na teren Urzedu oséb obcych, po godzinach
pracy Urzedu, pracownicy sprzatajacy zobowigzani s3 do zamknigcia wejScia gtownego
i wejé¢ bocznych w poniedziatek po godzinie 16:15 w pozostate dni robocze po godz. 15:15.
Na przebywanie w budynku pracownikéw po godzinach pracy konieczna jest zgoda
Starosty.
Po zakoniczeniu pracy w urzedzie pracownik sprzatajgcy na podstawie wpiséw do Ksiazki,
o ktérej mowa w § 5 ust. 1, sprawdza kompletno$¢ zdanych kluczy. W przypadku
stwierdzenia brakéw, odnotowuje ten fakt w rubryce ,uwagi” w Ksigzce wydawania
i przyjmowania kluczy”.
Kazdy pracownik pozostajacy w Urzedzie po godzinach pracy z tytutu odpracowywania



10.

czasu wyjscia z pracy w celach prywatnych lub z tytulu wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy, zobowiazany jest zgtosi¢ to
pracownikowi sprzatajacemu, aby ten odnotowat to rubryce ,uwagi” w,Ksiazce wydawania
i przyjmowania kluczy”. Odpracowanie  czasu wyjScia prywatnego mozliwe jest
bezposrednio po godzinach pracy, najp6zniej do godz. 19:00.

Pracownik sprzatajacy pobiera za pokwitowaniem klucze od pracownikow
odpracowujacych czas wyjscia z pracy w celach prywatnych i pracownikow wykonujacych
prace w godzinach nadliczbowych i odnotowuje godzing wyjscia tego pracownika
w ,Ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy”.

Klucze do pomieszczen biurowych i gospodarczych przechowywane sa w gablocie
zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja wytacznie osoby upowaznione.

Pracownik sprzatajacy ponosi peina odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie
pomieszczen po zakonficzeniu czynnosci sprzatania Urzedu.

Zamkniecie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej dokonuje sig
w wyznaczonych godzinach zgodnie z ust. 2. Pracownik sprzatajacy musi dopilnowac, aby
budynek Urzedu zostal opuszczony przez interesantéw i osoby postronne. Po zakonczeniu
prac sprzatania Urzedu, pracownicy sprzatajacy zobowiazani sa do zatgczenia SSWiN.
Pracownicy sprzatajacy, po zakonczeniu pracy deponuja klucze od pomieszczen biurowych
w zamknietej gablocie w wyznaczonym miejscu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

§9

Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz w $wieta mozliwe jest wytacznie za zgoda
Starosty lub Wicestarosty.

ROZDZIAL Vi1
Pomieszczenia specjalne

§10

Szczegélnej ochronie dostepu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf
w pomieszczeniach, gdzie przetwarza sie informacje niejawne. Sposob postepowania
z kluczami reguluja odrebne przepisy w tym zakresie.

Klucze od archiwum zakladowego, serwerowni i kasy sa w wytacznym posiadaniu
pracownikow, ktérym powierzono czynnosci stuzbowe w tym zakresie.

Wydanie kluczy do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 odbywa sie¢ poprzez
odnotowanie faktu ich wydania w Ewidencji, o ktérej mowa w § 6 ust. 7.
Pomieszczenia, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 sprzatane sa wylacznie w godzinach
pracy Urzedu i w obecnos$ci pracownikéw bedacych jedynymi dysponentami kluczy
do tych pomieszczen.

Pracownik dysponujgcy kluczem do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa
zobowigzany jest do codziennego udostepniania go pracownikom sprzgtajgcym.
Pracownicy posiadajacy w osobistym posiadaniu klucze do archiwum zaktadowego
oraz serwerowni zobowigzani sa do udostepniania tych pomieszczen pracownikom
sprzatajgcym min. raz w tygodniu.



Rozdziatl V11
Postanowienia koncowe

§11

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,
stosownie do obowigzujgcych wymogéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy
zamknie(, kraty, ktodki, etc.) podlega nadzorowi Sekretarza Powiatu.
Prawo do otwierania pomieszczen biurowych wewnatrz budynku Urzedu
(niekodowanych systemem alarmowym) dla skontrolowania przestrzegania systemu
zabezpieczenia stanowisk pracy po zakonczeniu dnia pracy maja:

1) Starosta,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Upowazniony pracownik.
Zapoznanie z niniejszg Instrukcja pracownikéow jednostek organizacyjnych lub
innych organizacji majacych siedzibe w budynku Urzedu spoczywa na kierownikach
tychze jednostek lub organizacji.
Przestrzeganie niniejszej Instrukcji podlega nadzorowi Inspektora Ochrony Danych
(10D),
Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Starosty.
Wszyscy pracownicy zatrudnieni oraz nowo przyjeci do pracy zobowiagzani sa
zapozna¢ sie z Instrukeja, a fakt ten potwierdzi¢ poprzez podpisanie o$wiadczenia
o zapoznaniu sie z jej tre$cig. O$wiadczenie wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika. Wzoér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do Instrukgji.
Zmiany w Instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Upowaznienie do posiadania i zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do

SSWiN Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie powierzam Pani(u):
2aitadnioneiiinil) Ba STAROIIRIN — - ... thimicnsinsiniinnisisssssnses sifashsissibsinsiensmrssmbes srpwissanasio
klucz do drzwi bocznych wejsciowych od strony dziedzinca budynku Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie - szt. ..........

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do sytemu alarmowego, ktory nalezy

zachowac w $cistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w Instrukcji

""data i podpis pracownika podpis pracodawcy

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzony(e) klucz(e) oraz kod
cyfrowy do sytemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan stuzbowych.

data i podpis pracownika
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

KRtrmyn, i e 1

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z postanowieniami Instrukeji
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 58/2020 Starosty
Ketrzynskiego z dnia 18 wrzes$nia 2020r. i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad

w niej zawartych.

(podpis pracownika)
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