Zarzadzenie Nr 16/12
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 16 sierpnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia zasad dostepu do budynkéw, pomieszczen biurowych
w budynkach Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdz.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1.Ustala sie wykaz osdb upowaznionych do dysponowania kluczami do
budynkdéw Starostwa stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustala sie wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania hastami dostepu do
budynkdw starostwa i pomieszczen biurowych stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Ewidencje wydanych kluczy do budynkéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Klucze do pomieszczen biurowych posiadajg pracownicy przebywajacy w danym
pomieszczeniu.

3. Klucze zapasowe do pomieszczen Starostwa znajdujg sie w Wydziale
Organizacyjnym.

4. Ewidencje haset dostepu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 3. 1. Zobowigzuje sie pracownikdw upowaznionych do dysponowania kluczami do
otwierania budynkdw Starostwa.

2. Osoby upowaznione do otwierania budynkéw w przypadku ich nieobecnosci
zobowigzane s do przekazania kluczy pracownikom petnigcym w tym zakresie
zastepstwo.

3. Po godzinach urzedowania Starostwa budynki zamykane sg przez pracownikow
firmy wykonujacej ustugi sprzatajace.

§ 4.Pracownicy Starostwa sktadajg w Wydziale Organizacyjnym stosowne
oswiadczenie (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia).

§ 5. 1.W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci zobowigzuje sie
pracownikow upowaznionych do dysponowania kluczami do budynkdéw, pomieszczen
biurowych i pomocniczych do niezwtocznego powiadomienia Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego.

2.Wwijscie do budynkéw Starostwa po godzinach urzedowania wytgcznie majq osoby
upowaznione.

3.Zobowigzuje sie pracownikéw obstugi po zakonczeniu pracy do sprawdzenia
pomieszczen pod katem zabezpieczen technicznych miedzy innymi takich jak: zamki,
ktddki, oswietlenie, alarmy itp.




§ 6.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/11 Starosty Swiebodzifskiego z dnia 30 grudnia
2011r.w sprawie wprowadzenia zasad dostgpu do budynkéw, pomieszczen biurowych
w budynkach Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od dnia 1 sierpnia
2012r.
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