STAROSTWO POWIATOWE W POZNANIU

ZALACZNIK NR 6

Instrukcja
wspolpracy specjalistycznych uzbrojonych formaciji ochronnych z Policja,

Panstwowa Straza Pozarng, Obrong Cvwilng i Strazg Miejska

Podstawa prawna wspolpracy.

Zasady wspotpracy specjalistycznych uzbrojonych formacji ochronnych
(SUFO) z Policja, Panstwowa Strazg Pozarna, Obrona Cywilng i Strazami
Miejskimi(Gminnymi) okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 grudnia 1998r. (Dz. U. z 1998r Nr 161 poz.1108).

1. Starosta lub upowazniona osoba (Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nie-
jawnych) na biezaco wspoipracuja w zakresie zadan ochrony os6b i mienia,
* znastepujgcymi stuzbami:
a. Komisariatem Policji Poznan - Jezyce,
b. Jednostka Ratowniczo-Gasniczg Nr 5 Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej,
c. Komendantem Oddziatu Strazy Miejskiej Poznan - Jezyce.
2. Wspdlpraca z Policjg polega w szczegdlnosci na:
a. wymianie informacji o zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa osob i
mienia oraz zaktocania spokoju i porzadku publicznego,
b. wspoldziataniu przy zabezpieczaniu miejsc popelnienia przestgpstw i
wykroczen w granicach chronionych obszarow, obiektéw lub urzadzen,

¢. wzajemnych konsultacjach doskonalacych metody wspotpracy.

3. Starosta lub upowazniona osoba (Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nie-
jawnych), jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania, a Komendant
Policji do przyjecia informacji o:

a. aktach terrorystycznych zaistniatych na terenie Starostwa,

b. wlamaniach,
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c. telefonicznej grozbie i1 przypadkach faktycznego podiozenia tadunku
wybuchowego,

d. wszelkich przejawach szantazu i zastraszania,

e. kradziezach,

f. zaktoceniach porzadku,

g. filmowaniu, fotografowaniu i obserwacji terenu i pomieszczen
Starostwa.

4. Wspotpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej polega na podejmo-
waniu dziatan ochronnych i zabezpieczajacych w przypadku wystapienia na
terenie Starostwa lub terenie przylegtym pozaru, kleski zywiotowej lub in-
nego miejscowego zagrozenia, szczegdlnosci na:

a. wymianie informacji o powstalych zagrozeniach, wprowadzaniu na te-
ren Starostwa jednostek ratowniczo-gasniczych,

b. wspodtdziataniu przy przeprowadzaniu bezpiecznej ewakuacji ludzi i
mienia,

. zabezpieczaniu miejsc po pozarze, klesce zywiotowej lub innym miej-
scowym zagrozeniu - w tym uratowanego mienia,

d. potwierdzania lub odwotywania sygnatéw alarmowych wysytanych z
systemOw sygnalizacji pozaru,

e. szkoleniu pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

5. Wspodtpraca z jednostkami Obrony Cywilnej polega na:

a. powiadamianiu pracownikéw o zagrozeniach spowodowanych awaria-
mi na terenie Starostwa lub w pobliskich zaktadach,

b. powiadamianiu o katastrofach srodkéw transportu przewozacych mate-
riaty i substancje niebezpieczne,

c. informowaniu o awariach pochodzacych z urzadzen energetyki jadro-

wej,
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d. przekazywanie informacji o podstawowych sposobach ochrony lub li-
kwidacji skutkow zagrozen pochodzacych ze zrédet awarii lub katastro-
fy,

€. utrzymywanie wzajemnych kontaktow w zakresiec wpltywu otoczenia
na ludzi pracujacych w chronionym obiekcie.

6. Wspolpraca ze Strazq Miejska polega na:

a. informowanie o przyczynach zaktocania porzadku i spokoju w otocze-
niu ochranianego obiektu,

b. informowanie o nieprawidlowo zaparkowanych samochodach wokot
chronionego obiektu,

c. informowanie o lokalizacji wrakéw porzuconych samochodéw przed
chronionym obiektem,

d. wzajemnych konsultacjach doskonalacych metody wspotpracy,

e. przeciwdzialaniu aktom wandalizmu.
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ZALACZNIK NR 8

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I WYDAWANIA KLUCZY

I. MIEJSCE PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze do pomieszczen stuzbowych Starostwa Powiatowego w Poznaniu
sq przechowywane w pomieszczeniu portierni na parterze budynku.

2. Klucze do pomieszczen stuzbowych sa umieszczone w zamknigtej gablo-
cie, oznaczone numerami odpowiadajacymi numerom pomieszczen.

3. Klucze do kancelarii tajnej oraz pomieszczen specjalnych sa przechowy-
wane w gablocie w woreczkach (pojemnikach) zaplombowanych referent-
ka (z numerem identyfikacyjnym).

4. Klucze zapasowe do pomieszczen stuzbowych Starostwa sg zdeponowane
w kancelarii tajnej Starostwa i sg przechowywane w sejfie w opieczeto-
wanych kopertach. Klucze te mogg by¢ wydane jedynie w sytuacjach awa-

ryjnych.

5. Do czasu ustanowienia kancelarii tajnej Starostwa klucze zapasowe do
pomieszczen stuzbowych Starostwa beda zdeponowane w sejfie w po-
mieszczeniu Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

ILZASADY WYDANIA KLUCZY

1. Klucze do pomieszczen stuzbowych Starostwa wydawane sg przez pra-
cownika ochrony, osobom upowaznionym po dokonaniu wpisu w ,,Ksigz-
ce ewidencji kluczy”. Klucz do pomieszczenia moze by¢ wydany tylko
osobie upowaznionej, zgodnie z wykazem o0sob upowaznionych, po usta-
leniu tozsamosci danej osoby (okazaniu identyfikatora).

2. Klucze do pomieszczen po zakonczeniu godzin urzedowania deponowane
sq w pomieszczeniu portierni. Fakt ten odnotowuje sie w ,,Ksigzce ewi-
dencji kluczy”.

3. Pracownicy upowaznieni do pobierania kluczy do pomieszczen stuzbo-
wych zobowigzani sa sprawdzi¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczen (plomb,
zamknig¢¢ mechanicznych, systemu sterowania dostepem) i ponosza od-
powiedzialno$¢ za zdanie kluczy po opuszczeniu pomieszczen stuzbo-
wych.
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4. W przypadku kradziezy, zaginigcia kluczy lub stwierdzenia proby wejscia
do pomieszczen, nalezy niezwtocznie zglosi¢ ten fakt przetozonemu i pra-
cownikowi ochrony.

5. Za wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen (fizyczne zamykanie, plombo-
wanie) oraz pobieranie kluczy odpowiedzialny jest kierownik komérki or-
ganizacyjne;j.

III. ZALACZNIK

1. Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen stuz-
bowych Starostwa Powiatowego w Poznaniu.



