ZARZADZENIE NR.\.2.| 22.0..

STAROSTY POWIATU GARWOLINSKIEGO
z dnla°45""‘Q{‘-k«2¢?'f}

W sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z systemu Kontroli dostepu,
wydawania oraz uzytkowania kart dostepu do pomieszczer budynku
administracyjnego Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2017 r.poz. 1868 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Starostwie Powiatowym w Garwolinie wprowadza si¢ ,,Regulamin korzystania z
systemu kontroli dostgpu, wydawania oraz uzytkowania kart dostgpu do pomieszczen
budynku administracyjnego Starostwa Powiatowego w Garwolinie”, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykaz dostgpu poszczegdlnych oséb do pokoi stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK Nr 1
do ZARZADZENIA NR./ %......
Starosty Powiatu Garwolifiskiego
z dnia.? 3 Ny E 24 K.,

REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU, WYDAWANIA
ORAZ UZYTKOWANIA KART DOSTEPU DO POMIESZCZEN BUDYNKU
ADMINISTRACYJNEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

§1.
Postanowienia ogélne

1. Wejscie gtéwne do budynku Starostwa Powiatowego w Garwolinie przy ulicy Mazowieckiej 26
Jest dostepne od poniedziatku do piatku od godz. 6:30 do 20:00.

2. Wejscie od ulicy Ksiedza Marka Maszkiewicza do budynku Starostwa Powiatowego w
Garwolinie dostepne jest od poniedziatku do piatku od godz. 6:30 do 20:00.

3. Do korzystania z kart dostepu upowaznieni sa wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w
Garwolinie oraz pracownicy jednostek znajdujacych si¢ w budynku administracyjnym
Starostwa Powiatowego w Garwolinie tj. Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, Powiatowy
Zarzad Drog w Garwolinie, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowalnego w Garwolinie oraz
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Garwolinie i Powiatowy Zespot ds. Orzekania o
Niepetosprawnosci w Garwolinie.

4. Karta dostgpu przypisana jest indywidualnie do danego pracownika i nie moze by¢ odstepowana
lub uzyczana innym osobom.

5. Na terenie obiektu pracownicy sa zobowiazani posiadaé karte dostgpu przy sobie.
6. Budynek administracyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie Jjest obiektem uzytecznosci
publicznej i wstep na jego teren maja wszyscy interesanci oraz pracownicy (z wylaczeniem stref

kodowanych).

7. Wejscie do stref kodowanych osoby nieposiadajace; indywidualnej karty dostepu jest mozliwe
wylacznie pod kontrolg osoby posiadajace; taka karte.

8. Za ewentualne szkody powstate w wyniku obecnosci osoby nieupowaznionej odpowiada
pracownik, ktéry za pomoca swojej karty dostepu umozliwit jej wejécie do strefy kodowane;.

§2.

Zasady wydawania kart dostepu

1. Karte dostepu nieodplatnie otrzymuja pracownicy Starostwa Powiatowego w Garwolinie oraz
Jednostek znajdujacych sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego w
Garwolinie tj. Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, Powiatowy Zarzad Drég w Garwolinie,



Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowalnego w Garwolinie oraz Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Garwolinie i Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Garwolinie.
Karta dostgpu stanowi wlasno$¢ Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

Karty dostgpu wydaje osoba upowazniona przez Staroste Powiatu Garwolinskiego, ktéra
Jednoczesnie przeprowadza szkolenie w zakresie korzystania z karty.

Posiadacz karty potwierdza jej przyjecie whasnorecznym podpisem, ktéry jest rownoznaczny z
akceptacja niniejszego regulaminu.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika nalezy zapewni¢ mu dostep do pomieszczen w
ramach zakresu jego obowigzkow.

W przypadku zmiany zakresu obowiazkéw pracownika nalezy wyda¢ mu niezwlocznie
aktualng karte dostepu, ktéra pozwoli na wykonywanie czynnosci stuzbowych.

Stazysci otrzymuja kartg dostepu do pomieszezen, do ktorych dostep jest niezbedny w celu
realizacji obowiazkow stuzbowych.

Praktykanci Starostwa Powiatowego w Garwolinie nie otrzymuja kart dostepu, a dostep do stref
kodowanych maja w obecnosci przydzielonego im opiekuna.

§3.
Zasady korzystania z kart dostepu

Pracownicy korzystaja z kart dostepu zgodnie z uprawnieniami przyznanymi przez Staroste
Powiatu Garwolinskiego.

Zabrania si¢ pozyczania bgdz udostepniania karty dostepu innym osobom.

W przypadku nieobecnosci spowodowanej urlopem macierzyfiskim, zwolnieniem lekarskim
lub urlopem wypoczynkowym, pracownicy nie maja obowigzku zwrotu karty dostepu.
Obowiazek zwrotu karty dostgpu ma kazdy pracownik przebywajacy na urlopie bezptatnym w
wymiarze wiekszym niz 30 dni.

W momencie ustania stosunku pracy karte dostepu nalezy zwrécié do osoby upowaznione;
Przez Staroste Powiatu Garwoliniskiego.

Starosta Powiatu Garwolifiskiego w uzasadnionych przypadkach moze anulowaé karte dostepu
danego pracownika.

§4.

Zasady postepowania w przypadku probleméw z uzytkowaniem lub uszkodzeniem karty

I

Problemy zwigzane z uzytkowaniem karty dostepu nalezy zglaszaé osobie WYZNaczonej przez
Staroste Powiatu Garwolifiskiego.

Zgtoszeniu podlegajg wszelkie uszkodzenia uniemozliwiajace korzystanie z karty w tym
peknigcia, zarysowania, zuzycie.

§5.
Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia utraty karty dostepu

W przypadku utraty karty dostepu nalezy niezwtocznie zglosié ten fakt osobie WyZznaczonej przez
Starost¢ Powiatu Garwolifskiego.

Zgloszenie utraty karty dostgpu jest réwnoznaczne z jej anulowaniem.

Osoba upowazniona przez Staroste Powiatu Garwolifiskiego ma obowigzek odnotowaé
zagubienie lub zwrot karty dostepu oraz niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie dyrektora
danego wydzialu oraz Staroste Powiatu Garwolifiskiego.
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W przypadku znalezienia karty dostepu nalezy zwrécié Ja do osoby upowaznione;.

Nowa karta dostgpu wydawana jest w ciggu 14 dni od daty zgloszenia osobie upowaznioneg;j.
Na czas wyrobienia nowej karty dostepu pracownik korzysta z tymczasowego kodu PIN
udostgpnionego przez osobg upowazniong przez Staroste Powiatu Garwolinskiego.

W przypadku utraty lub zniszczenia karty dostgpu z winy uzytkownika koszt nowej karty w
wysokosci 30 z ponosi pracownik.

Zapisy pkt. 7 nie maja zastosowania w przypadku nie stwierdzenia winy pracownika.

§6.
Ochrona danych osobowych

Na karcie dostgpu nie zamieszcza si¢ imion, nazwisk, czy stanowisk stuzbowych pracownikéw.
Karta dostgpu zawiera nazwe urzedu, adres oraz numer karty.

Uzytkownika karty mozna zidentyfikowaé poprzez weryfikacje spisu kart, znajdujacej sie u
osoby upowaznionej przez Staroste Powiatu Garwoliniskiego.

Administratorem jest Starosta Powiatu Garwolifskiego.

§7.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.
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