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Załącznik nr 1 
do Zarządzenia nr 40/2016
Starosty Włocławskiego
z dnia 31 października 2016 r.
PLAN
OCHRONY FIZYCZNEJ BUDYNKU STAROSTWA POWIATOWEGO WE WŁOCŁAWKU PRZY UL. CYGANKA 28
Rozdział 1. Postanowienia ogólne
§ 1.1. Plan ochrony fizycznej Starostwa Powiatowego we Włocławku przy ul. Cyganka 28 określa założenia organizacyjne oraz środki ochrony fizycznej budynku oraz terenu Starostwa Powiatowego we Włocławku mieszczących się przy ul. Cyganka 28. Celem niniejszego planu jest zapewnienie bezpieczeństwa osób i mienia, ładu i porządku, a także bezpieczeństwa materiałów zawierających informacje niejawne, które są wytwarzane, przetwarzane, lub przechowywane w tym budynku.
2. Plan, o którym mowa w ust.1, opracowano z uwzględnieniem wymagań określonych  w Planie Ochrony Informacji Niejawnych (sygnatura: BROI.1410.2.2013) oraz dokumentacji bezpieczeństwa teleinformatycznego. 
§ 2. Ilekroć w planie, o którym mowa w § 1, jest mowa o:
1) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku, mieszczące się w budynku przy ul. Cyganka 28 wraz z terenem, na którym jest usytuowany i przyległym podwórzem;
2) strefie administracyjnej – należy przez to rozumieć budynek starostwa oraz teren, o którym mowa w punkcie 1;
3) strefie bezpieczeństwa – należy przez to rozumieć część budynku starostwa, usytuowana na IV piętrze  budynku starostwa, zajmowaną przez pomieszczenia biurowe oznaczone numerami 47, 48, 48a, zwane dalej „pomieszczeniem kontroli wstępu” pomieszczenie nr 47, „pomieszczenie przetwarzania I” nr 48 i „pomieszczenie przetwarzania II” nr 48a ;
4) służbie ochrony – należy przez to rozumieć pracowników podmiotu, który na podstawie odpowiedniej umowy, zabezpiecza całodobową ochronę starostwa;
5) bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć:
a) dla naczelników wydziałów, kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy – starostę lub wicestarostę, stosownie do obowiązującego w starostwie, podziału zadań i kompetencji pomiędzy starostę i wicestarostę, dokonanego na podstawie uchwały zarządu powiatu;
b) dla pozostałych pracowników starostwa – naczelnika właściwego wydziału lub kierownika równorzędnej komórki organizacyjnej.
6) pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników starostwa:
7) pracownikach uprawnionych – należy przez to rozumieć pracowników starostwa mających status osób uprawnionych i posiadających indywidualny kod PIN do uzbrajania i rozbrajania elektronicznego systemu alarmowego;
8) pełnomocnik ochrony – pracownik zatrudniony na stanowisku Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
9) planie ochrony – należy przez to rozumieć niniejszy plan;
10) portierni – należy przez to rozumieć pomieszczenie służbowe służby ochrony, usytuowane w parterowej części budynku starostwa;
11) punkcie obsługi – należy przez to rozumieć Punkt Obsługi Interesanta, działający na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Włocławku.
§ 3.1. Starostwo podlega całodobowemu dozorowi i ochronie przez zewnętrzną służbę ochrony, wykonującą swoje zadania, obowiązki i powinności na podstawie stosownej umowy zawartej pomiędzy starostwem a podmiotem, o którym mowa w § 2 pkt. 4.
2. W starostwie, z uwagi na publiczny charakter urzędu, nie obowiązuje system przepustek, ani też inny sformalizowany system określający uprawnienia do wejścia, przebywania i wyjścia ze strefy administracyjnej.
3. Dozór i ochrona, o której mowa w ust.1, sprawowany jest każdorazowo przez jednego strażnika służby ochrony.
4. Pojedyncze zestawy kluczy, do wszystkich pomieszczeń biurowych, administracyjnych i strefy bezpieczeństwa, przechowywane są wyłącznie w pomieszczeniu portierni i podlegają w tym czasie dozorowi strażnika służby ochrony.
5. Strefa bezpieczeństwa, pomieszczenie serwerowni i pokoje na parterze budynku są monitorowane przez elektroniczny system alarmowy przeciwwłamaniowy i przeciwpożarowy.
6. Ze względu na przetwarzanie informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” wydziela się w strefie administracyjnej pomieszczenie 46. 
§ 4.1. Do stałych zadań i obowiązków strażnika służby ochrony, pełniącego służbę w godzinach pracy starostwa należy w szczególności:
1) śledzenie wskazań monitora szyfratora, elektronicznego systemu alarmowego znajdującego się w pomieszczeniu portierni;
2) w razie stwierdzenia zjawisk odbiegających od normy w poszczególnych pomieszczeniach chronionych systemem alarmowym, strażnik służby ochrony natychmiast kontaktuje się z pracownikiem uprawnionym z danego pomieszczenia w celu zweryfikowania zdarzenia a następnie powiadamia swoją centralę alarmową o celowości interwencji;
3) prowadzenie stałego wizualnego monitoringu osób wchodzących do starostwa i wychodzących ze starostwa, a także pojazdów wjeżdżających i parkujących w strefie administracyjnej;
4) prowadzenie, przy pomocy zainstalowanych urządzeń lokalnej sieci teleinformatycznej, monitoringu części strefy administracyjnej objętej zasięgiem działania tych urządzeń;
5) udzielanie osobom wchodzącym do budynku starostwa wstępnych informacji w sprawach związanych z jego organizacją oraz kierowanie interesantów do punktu obsługi. W ramach monitoringu, o którym mowa w pkt. 1 i 2, strażnik wyrywkowo kontroluje zasadność i celowość zamiaru wejścia i przebywania na terenie starostwa osób nie będących jego pracownikami, a także wjazdu i parkowania pojazdów takich osób;
6) niedopuszczanie do wejścia do budynku starostwa i przebywania w strefie administracyjnej osób będących pod wpływem działania alkoholu lub innych środków odurzających.
7) czuwanie nad przestrzeganiem ładu i porządku w strefie objętej monitoringiem, o którym mowa w pkt. 4 oraz przywracanie porządku w przypadku jego naruszenia w ramach całej strefy administracyjnej;
8) codzienne wydawanie kluczy do poszczególnych pomieszczeń biurowych, administracyjnych i strefy bezpieczeństwa przed rozpoczęciem pracy oraz przyjmowanie kluczy po zakończeniu pracy w starostwie;
9) reagowanie na każdorazowe próby wynoszenia lub wywożenia mienia z budynku starostwa – ścisłe kontrolowanie takich zjawisk;
10) niedopuszczanie do wnoszenia do budynku starostwa lub wwożenia do strefy administracyjnej przedmiotów i materiałów niebezpiecznych, żrących itp.;
11) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich służb oraz osób, o których mowa w dalszej części planu, o zaobserwowanych próbach stworzenia zagrożenia dla życia i zdrowia osób, przebywających w strefie administracyjnej, a także utraty lub zniszczenia dozorowanego mienia;
12) prowadzenie „Książki pełnienia służby”, zawierającej zapisy o stanie chronionego obiektu w momencie przejmowania służby, o zaobserwowanych w trakcie służby zjawiskach wykraczających poza stan normalny, a także o stanie chronionego obiektu.

2. Do stałych zadań i obowiązków strażnika służby ochrony, pełniącego służbę po godzinach pracy starostwa – należy w szczególności:
1) wykonanie określonych czynności, adekwatnych do sytuacji  wynikających z zakończenia pracy starostwa;
2) kontrola stanu uzbrojenia poszczególnych pomieszczeń strefy bezpieczeństwa, serwerowni i pomieszczeń na parterze budynku starostwa podłączonych do systemu alarmowego;
3) śledzenie wskazań monitora szyfratora, elektronicznego systemu alarmowego;
4) postępować zgodnie z procedurami, stanowiącymi załącznik do umowy zawartej z podmiotem, o którym mowa w § 2 pkt.4;
5) prowadzenie odrębnej książki stwierdzającej obecność pracowników starostwa w budynku starostwa poza godzinami pracy.
6) prowadzenie zapisów w „Książce pełnienia służby” o czasie pracy i przebywaniu w starostwie pracowników obsługi – sprzątaczek;
7) prowadzenie kilkukrotne w ciągu służby obchodu całej strefy administracyjnej wraz ze sprawdzeniem stosownych zabezpieczeń, zamknięć okien i drzwi, stanu technicznego urządzeń oraz armatury w pomieszczeniach higieniczno – sanitarnych, oświetlenia – ze szczególnym uwzględnieniem terenu przylegającego do „strefy bezpieczeństwa”. Przepis ust. 1 pkt.  7 i 8 stosuje się odpowiednio;
8) przestrzegania ustalonych w dalszej części planu, zasad i ustalonego kręgu osób upoważnionych do przebywania na terenie starostwa po godzinach pracy lub w innym czasie wolnym od pracy.
3. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 i 2 – inne zadania i obowiązki strażnika służby ochrony wynikają z „Regulaminu ochrony obiektu” obowiązującego podczas ochrony obiektu i mienia Starostwa Powiatowego we Włocławku przy ul. Cyganka 28, stanowiącego załącznik do umowy, o której mowa w § 3 ust. 1.
Rozdział 2. Szczegółowy tryb postępowania

§ 5.1. Otwarcie strefy administracyjnej po porze nocnej, służba ochrony dokonuje nie wcześniej niż na 30 minut przed godziną rozpoczęcia pracy w starostwie.

2. Od momentu otwarcia strefy administracyjnej, strażnik ochrony wykonuje czynności określone w § 4 ust. 1, a oprócz tego:
1) wydaje klucze do poszczególnych pomieszczeń biurowych w strefie administracyjnej przed rozpoczęciem i w trakcie pracy starostwa, wyłącznie pracownikom mającym w tych pomieszczeniach swoje stanowiska pracy oraz przyjmuje klucze po zakończeniu pracy w starostwie, z zastrzeżeniem odrębnego trybu wydawania kluczy do pomieszczeń strefy bezpieczeństwa określonego w ust. 6 i 7;
2) w przypadku zaobserwowania osób nie będących pracownikami starostwa, zainteresowanych pozyskaniem kluczy lub zachowujących się podejrzanie – strażnik służby ochrony natychmiast podejmuje działania przewidziane dla niego w regulaminie, o którym mowa w § 2, pkt. 4.
3) na bieżąco kontroluje stan uzbrojenia elektronicznego systemu alarmowego, postępując zgodnie z zapisami § 4 ust.1 pkt. 2.
3. Przy wykonywaniu czynności, o których mowa w ust. 2 pkt. 1 – strażnik służby ochrony zwraca szczególną uwagę na wydawanie właściwym osobom kluczy do pomieszczeń „strefy bezpieczeństwa”.
4. Imienny i funkcyjny wykaz pracowników starostwa, upoważnionych do pobierania z portierni i zdawania do portierni kluczy do pomieszczeń „strefy bezpieczeństwa” – w odrębnym trybie ustala starosta.
5. Jeden komplet kluczy do poszczególnych pomieszczeń w „strefie bezpieczeństwa”, przeznaczonych do bieżącego użytku, przechowywany jest w portierni, w metalowej kasetce trwale przytwierdzonej do ściany, pod szczególnym nadzorem strażnika służby ochrony.
6. Wydawanie kluczy przeznaczonych do bezpośredniego użytku do poszczególnych pomieszczeń w „strefie bezpieczeństwa”,  w dniach i godzinach pracy starostwa, ogranicza się wyłącznie do osób upoważnionych, umieszczonych w pisemnym wykazie przygotowanym przez pełnomocnika ochrony i zatwierdzonym przez starostę.
7. Wydawanie kluczy przeznaczonych do bezpośredniego użytku do „pomieszczenia przetwarzania I” nr 48 i do „pomieszczenia przetwarzania II” nr 48a osobom upoważnionym, w dniach wolnych od pracy lub po godzinach pracy starostwa, wymaga zgody pełnomocnika ochrony.
8. Wydawanie kluczy przeznaczonych do bezpośredniego użytku do poszczególnych pomieszczeń należących do „strefy bezpieczeństwa”, w tym do „pomieszczenia przetwarzania II” nieupoważnionym pracownikom starostwa odbywa się wyłącznie na pisemne polecenie starosty.
9. Służba ochrony wydając klucze do poszczególnych pomieszczeń należących do „strefy bezpieczeństwa”, w tym do „pomieszczenia przetwarzania II”, przeznaczonych do bezpośredniego użytku, odnotowuje to w „Rejestrze pobierania i zdawania kluczy do strefy bezpieczeństwa”, który zakłada i w który wyposaża służbę ochrony naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji. Środki te stosuje się odpowiednio przy zdawaniu kluczy od tych pomieszczeń. Wzór rejestru określa załącznik do niniejszego planu.
10. Wydawanie i zdawanie kluczy do pomieszczenia 46 odbywa się według ogólnych procedur ustalonych dla służby ochrony i pracowników określonych w niniejszym planie.
11. Zapasowy komplet kluczy do pozostałych pomieszczeń biurowych i administracyjnych starostwa przechowuje Wydział Zarządzania, Administracji i Bezpieczeństwa. Zakres obowiązków pracowniczych w tym zakresie określa regulamin wewnętrzny wydziału oraz zakresy czynności pracowników.
12. Użycie zapasowego klucza wymaga sporządzenia pisemnych wyjaśnień.
§ 6.1. Pracownik starostwa, który pobrał z portierni klucz do pomieszczeń „strefy bezpieczeństwa” przed uruchomieniem zamków, sprawdza dokładnie od strony wizualnej stan tych zamków, a także stan innych zabezpieczeń zastosowanych przy zamykaniu tych pomieszczeń oraz stan uzbrojenia elektronicznego systemu alarmowego.
2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika, o którym mowa w ust. 1, naruszenia zamków lub zabezpieczeń – niezwłocznie powiadamia on o tym fakcie strażnika służby ochrony, a strażnik podejmuje czynności przewidziane w regulaminie, o którym mowa w § 2 pkt. 4. Pracownik powiadamia również starostę lub wicestarostę – w przypadku nieobecności starosty oraz pełnomocnika ochrony.
3. Czynności, o których mowa w ust. 1 i 2, adekwatnie do potrzeb i stwierdzeniu stanu, wykonują wszyscy inni pracownicy starostwa w stosunku do pomieszczeń, w których są ich stanowiska pracy z tym, że oprócz powiadamiania strażnika służby ochrony powiadamiają oni także naczelnika wydziału właściwego w sprawach organizacji.
4. Po otwarciu pomieszczeń biurowych, jeszcze przed przystąpieniem do pracy, pracownicy sprawdzają stan zamknięcia okien, zastosowanych zabezpieczeń sprzętu komputerowego, sprzętu biurowego, a także składowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i ich ogólnego wyposażenia.
5. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczeń, o których mowa w ust. 4, pracownik, który to stwierdził, natychmiast powiadamia o tym bezpośredniego przełożonego, a ten podejmuje dalsze czynności przewidziane w ust. 2.
6. W przypadku stwierdzenia naruszenia stanu zabezpieczeń sprzętu informa​tycznego, w którym przetwarzane są dane osobowe, dalszy tryb postępowania pracownika stwierdzającego to wyznacza odpowiednie zarządzenie starosty.
§ 7.1. Pełna odpowiedzialność za ochronę pomieszczeń biurowych, w godzinach pracy starostwa, od momentu pobrania kluczy z portierni do momentu ich zdania do portierni, spoczywa na pracownikach  pomieszczeń, w których usytuowane są ich miejsca pracy.
2. Zasady opuszczania przez pracowników pomieszczeń biurowych  (stanowiska pracy) w godzinach pracy starostwa oraz pozostawania pracowników w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, określają odrębne wewnętrzne przepisy zawarte w „Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego we Włocławku" – ustalonym odpowiednim zarządzeniem starosty, z uwzględnieniem zasad wynikających z ust. 3 i 4.
3. W przypadku konieczności opuszczenia stanowiska pracy i wyjścia poza strefę administracyjną, w godzinach pracy starostwa, przez pracownika zajmującego samodzielnie dane pomieszczenie biurowe lub wszystkich pracowników zajmu​jących wspólnie dane pomieszczenie - na czas dłuższy niż 30 minut – klucz od takiego pomieszczenia podlega zwrotowi do portierni. Strażnik służby ochrony odnotowuje ten fakt w książce, o której mowa w § 4 ust.1 pkt. 12, z podaniem dokładnej godziny zwrotu klucza i ponownego jego pobrania.
4. Przepis ust. 3 nie ma zastosowania przy opuszczaniu stanowiska pracy przez pełnomocnika ochrony. Zwrot kluczy od „pomieszczenia przetwarzania II" do portierni, przed zakończeniem dnia pracy, następuje wyłącznie w przypadku wcześniejszego trwałego opuszczeni stanowiska pracy przez pełnomocnika ochrony, związanego z jego wyjazdem służbowym lub inną nieobecnością trwającą do zakończenia godzin pracy starostwa .
§ 8.1. Pełne monitorowanie „strefy bezpieczeństwa" w godzinach pracy starostwa, należy do pracowników i innych osób mających swoje stanowiska w pomieszczeniach tej strefy. Tryb postępowania tych pracowników i osób, wynikający z § 6 ust. 2, w przypadkach jej naruszenia przez osoby trzecie lub niestosowania się do zasad przebywania w tej strefie, stosuje się odpowiednio.
2. Sprzątanie pomieszczeń „strefy bezpieczeństwa" i pomieszczenia 46 odbywać się może wyłącznie w godzinach pracy starostwa i w obecności zatrudnionych tam pracowników. W tym celu naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji dostosuje czas pracy sprzątaczek do skutecznej realizacji tego wymogu.
3. Ze względu na przetwarzanie danych prawnie chronionych, jak wyżej, w pomieszczeniach 38, 39 i 46, przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio. 
§ 9.1. Po zakończeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy starostwa zobowiązani są do uporządkowania swoich stanowisk pracy polegającego na:
1) zabezpieczeniu dokumentacji zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną dla organów powiatu (Dz. U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074 z późn. zm.) zwaną dalej „instrukcją kancelaryjną”;
2) zabezpieczeniu pieczątek i stempli, a także użytkowanych nośników informa​tycznych (CD, DVD), zgodnie z obowiązującymi zasadami, ustalonymi przez starostę;
3) wyłączeniu wszystkich urządzeń energetycznych zasilanych energią elektryczną;
4)  zamknięciu wszystkich okien;
5) uruchomieniu wszystkich wewnętrznych zabezpieczeń.
2. W stosunku do pomieszczeń „strefy bezpieczeństwa" oprócz czynności, o których mowa w ust.1, odpowiedzialni za te pomieszczenia pracownicy dokonują także innych czynności zabezpieczających, adekwatnych do zastosowanych tam rozwiązań technicznych i organizacyjnych, w szczególności pracownicy mający status osoby uprawnionej przy pomocy indywidualnego kodu PIN uzbrajają i rozbrajają elektroniczny system alarmowy.
§ 10.1. Po zakończeniu dnia pracy, opuszczeniu stanowisk pracy przez pracowników starostwa, zdaniu kluczy od tych pomieszczeń strażnikowi służby ochrony, strażnik ten sprawdza stan uzbrojenia systemu alarmowego strefy bezpieczeństwa, pomieszczenia serwerowi oraz pokoi na parterze budynku starostwa, zamyka dostęp zewnętrzny do całej strefy administracyjnej, a następnie sprawdza stan ilościowy zwróconych kluczy.
2. Po wykonaniu czynności, o których mowa w ust. 1, strażnik służby ochrony dokonuje obchodu budynku starostwa w celu ustalenia, w których pomieszczeniach biurowych pozostali pracownicy po godzinach pracy i czy posiadają na to wymagane zezwolenie bezpośredniego przełożonego.
3. W razie stwierdzenia przypadków, o których mowa w ust. 2, strażnik służby ochrony zobowiązany jest sprawdzić, czy pracownicy ci wpisali się do „książki obecności pracowników w starostwie poza godzinami pracy" – zwanej dalej książką, przygotowanej i zaprowadzonej - zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie, o którym mowa w § 7 ust. 2 - przez naczelnika wydziału właściwego w sprawach organizacji .
4. W przypadku stwierdzenia nie dopełnienia przez pracowników obowiązku, o którym mowa w ust.3, strażnik służby ochrony fakt ten, z podaniem imienia i nazwiska pracownika, nazwy wydziału, w którym jest on zatrudniony w starostwie, godziny opuszczenia strefy administracyjnej, wpisuje do „Książki pełnienia służby". O zdarzeniach takich strażnik służby ochrony, następnego dnia po rozpoczęciu pracy w starostwie, informuje naczelnika wydziału właściwego w sprawach organizacji.
5. W przypadku zaobserwowania w trakcie obchodu, o którym mowa w ust. 2, obecności na terenie starostwa osób nie będących pracownikami starostwa lub osób, które mogą przebywać na terenie starostwa, poza godzinami pracy, bez uzyskania na to zezwolenia przełożonego – strażnik służby ochrony podejmuje natychmiast czynności wyjaśniające, łącznie z ustaleniem zasadności takiej obecności, a w przypadku braku takiej zasadności – czynności przewidziane w regulaminie, o którym mowa w § 4 ust. 2 pkt. 4.
6. Wykazy osób funkcyjnych, które mogą przebywać na terenie starostwa poza godzinami jego pracy, w odrębnym trybie ustala starosta. 
7. Poza czynnościami określonymi w ust. 1-5, strażnik służby ochrony prowadzi stały monitoring, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 2, a także dokonuje cyklicznego obchodu strefy administracyjnej. Przepis § 4 ust. 3 stosuje się odpowiednio. 
Rozdział 3. Postanowienia końcowe
§ 11. 1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej i strefy bezpieczeństwa – stosownie do obowiązujących wymogów w tym zakresie, wynikających z ustaw i przepisów wykonawczych (ogrodzenie, oświetlenie, zamknięcia, kraty, kłódki) zgodnie obowiązującym regulaminem organizacyjnym starostwa należy do zadań Wydziału Zarządzenia, Administracji i Bezpieczeństwa. 
2. W ramach realizacji zadań, o których mowa w ust. 1, odpowiedni pracownicy Wydziału, o którym mowa w ust. 1:
1) dbają o sprawność urządzeń sieci teleinformatycznej, o której mowa w § 4 ust.1 pkt. 4;
2) dokonują okresowego kopiowania zapisu monitoringu z urządzenia rejestrującego, wchodzącego w skład sieci, o której mowa w § 4 ust. 1 pkt. 4 na przenośny właściwy nośnik informatyczny; 
3) archiwizują przenośne nośniki, o których mowa w pkt. 2, na zasadach określonych w obowiązującej instrukcji kancelaryjnej;
4) realizują zapotrzebowanie na materiały i usługi zgłaszane przez pełnomocnika ochrony oraz naczelników wydziałów starostwa związane z realizacją niniejszego zarządzenia a także egzekwuje, w imieniu starosty, od podmiotu, o którym mowa w § 2 pkt. 5, jego obowiązki wynikające z zawartej umowy zgodnie z procedurami z zakresu zamówień publicznych obowiązujących w starostwie.
3. Naczelnik Wydziału, o którym mowa w ust. 1 zapewnia powierzenie zadań, o których mowa w ust. 1 i 2 do odpowiednich stanowisk pracy utworzonych w wydziale oraz sprawuje w tym zakresie nadzór zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie wewnętrznym wydziału.
§ 12. Elementami składowymi niniejszego planu, odzwierciedlającymi sposób jego realizacji, są następujące książki i rejestry: 
1) „Książka pełnienia służby" - prowadzona przez służbę ochrony;
2) „Książka obecności pracowników w Starostwie poza godzinami pracy” prowadzona w portierni służby ochrony.
§ 13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym planie, stosuje się wymagania określone w dokumentach, o których mowa w § 1 ust 2.
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