ZARZADZENIE NR 3/2019
WOJTA GMINY CZERWONKA
z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszezen i obiektu Urzedu Gminy Czerwonka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2018, poz. 994 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Czerwonka zarzadza co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Czerwonka Instrukej¢ postgpowania z

kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i obiektu Urzedu Gminy Czerwonka , ktora
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzujg pracownikow Urzedu Gminy Czerwonka do stosowania zasad okreslonych
w Instrukeji.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czerwonka .

§ 4.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 lutego 2019 r.,




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 3/2019
Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 14 stycznia 2019 r.

Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i obiektu
Urz¢du Gminy Czerwonka

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Czerwonka;

2. Pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow Urzedu Gminy Czerwonka :

3. Systemie alarmowym — nalezy przez to rozumieé system alarmowy zainstalowany w
budynku Urzgdu Gminy Czerwonka:

4. Pomieszczeniu — naleZy przez to rozumieé¢ pomieszczenia biurowe w Urzgdzie Gmin
Czerwonka.

§ 2. 1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy, zainstalowany w budynku przez Agencj¢ Ochrony;

2. Szczegolowy zakres obowiazkdow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa
zawarta pomigdzy Gming Czerwonka a Agencja Ochrony

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzgdu, w czasie godzin jego otwarcia nie obowiazuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i
wyjscia z budynku Urzedu.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wehodzaeyeh i wychodzacych z budynku Urzedu
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedgcych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow
lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla
zycia | zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdzial 2.

Zabezpieczenie pomieszezen i procedura postepowania z kluczami i kodami eyfrowymi
do systemu alarmowego

§ 1. 1. Otwarcie budynku Urzedu w dni robocze rano dokonuje upowazniony pracownik
obstugi( sprzataczka) lub w sytuacji nieobecnosci tej osoby inny upowazniony pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie wezesnie] jak 30 minut przed godzing
rOZpoczgcia pracy.

2. Klucze do pomieszezen biurowych przechowywane sq w gablotce zamykanej na klucz.
Kluczem od gablotki przed praca i po godzinach pracy dysponuje pracownik obshugi
(sprzataczka), a w godzinach pracy sekretarka Urzedu.

3. Zamknigcia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy Urzedu
dokonuje upowazniony pracownik obstugi( sprzataczka), ktéry koduje system alarmowy i
zamyka budynek.

4. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowiazany jest do:



-

— —

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim,
3) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

4) nie zapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby nic ulatwié
lub nie umozliwi¢ udostgpnienia go osobom nieuprawnionym.

5. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego budynku Urzedu, stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji.

§ 2. | Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszezen biurowych odbywa sie za
pisemnym potwierdzeniem w ksigzce wydawania i zwrotu kluczy. Pracownik bioracy klucz od
pomieszczenia biurowego skiada swoj podpis oraz podaje date i godzing odbioru klucza .
Pracownik przyjmujacy klucz od pomieszczenia biurowego sklada swdj podpis oraz podaje
datg i godzing zdania klucza w ksigzce wydawania i zwrotu kluczy . W przypadku
pomieszczen wielostanowiskowych , klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza przybyla do
pracy, a zdaje osoba ,ktdra jako ostatnia konczy prace,

2, Po otwarciu pomieszczen biurowych - przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych
mowa w ust. 2, pracownik, ktory stwierdzil nieprawidtowos$¢, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przelozonego.

3, Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszezen biurowych, w ktorych pracuja.

§ 3. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szezegolnosei do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;

2) zabezpieczenia komputeréw i nosnikow informacji;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp;
4) zamkniecia okien i drzwi;

5) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w pomieszezeniu do tego
przeznaczonym,

2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza peing
odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. LDuplikaty kluczy bgdace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa
przechowywane w zamknigtej kasetce, za ktéra odpowiada wyznaczony pracownik
Sekretariatu .

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sig tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

3. Klueze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocié do depozytu.

§ 4. W przypadku zagubienia klucza fakt ten nalezy niezwlocznie zglosié do Sekretarza
Gminy .

§ 5. Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele oraz swigta mozliwe jest wylacznie za zgoda Wojta
Gminy Czerwonka .

Rozdzial 3.

Postanowienia konicowe

§ 1. 1. Do stosowania postanowien niniejsze] instrukeji zobowiazuje sie wszystkich
pracownikow.

2. Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01 lutego 2019 r.




Zalgcznik do Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i
obiektu Urzedu Gminy Czerwonka .

Upowainienie do zarzqdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu Gminy Czerwonka

Na podstawie Instrukeji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszezen Urzedu Gminy Czerwonka . wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 3/2019 r. Wéjta
Gminy Czerwonka z dnia 14 stycznia 2019 r. powierzam

Pani(u)................
zatrudnionej(mu) na StANOWISKU ........ccc.coeorvrorererisoso, ke
komplet kluczy do budynku Urzedu.

W sklad kompletu wehodza nastepujace klucze:

I. Kluez do drzwi wejsciowych zewnetrznych .

2. Kluez do skrzynki alarmu.

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé¢ w
Sciskej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami wiw instrukcji

.................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis Wajta)
Oswiadczenie
Os$wiadczam, Ze przyjmuj¢ pelna odpowiedzialnosé za powierzone mi klucze oraz kod

cyfrowy do systemu alarmowego i zobowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia.

------------------------------------------

(data i podpis osoby upowaznionej )



