Zarzadzanie Nr 90/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog

z dnia 12 listopada 2019 r.

W sprawie zmiany zalacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 78/2018 Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorog z dnia 11 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urz¢du Miasta i Gminy Ostrorég”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 iart. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorog zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 11 grudnia 2018 r. dotyczacy instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég i nadaje mu sie tre$é wedlug zatacznika
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 12 listopada 2019 r.

Instrukeja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i obiektu Urzedu Miasta
i Gminy Ostrorog

§ 1. Postanowienia ogélne.

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) urzad - Urzad Miasta i Gminy Ostrorog;

2) sekretarz - Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog;

3) strefa administracyjna - budynek Urzedu;

4) bezposredni przetozony - dla kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk —
Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorég; dla pozostatych pracownikéw Urzedu - kierownik komérki
organizacyjnej;

5) pracownik - pracownik Urzgdu Miasta 1 Gminy Ostrordg.

§ 2. Ochrona Urzedu.

1. Obiekt Urzedu jest objety systemem alarmowym zamontowanym w budynku.

2. Obiekt Urzedu jest objety systemem monitoringu wizyjnego.

3. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowiazuje system przepustek, ani
tez inny system okre$lajacy uprawnienia do wejscia. przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej.
4. W godzinach pracy Urzgdu zobowiazuje si¢ pracownikow w szczegolnoscei do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych z Urzedu:;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej os6b bedacych pod
wptywem alkoholu lub podobnie dziatajgcego srodka;

3) reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzgdu przedmiotéw i materiatéw niebezpiecznych;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb oraz oséb o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

§ 3. Zabezpieczenie pomieszczen i postgpowanie z kluczami.

1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik, nie pézniej niz
na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
2. Komplet kluczy znajduje si¢ w gablocie w sekretariacie Urzedu.
3. Wydawanie pracownikom Urzedu, rozpoczynajacym prace, kluczy do pomieszezeii biurowych
i administracyjnych nalezy do obowigzkdw pracownika sekretariatu.
4. Pracownicy Urzgdu konczac prace zdaja wezesniej pobrane klucze pracownikowi sekretariatu.
5. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywany jest komplet kluczy przechowywany w gablocie w sekretariacie.
6. Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych ze sprzataniem osoby sprzatajgce zobowigzane sg umiescié
klucze w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog.
7. Wzér upowaznienia pracownika do pobierania klucza(y) do pomieszczenia(en) pracy strefy
administracyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog stanowi Zatacznik Nr 1 do Instrukcji.
8. Pracownik upowazniony do pobrania klucza(y) od pomieszczenia(en) biurowego (ych), przed
uruchomieniem zamkdéw sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sa przewidziane).
9. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze skiadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
10. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym fakeie swojego bezposredniego przq}_@%oi1qgo lub Sekretarza.
1. Od momentu pobrania klucza do momentu zdania, nac) gbgjé%ownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrong klucza i pomieszczen biurowych. i
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12. W przypadku utraty. uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie powiadamia o
tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

13. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowiagzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy. wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych gléwnie na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) zabezpieczeniu komputerow,

3) wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna;

4) zamknieciu okien i drzwi; ,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen.

14. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktoérzy ponosza
petng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

15. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzgdu sg przechowywane

W pomieszczeniu nr ............. w zamknietej, opisanej, opieczgtowanej gablocie. Klucz do tej gabloty
przechowywany jest w opisanej, opieczgtowanej i zaklejonej kopercie u Sekretarza.

16. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac sig
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda bezposredniego
przetozonego i wiedza Sekretarza. Na powyzsza okolicznos¢ sporzadza sig¢ notatke stuzbows.

17. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrocic¢ do depozytu.

18. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody Sekretarza i
dozwolone jest wylgcznie w celu zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych. Na
okoliczno$é w/w sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

19. Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moze
zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostgpu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢
odpowiedni zamek lub jego elementy.

20. Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorég moze wydac¢ zgode pracownikowi Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy Ostrorog do posiadania kluczy umozliwiajgcych wejscie na teren Urzgdu Miasta i Gminy
Ostrordg (obszaru przetwarzana danych) po godz.16:00.

21. Zabrania sig:

1) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;

2) pozostawiania otwartych pomieszezen lub kluczy bez dozoru;

3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy;

22. Pracownicy jednostek organizacyjnych lub innych organizacji majacych siedzibe w budynku Urzedu
zobowigzani sg do:

1) przestrzegania niniejszej instrukcji;

2) zgtaszania kazdorazowo konieczno$ci pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy urzedu
Sekretarzowi.

23. W przypadku koniecznoséci uzyskania statego wydtuzenia godzin pracy lub koniecznosci pracy w
dni wolne kierownik jednostki organizacyjnej lub innej instytucji majacej siedzibe w budynku Urzgdu
zwraca si¢ z prosba na pismie o stale wydtuzenie godzin pracy do Sekretarza.

24, Po uzyskaniu zgody na pracg w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych kierownik jednostki
organizacyjnej lub innej instytucji majacej siedzibe w budynku Urzedu przejmuje pelnag
odpowiedzialnos¢ za budynek w tych godzinach i dniach.

25. Pracownik, ktory wykonuje prace w dni wolne jest zobowigzany do przestrzegania procedur
dotyczacych danego budynku ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur zamknigeia.

§ 4. Postanowienia koncowe.

1.Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sg w osobistym posiadaniu

nastgpujacych osob:

1) Burmistrza Urz¢du Miasta i Gminy Ostrorog;

2) Sekretarza Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog;

3) Wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy:

4) Woznego/placza:

3) Sprzataczki.

2. Protokot przekazania kompletu kluczy wej scwwych do Urzedu Miasta i Gminy Ostro
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen
i obiekiu Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog.

Wzér upowaznienia pracownika do pobierania klucza(y) do pomieszczenia(en) pracy strefy
administracyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég.

Na podstawie instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu
Miasta i Gminy Ostrordg powierzam Pani(U) .........o..oooiiiieiii e,
zatrudnionej(mu) na StANOWISKU ... i e
Komplet kluczy do strefy administracyjnej.

W sktad kompletu wchodza nastepujgce klucze:

(data 1 podpis pracownika) {podpis pracodawcy)

Zalacznik Nr 2 do Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i
obiektu Urzedu Miasta 1 Gminy Ostrorog.

Protokét przekazania kompletu kluczy wejSciowych do Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ peing odpowiedzialnos¢ za powierzone mi klucze do zewnetrznych drzwi
wejsciowych do budynku Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania wszystkich zasad zawartych w instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen obiektu Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg. a w szczegdlnosci do
wykorzystywania kluczy jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym
upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)







