ZARZADZENIE NR 119/2020
WOJITA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

budynku Urzedu Gminy Czernikowo.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. Z 2020 r. poz. 713,1378) oraz w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 30/2018 Wdjta Gminy
Czernikowo z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia i wdrozenia Polityki bezpieczenstwa
danych,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Czernikowo Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Czernikowo, ktdra stanowi
zakgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Czernikowo do stosowania okreslonych w Instrukcji.
8§ 3. Wykonanie i nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernikowo.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2015 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 4 grudnia 2015 r. w sprawie
ustalenia procedury postepowania z kluczami w obiekcie Urzedu Gminy w Czernikowie.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Instrukcja postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Czernikowo

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
8§ 1 Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Gminy Czernikowo,
2) pracownik - pracownik Urzedu Gminy Czernikowo,

3) kierownik - Kierownik Wydziatu Urzedu Gminy Czernikowo.

Rozdziat 11

Ochrona Urzedu
§ 2.1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajgcej na catodobowym monitorowaniu przez system
alarmowy, zainstalowany w budynku przez firme ochroniarska, ktdrg to Urzad posiada umowe.
2. Szczegdtowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa zawarta
pomiedzy Gming Czernikowo a firmg ochroniarska.
83.1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system przepustek,
ani tez inny system okre$lajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.
2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu do:
a) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu,
b) reagowaniu na wejscia do budynku i przebywanie w nim os6b bedacych pod wptywem alkoholu
lub innych Srodkéw odurzajacych,
C) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,
d) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenie,
e) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz Pozarna,
Policja, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i
zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
3. Zobowigzuje sie Sekretarza do zorganizowania pracy sprzataczki budynku Urzedu poza rozktadem
czasu pracy Urzedu w taki sposob, by wykonywata nizej wymienione czynnosci:
a) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow,
b) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,
C) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno -

sanitarnych,



d) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych zaobserwowania obecnosci w
budynku Urzedu os6b nie bedacych pracownikami Urzedu,

e) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuz (Straz Pozarna, Policja,
Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz

utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat 111

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami
8 4.1. WOjt wyznacza pracownikow, ktérzy sg upowaznieni do otwierania gtdwnych drzwi
wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy
Urzedu.
2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy Urzedu dokonuje
sprzataczka, ktéra po zakonczeniu prac porzadkowych koduje system alarmowy i zamyka budynek.
3. Wojt wyznacza pracownikow, ktoérzy sg upowaznieni do otwierania drzwi wejsciowych do
budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza regulaminowym czasem pracy.
4. Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:
a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
b) nie dorabiania powierzonych kluczy bez zgody Waijta oraz nie udostepniania osobom trzecim,
¢) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowania osobom trzecim.
5. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukcji.
§5.1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujgca sie w Sekretariacie
Urzedu oraz pobierajg klucze do swoich pomieszczen biurowych.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.
3. Wprzypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 2, pracownik natychmiast powiadamia swojego bezposredniego przetozonego.
4. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponoszg
peing odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuja.
§6.1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pjracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdlnosci do:

a) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych,



b) zabezpieczenia komputerdéw i nosnikdw informaciji,

c) wylgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajniki, wentylatory, itp.)
zgodnie z zasadami BHP,

d) wytaczeniu odwietlenia,

e) zamkniecia okien i drzwi,

f) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w szafce na klucze znajdujacej sie w
Sekretariacie Urzedu.

87.1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi od pomieszczen Urzedu sg przechowywane w
zamknietej kasetce w Sekretariacie Urzedu.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda Sekretarza Gminy, odnotowaniu w rejestrze
prowadzonym na stanowisku ds. obstugi sekretariatu oraz poinformowaniu Inspektora Ochrony
Danych.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdoci¢ do depozytu.

4. Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje sie zgodnie z wzorem okreSlonym w
zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

8 8. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele i Swieta mozliwe jest wytgczenie za pisemng zgodg Wojta.
§ 7. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikdw, znajdujace sie w Sekretariacie Urzedu.

8 8.1. Komplet kluczy wejsSciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujgce osoby:

a) Wojt Gminy Czernikowo,

b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

c) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

d) sprzataczka.

2. Osoby wymienione w ust.l uprawnione sg do znajomosci kodu cyfrowego systemu alarmowego.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

8 9. Zgubienie Kkluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze
skutkowac dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi, dyscyplinarnymi i

finansowymi.

8 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg odpowiednio zasady
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Gminy Czernikowo oraz inne przepisy prawa

lub procedury wewnetrzne.



Zakgcznik nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczen pomieszczen Urzedu
Gminy Czernikowo



Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

budynku Urzedu Gminy Czernikowo

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Gminy Czernikowo wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ... Wojta Gminy Czernikowo z dnia ...
POWIErZam  Pani(U) ...ccoocvevieiieiieiccc et zatrudnionej (mu) na
SEANOWISKU vttt et sra et komplet kluczy do

budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé

w Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika
Os$wiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Numer pokoju Data i godzina
(pomieszczenia) pobrania

~ wybrac¢ whasciwe

Ewidencja pobran kluczy zapasowych do pomieszczen w Urzedzie Gminy Czernikowo

Imie i nazwisko
osoby
pobierajacej

Przyczyna po-
brania:
zapomnienie,
zgubienie,
kradziez,
uszkodzenie*

WZOR

Podpis
przetozonego

Podpis
Sekretarza

Data i godzina
zwrotu

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji postepowania z kluczami

Podpis osoby
zwracajacej

oraz zabezpieczen pomieszczen
Urzedu Gminy Czernikowo

Decyzja i pod-
pis Inspektora
Ochrony Da-
nych:
wykonano nowy
klucz, dokonano
zmiany zamka,
elementow™

Decyzja i pod-
pis Sekretarza:
dorobi¢ nowy
klucz, wymienié
zamek, wymie-
ni¢ elementy
zamka*



