ke ZARZADZENIE NR 205 /VIII/2020

76024 SWIESZYNO WOJUTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 10 stycznia 20%9%roku

w sprawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektéow Urzedu Gminy w Swieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2019 ., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,lInstrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektéow Urzedu Gminy w Swieszynie”, ktéra stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 196/V11/2016 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 23 marca 2016r.
W sprawie procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 205/VI11/2020
Woajta Gminy Swieszyno
z dnia 10 stycznia 2019r.

Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektéw Urzedu
Gminy w Swieszynie

Rozdziat |
Zatozenia i postanowienia ogélne

§ 1. 1. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swieszynie;

2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumieé budynki Urzedu Gminy
w Swieszynie;

3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé:

a. Wojta Gminy Swieszyno - w stosunku do kierownikéw komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

b. kierownika referatu - w stosunku do pozostatych pracownikéw Urzedu;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy
w Swieszynie;

S) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumieé system statej ochrony
elektronicznej zainstalowany w poszczegélnych budynkach.

2. Instrukcja obowigzuje pracownikéw $wiadczacych prace w budynkach urzedu.

3. Niniejsza instrukcja dotyczy nastepujgcych budynkéow urzedu:
a) Swieszyno Nr 71;
b) Swieszyno Nr 15;
c) Swieszyno (budynek gospodarczy) — archiwum;
d) czesci budynku Swieszyno Nr 36.
Rozdziat Il
Dozor obiektu

§ 2. 1. Budynki Nr 71, 15 ,36 oraz archiwum podlegajg dozorowi i ochronie polegajacej na
catodobowym  monitorowaniu  przez agencje lokalnego  systemu  alarmowego
zamontowanego w obiektach.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa

w ust.1 reguluje umowa zawarta pomiedzy Gminng Swieszyno, a Wykonawcg ustugi
w zakresie ochrony i dozoru.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajgcy
uprawnienia do wej$cia, przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

1



2. Szczegolnej ochronie podlegaja pomieszczenia: serwerownia oraz archiwum. Wstep do
nich maja tylko upowaznieni pracownicy: odpowiednio do serwerowni- informatyk, do
archiwum- pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Pozostate osoby (osoby
kontrolujgce, serwis techniczny i inne) moga wejs¢ do tych pomieszczen tylko pod
nadzorem uprawnionego pracownika — odpowiadajgcego za dane pomieszczenie, po
wczesniejszym zabezpieczeniu przez niego wszelkich znajdujacych sie tam zasobow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu do zakresu obowiazkéw pracownikéw
w godzinach pracy Urzedu nalezy w szczegoélnoSci:
a) zwracanie uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych do
budynkéw Urzedu;

b) reagowanie na przebywanie w strefie administracyjnej osob bedacych pod
wplywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych;

C) reagowanie na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z budynkow Urzedu;

d) reagowanie na proby wnoszenia do strefy administracyjnej przedmiotow
niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie;

e) natychmiastowe informowanie bezposrednich przetozonych i odpowiednich stuzb
o zaobserwowanych sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

4. Do zadan i obowigzkéw pracownikoéw wykonujacych czynnoéci stuzbowe w budynkach
poza czasem pracy Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow;
b) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz dziatania stosowanych zabezpieczen;

c) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych;

d) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecno$ci w strefie administracyjnej o0séb niebedacych
pracownikami Urzedu;

e) natychmiastowe informowanie bezposrednich przetozonych i odpowiednich stuzb
o zaobserwowanych sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

Rozdziat IlI
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 4. 1. Do otwierania i zamykania pomieszczen stuzbowych w Urzedzie, mozna
wykorzystywaé¢ dwa rodzaje kluczy: klucze uzytku biezacego oraz klucze zapasowe.

2. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonujg upowaznieni pracownicy nie
wczesniej niz na 20 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
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3. Klucze do poszczegdinych pomieszczen stuzbowych wydawane i odbierane sa przez
* upowaznionych pracownikow: ds. kancelaryjnych i gospodarczych oraz sprzgtaczke.

4. Pracownicy dokonujg poswiadczenia odbioru i zwrotu kluczy w rejestrze, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

5. Wykaz oséb upowaznionych do pobierania i zwrotu kluczy do poszczegolnych
pomieszczen stuzbowych okresla zatacznik nr 2.

6. Do obowiazkéw pracownikow upowaznionych do wydawania i przyjmowania kluczy
nalezy:

a) prowadzenie rejestru wydawania i zwrotu kluczy;
b) nadzér nad niepobranymi kluczami w czasie pracy Urzedu;

c) zamknigcie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej po zakonczeniu
dnia pracy i uruchomienie systemu alarmowego w Urzedzie.

7. Klucze do budynku Swieszyno Nr 15 i czesci budynku Nr 36 sg w posiadaniu
pracownikéw, ktérzy ponosza petng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 5. 1. Pracownik, ktdry pobrat klucz od pomieszczenia stuzbowego, przed uruchomieniem
zamka sprawdza od strony wizualnej jego stan i ewentualne zabezpieczenia zastosowane
przy zamykaniu pomieszczenia.

2. Po otwarciu pomieszczenia biurowego, przed przystapieniem do pracy, pracownik
sprawdza stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu komputerowego i biurowego oraz
sktadowanej i przechowywanej w tych pomieszczeniach dokumentaciji.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik
zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego.

4. Od momentu pobrania klucza do momentu jego zwrotu petna odpowiedzialnos¢ za
ochrone pomieszczenia biurowego w godzinach pracy Urzedu spoczywa na tym
pracowniku, ktéry pobrat klucz.

5. Kazde zagubienie kluczy nalezy zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu oraz zgtosié
jako incydent naruszenia bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,
| postgpowac zgodnie z procedurami dziatu XVIII Polityki bezpieczeristwa informacji w tym
danych osobowych.

§ 6. 1. Po zakoriczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich
stanowisk  pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentagiji:

b) zabezpieczeniu komputeréw oraz noénikdw informacji (w tym: pendrive, ptyty
CD, DVD i inne);

c) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna, zgodnie
Z zasadami bhp.;
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d) zamknieciu okien i drzwi,

e) zdaniu kluczy od pomieszczen pracownikom upowaznionym do wydawania
i przyjmowania kluczy.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Do otwierania pomieszczen w celu wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze znajdujace sie w szafkach na klucze.

§ 7. 1. Zasady przechowywania kluczy zapasowych:

a) klucze zapasowe do pomieszczen przechowywane sg w budynku Swieszyno
nr 71, pokéj nr 8a w metalowej szafie;

b) klucze sa odpowiednio zinwentaryzowane i opisane;
c) wydanie klucza zapasowego nalezy odnotowac w rejestrze;

d) za kompletnoé¢ i nadzor nad kluczami zapasowymi odpowiada upowazniony
pracownik ds. rejestrow ludnosci i obstugi organow gminy.

2. Wydawanie kluczy zapasowych, moze odbywac sig tylko w wyjatkowych
i uzasadnionych przypadkach za zgoda bezposredniego przetozonego i wiedzg Zastepcy
Wojta.

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

4. Pracownicy dokonuja po$wiadczenia odbioru i zwrotu kluczy zapasowych w rejestrze,
ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 8. 1. Komplet kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej Urzedu jest
w osobistym posiadaniu nastepujacych oséb:
- do budynku Nr 71:
a) wojta;
b) zastepcy woijta;
c) sekretarza;
d) skarbnika;
e) kierownika USC
f) kierownika RGKiM;
g) pracownika ds. kancelaryjnych i gospodarczych;
h) pracownika ds. rejestréw ludno$ci i obstugi organéw gminy;
i) sprzataczki.
- do budynku Nr 15:
a) komendanta strazy gminnej;
b) pracownika ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci;
- do budynku gospodarczego - archiwum:
a) pracownika prowadzgcego archiwum zakfadowe;

2. Na komplet kluczy do budynku Nr 71 skiadajg sie klucze od :
a) pierwszych i drugich drzwi wejsciowych;
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b) skrzynki alarmowej;
c) biura podawczego.

3. Na komplet kluczy do budynku Nr 15 sktadaja sie klucze od pierwszych i drugich drzwi
wejsciowych.

4. Na komplet kluczy do czesci budynku Nr 36 sktadaja sie klucze od pierwszych i drugich
drzwi wejsciowych.

5. Na komplet kluczy do budynku gospodarczego - archiwum sktadajg sie klucze do drzwi
wejsciowych.

5. Klucze do pomieszczen biurowych, gospodarczych i serwerowni przechowywane sg
szafce umieszczonej w pomieszczeniu biura obstugi interesanta.

6. Klucz do szafki posiadajg upowaznieni pracownicy: ds. kancelaryjnych i gospodarczych,
sprzataczka, ds. rejestrow ludnosci i obstugi organéw gminy oraz Zastepca Wéijta.
Rozdziat IV.

Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Nadzér nad skutecznym zabezpieczeniem technicznym strefy administracyjnej
Urzedu sprawuje Zastepca Waijta.

2. Integralng czesc¢ instrukcji stanowig zatgczniki nr 1 2 do Instrukgji.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji
postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen

i obiektow Urzedu Gminy w Swieszynie

Rejestr
wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczen stuzbowych
Urzedu Gminy w Swieszynie

Data / Data /
. . Oznaczenie godzina podpis godzina podpis
Hilged fRzgan pomieszczenia pobrania | pracownika | zwrotu | pracownika

klucza klucza




