WYSZOGROD Zarzadzenie Nr 18/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogroéd
z dnia 20 marca 2019 r.

wprowadzajace Instrukej¢ postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urz¢du Gminy i Miasta Wyszogréd

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 506) i § 53 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 17/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd z dnia 30
kwietnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod —
Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam |, Instrukcj¢ postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu
Gminy 1 Miasta Wyszogrod”, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod
z dnia 20 marca 2019 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urz¢du Gminy i Miasta Wyszogrod

Rozdzial I
Postanowienia ogé6lne

§ L.
Uzyte w niniejszej instrukcji okre§lenia oznaczaja :
1) Urzad — Urzagd Gminy i Miasta Wyszogrdd,
2) pracownik — pracownik Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd.

Rozdzial 11
Ochrona Urze¢du
&2,
1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie Jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynku Urzedu.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wehodzaceych i wychodzacych z budynku Urzedu;
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim 0séb bedacych pod wpltywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;
4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialow
lub substancji budzacych podejrzenie itp.;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla
Zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
3. Osoba odpowiedzialna za utrzymanie czystosci w Urzgdzie jest zobowigzana do
wykonywania pracy poza rozkladem czasu pracy Urzgdu zgodnie z ponizej wskazanymi
zasadami:
1) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw:;
2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;
3) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyj as$niajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w budynku Urzedu 0séb nie bedacych pracownikami Urzedu;
4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia Zagrozenia dla
zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdzial I11
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§ 4.
1. Burmistrz wyznacza pracownikéw, ktérzy s3 upowaznieni do otwierania gtdwnych drzwi
wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem
pracy Urzedu.
2. Zamknigcia dostgpu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinie zakornczenia pracy
Urzgdu dokonuje pracownik odpowiedzialny za utrzymanie czystosci, ktéry po zakonczeniu
prac porzagdkowych koduje system alarmowy i zamyka budynek.
3. Burmistrz Gminy wyznacza takze pracownikéw, ktérzy sa upowaznieni do otwierania
drzwi  wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza
regulaminowym czasem pracy Urzedu.
4. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmistrza oraz nie udostgpniania osobom
trzecim,
3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
5. Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatacznik do niniejszej Instrukciji.

§5.
1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisujg liste obecnosci oraz pobierajg klucze do
swoich pomieszczen biurowych.
2. Klucze do pomieszezen biurowych przechowywane sg w skrzynce zamykanej na klucz.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych
mowa w ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peina
odpowiedzialnoé¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuja.

§ 6.
1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdlnosei do:
1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczgci urzedowych;
2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikéw informacii;
3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki, wentylatory itp.)
zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigcia okien i drzwi;
5) zamknigcia drzwi od pomieszczeri biurowych na klucz.



2. Klueze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponoszg peing
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Burmistrz wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie
oraz udostgpnianie kluczy zapasowych.

4. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) pracownikom moze odbywac
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.

§7.
Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie za zgods
Burmistrza.
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Zalgeznik do Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszezen
Urzgdu Gminy i Miasta Wyszogrod

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urz¢du Gminy i Miasta Wyszogréod

Na podstawie Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 18/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd z dnia 20 marca 2019 r. powierzam

Panifll)  oosmmsmsmuiiiaiinimsnmmsmemsnmss somessnss 65 s 8 (00 5 e s zatrudnionej(mu) na
STADNOWISKU. ... evvvetiioet s nitts sttt e oo oeeeeesoeeee komplet
kluczy do budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé w
scislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

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

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelna odpowiedzialnosé za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje si¢. do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

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

(data i podpis pracownika)



