Zarzadzenie Nr 11/10
Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 30 kwietnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy Naruszewo, pomieszczen
znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy i pomieszczen gospodarczych
znajdujgcych si¢ poza budynkiem Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1. 3 1 5 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego ..Instrukcje postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy Naruszewo. pomieszczen znajdujacych si¢ w
budynku Urzedu Gminy 1 pomieszczen gospodarczych znajdujacych si¢ poza
budynkiem Urzedu Gminy™ w brzmieniu zalacznika nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Naruszewo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | czerwcea 2010 roku.

mgr inz. Bedla Pierscfnska




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Naruszewo
Nr 11/10 z dnia 30 kwietnia 2010 roku

Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy
Naruszewo, pomieszczen znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy
i pomieszczen gospodarczych znajdujgcych si¢ poza budynkiem Urzedu Gminy

Postanowienia ogolne

§1
Uzyte w niniejsze] Instrukcji okreslenia oznaczaja:
Urzad — Urzqd Gminy Naruszewo.
Sekretarz — Sekretarz Gminy Naruszewo,
Bezposredni przetozony — dla kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk Wojt Gminy Naruszewo. dla pozostalych pracownikow Urzedu
kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej.
Pracownik - pracownik Urzedu Gminy Naruszewo bez wzgledu na forme zatrudnienia
I zajmowane stanowisko.

Ochrona Urzedu

§2

Budynek Urzedu objety jest systemem alarmowym.

§3
Budynek Urzedu  podlega dozorowi i1 ochronie polegajgee) na calodobowym
monitorowaniu przez Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego
w budynku.

§ 4
Do obowiazkow agencji ochrony nalezy w szczegdlnosci:

[) przyjmowanie 1 rejestracja sygnalow systemu alarmowego przez calg dobg.
rowniez w dni swigteczne i wolne od pracy.

2) powiadamianie Wojta Gminy lub sekretarza o przypadkach wystapienia alarmu
w chronionym obiekcie.

3) zapewnienie gotowosci do dzialan ochronnych grup patrolowo
interwencyjnych w przypadku wystapienia zdarzenia zataczenia alarmu,

4) zapewnienie fizycznej ochrony obicktu do czasu ustapienia przyczyn alarmu.

5) Konserwacja i naprawa systemu w sposob zapewniajgcy bezawaryjne jego
dzialanie.

0) kontrola zalaczen 1 wylaczen systemu alarmowego zgodnie z ustalonym
rozktadem pracy systemu.



7) niezwloczne podjecie ochrony fizvezne) obiektu w  przypadku braku
mozliwosci  monitorowania  svslemu.  ustalenie  przyczyn  zdarzenia
i zawiadomienie Sekretarza o zaistnialvm zdarzeniu.

h

Szezegolowy zakres obowigzkow 1 ustalen w zakresie ochrony i1 dozoru reguluje
umowa zawarta pomigdzy Gmina Naruszewo a agencjg ochrony.

§6
7/ uwagi na publiczny charakter Urzedu w godzinach jego pracy nie obowiazuje
system przepustek. ani tez innyv system okreslajacy uprawnienia do wejscia.
przebywania i wyjscia z budvnku Urzedu.

Zabezpieczenie pomieszczen i postgpowanie z kluczami

§7
Otwarcia budynku Urzedu dokonuje  pracownik upowazniony przez Wojta lub
sekretarza. nie wezesnie] niz na godzing przed rozpoczeciem pracy Urzedu. Do
obowigzkow upowaznionego pracownika nalezy takze wydawanie Kluczy do
pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom Urzgdu rozpoczynajacym
prace.

§8
I. Pracownik uprawniony jest do pobierania kluczy jedynie do pomieszczen.
w ktorych swiadczy prace.

2. Pobranie przez pracownika kluczy do pomieszczen. w ktorych nie swiadczy pracy
wymaga zgody Wojta Gminy lub sekretarza.
3. Klucze do kotlowni moze pobrac¢ jedvnie palacz c.o. Pobranie kluczy do kottowni

przez pozostalych pracownikow wymaga zgody Wojta Gminy lub sekretarza.
4. Klucze do garazu samochodowego moze pobra¢ jedynie Kierowca. Pobranie kluczy
do garazu samochodowego przez pozostalych pracownikow wymaga zgody
Wojta Gminy lub sekretarza.
Klucze do pozostatych pomieszczen gospodarczych znajdujacych si¢ poza
budynkiem Urzg¢du oraz do bramy wjazdowej na teren Urzedu moga by¢ pobrane
> b : & £4 O
przez pracownika gospodarczego. kierowceg. sprzataczke lub palacza c.o. Pobranie
kluczy do pozostalych pomieszczen gospodarczych znajdujacych si¢ poza
3 b £ ) au)ac) k
budvnkiem Urzedu oraz do bramy wjazdowej na teren Urzedu przez innych
pracownikow. niz wymienieni w ust. 4 wymaga zgody Wojta Gminy lub
sekretarza.
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§9
Zamknigcie dostgpu zewngetrznego do budynku Urzedu po zakonczeniu dnia pracy
1 zalgczenie systemu alarmowego w budynku nalezy do obowigzkow wyznaczonego
pracownika.



§ 10
Pracownik. ktory pobral klucze do pomieszezenia. przed uruchomieniem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszcezen. a takze uzywanych plomb (jezeli takie
sq przewidziane).

§ 11
Po otwarciu pomieszczen biurowyvch. przed przystgpieniem do pracy. pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego.
a takze skltadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

§12
Pracownik. ktory stwierdzil zmiang lub naruszenie stanu zabezpieczen powiadamia
niezwlocznie o tym fakcie swojego bezposredniego przelozonego lub sekretarza.

§13
Od chwili pobrania kluczy do chwili ich zdania. odpowiedzialnos¢ za ochrong kluczy
I pomieszczen biurowych spoczywa na pracowniku. ktory pobral klucze do tych
pomieszezen.

§ 14
O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy. pracownik za nie odpowiedzialny
niczwlocznie powiadamia swojego bezposredniego przelozonego lub sekretarza.

§ 15
Po zakonczeniu dnia pracy. pracownicy Urzedu zobowiazani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy. wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych
do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych gtownie
na:
l) zabezpieczeniu dokumentacji.
2) wylgezeniu komputerow i innych urzadzen elektrycznych.
3) zamknigciu okien 1 drzwi.
4) zdaniu kluczy do pomieszczen.

§ 16
Klucze do biurek stanowiskowych i szal biurowych sg w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponoszg pelng odpowiedzialnosc za ich nalezyte zabezpieczenie.

§17
Klucze  zapasowe do pomieszezen Urzedu oraz kotlowni. garazu 1 innych
pomieszczen  gospodarczych  znajdujacych  si¢  poza  budynkiem  Urzedu
przechowywane sa w kasie pancernej w opisanej. opieczgtowane] 1 zaklejonej
kopercie. W ten sam sposob przechowywane sg klucze zapasowe do biurek
stanowiskowych 1 szaf biurowych znajdujacych si¢  w pomieszczeniach Urzedu.




§18
Wydawanie Kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze
odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda bezposredniego
przetozonego 1 wiedzg sekretarza. Na powyvzsza okolicznos¢ sporzadza si¢ notatke
stuzbowa.

§19
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocic¢ do depozytu.

§ 20
Do otwierania pomieszczen. dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych
ze sprzgtaniem, wykorzystywany jest odrgbny komplet kluczy.

§ 21
Zasady gospodarowania kluczami do pomieszczenia kancelarii tajnej oraz szafl
znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej reguluje Plan Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy w Naruszewie.

§ 22
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzgedu wymaga zgody Waojta lub
sekretarza 1 dozwolone jest wylacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych.
uszkodzonych lub zniszczonych.

§23

|. Jezeli z okolicznosci utraty klucza wynika, ze moze zosta¢ on wykorzystany do
nieuprawnionego dostgpu do pomieszezen. nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek
lub jego elementy.

W przypadku utraty klucza do drzwi wejsciowyveh od budynku Urzedu lub drzwi
wejsciowyeh do kottowni. garazu samochodowego lub  pozostalych pomieszezen
gospodarczych znajdujgcych sie poza budynkiem Urzedu nalezy bezwzglednie
wymieni¢ zamek lub jego elementy.
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§ 24
Zabrania sig:
1) udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym.
2) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Postanowienia koncowe

2
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu oraz
pomieszczen gospodarczych znajdujacych si¢ poza budynkiem Urzedu. stosownie do
obowigzujgcych wymogow w tym zakresie. podlega nadzorowi sekretarza.
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§ 26

I. Komplety kluczy wejsciowych do budynku Urzedu. pomieszezenia, w Ktorym
znajduje si¢ szafa pancerna z kluczami oraz do szafy pancernej z kluczami. znajduja
si¢ w posiadaniu nastepujacych osob:
1) Wojta Gminy Naruszewo.
2) Sekretarza.
3) Skarbnika Gminy.
4) Sprzataczki.

Klucz do kotlowni znajduje si¢ w posiadaniu palacza c.o.
4. klucz do garazu samochodowego oraz bramy wjazdowej na teren Urzedu znajduje
si¢ w posiadaniu kierowey
klucze do pomieszcezen gospodarczych znajdujgcych si¢ poza budynkiem Urzedu
oraz bramy wjazdowe] na teren Urzedu znajdujg si¢ w posiadaniu pracownika
gospodarczego.
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§ 27
Osoby. o ktérych mowa w § 26 ust. 1. uprawnione sa do znajomosci hasla i kodu
cyfrowego systemu alarmowego w budynku Urzedu.

Wojt Gyniny

mgr inz. Bedaa Piefscinska




