ZARZADZENIE Nr 183/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 12 czerwca 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczeii w budynkach Urzedu Miejskiego w Chojnie”

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3 i art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§ 6.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Chojnie ,,Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen w budynkach Urzedu Migjskiego
w Chojnie”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnie do zlozenia pisemnego
oswiadczenia o znajomosci i przestrzegania przepiséw Instrukcji dotyczacej zasad
postepowania z kluczami oraz zabezpieczaniem pomieszczen w budynkach Urzedu
Miejskiego w Chojnie, na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Chojnie.

Traci moc zarzadzenie 120/VII/2015 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 29 maja 2015 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji zabezpieczenia obiektu, dokumentéw i pieczeci
w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Zastgpcy Burmistrza.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 183/VIII/12019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 12 czerwca 2019 1.,

Instrukcja w sprawie postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach Urzedu Miejskiego w Chojnie

§ 1.1. Niniejsza instrukcja dotyczy budynkéw Urzedu potozonych przy ulicach:

1
2)

Jagiellonska 4;
Jagiellonska 2 — budynek uzytkowany przez Urzad Miejski w Chojnie i Osrodek Pomocy
Spoteczne;j.

2. Ustala si¢ nastepujgce zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
biurowych:

Y

2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

9

klucze od poszczegélnych pomieszczen shuzbowych sa w ciaglym posiadaniu
pracownikéw,  ktérzy  wilasnorgcznym  podpisem  zlozonym  na  liscie
uzytkownikéw/posiadaczy  kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszac peing
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie (wzdr listy stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszych procedur);

klucza nie wolno przekazywac/udostgpniac innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera i zamyka pracownik, ktory pokwitowat odbior klucza;

pomieszczenie stuzbowe w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz;

klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejféw, sg w ciggtym posiadaniu
pracownikéw, ktérzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie;
po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia;

w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzil, w tym samym dniu powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i kierownika jednostki;

po zakoriczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s3
do uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych,
w szczegdlnosci: zabezpieczenia komputeréw i wszelkich nosnikéw danych, wylaczenia
wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych stalego zasilania), zamkniecia
wszystkich okien i drzwi;

Pracownik urzedu checge kontynuowad prace poza normalnymi godzinami pracy, moze
uzyska¢ zgode Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza - w $ci$le uzasadnionych
przypadkach;

Osoby sprzatajace wyznaczone przez firme¢ sprzatajacg dysponujg kompletem kluczy
do wszystkich pomieszczen stuzbowych, ponosza pelng odpowiedzialno$é za ich



zabezpieczenie przed utratg; bezwzglednie nie mogg ich udostepniaé pozostatym
pracownikom; Osoby sprzatajace ponosza petng odpowiedzialnos$é za zamkniecie drzwi
zewnetrznych wejsciowych po skonczonej pracy;

10) zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny spos6b moze
skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami shuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 2.1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane
w szafce metalowej, przyjmowane za pokwitowaniem i podlegaja zabezpieczeniu przez
wyznaczonego pracownika w sposéb uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe nieuprawniong.

2. Wydanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego - za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem konieczno$ci wydania kluczy.

3. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

4. Wzér rejestru, o ktéorym mowa w ust. 2 — , Ewidencji uzytkownlkow/posmdaczy kluczy
zapasowych” stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji”.

§ 3. Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach otwarcia nie stosuje
sig¢ sformalizowanego systemu uprawnieri do wchodzenia i przebywania na terenie budynku. Stan
ten poszerza zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu, kt6rzy sg zobowiazani do:
1) reagowania na wejscie i przebywanie osob bedacych pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajgcych;
2) reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw lub materialow
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie;
3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;
4) niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla zycia lub
zdrowia 0sOb a takze utraty lub zniszczenia mienia poprzez powiadomienie odpowiednich
stuzb (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe).

§ 4.1. Pomieszczeniami podlegajacymi szczeg6lnej ochronie s3:
1) pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego;
2) pomieszczenie w ktérym realizowane sg m.in. sprawy meldunkowe i dowodéw
osobistych,

3) pomieszczenie serwerowni;
4) pomieszczenia archiwum zakladowego;
5) pomieszczenie sekretariatu.

2. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy
Urzgdu, w obecnosci pracownika upowaznionego.

§ 5.1. Burmistrz Gminy Chojna wyznacza pracownikéw, ktérzy beds upowaznieni
do rozkodowania systemu alarmowego i otwarcia budynkéw administracyjnych przed rozpoczeciem
pracy pracownikdw.
2. Wz6r upowaznienia do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.



3. Osoby uprawnione, z 0s6b wymieniony w ust. 1, potwierdzg w zlozonych upowaznieniach
odbiér kompletdw kluczy do drzwi zewnetrznych wraz z kodami dostepu
(wzbr upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszych procedur).

4. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw Urzedu dla
skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej procedury
posiadajg:

1) Burmistrz Gminy Chojna,
2) Zastepca Burmistrza;

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy.

5. Otwarcia budynkoéw administracyjnych po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik,
pomiedzy godzing 6% -7 15,

6. Zamknigcie budynku administracyjnego Urzgdu po zakoficzeniu dnia pracy w obiekcie
dokonuje osoba wyznaczona do sprzatania przez firme sprzatajaca.

7. Osoba dokonujgca otwarcia budynku Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych, w dni wolne
od pracy lub w godzinach nocnych (tj. w godz. od 22.00 do 6.00) zobowigzana jest
do telefonicznego powiadomienia o powyzszym jedng z 0s6b wymienionych ust. 4.

§ 6. Zabrania sig:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas nieobecnosci pracownika
W pomieszczeniu;

2) udostgpniania Kkluczy oraz kodéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym;

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;

4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu bez zgody Burmistrza udzielonej
na pismie.

§ 7. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad o ktérych mowa w § 1 sg wszyscy pracownicy

zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

URMISTRZ
»e,cﬂ»ﬂx

mgf Barbara Rawecka



Zal. Nr 1 do instrukcji w postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
budynkéw Urzedu Miejskiego w Chojnie

Lista uzytkownikéw/posiadaczy kluczy od pomieszczen
w budynkach Urzedu Miejskiego w Chojnie

L.p.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy
i podpis pracownika

Data zwrotu kluczy
i podpis pracownika




L.p.

Zal. Nr 2 do

instrukcji w  sprawie

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczefi budynkow Urzedu Miejskiego

w Chojnie

Ewidencja uzytkownikéw/posiadaczy kluczy zapasowych od pomieszczen
w budynkach Urzedu Miejskiego w Chojnie

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy
i podpis pracownika

Data zwrotu kluczy
i podpis pracownika




Zal. Nr 3 do instrukcji w sprawie
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczenn budynkéw Urzedu Miejskiego
w Chojnie

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego do budynku Urzedu Miejskiego w Chojnie

Na podstawie instrukcji w sprawie okre$lenia procedury postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen budynkéw Urzedu Miejskiego w Chojnie powierzam
Pani(U) coverniiiee e e zatrudnionej(mu) na stanowisku
................................................................................. komplet kluczy do budynku
Urzedu Miejskiego w Chojnie.

W sktad kompletu wchodzg nastgpujace klucze:

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

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

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

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy

do systemu alarmowego i zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

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

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 183/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

zdnia 12 czerwca 2019,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zaznajomitam(em) sie¢ z przepisami Instrukcji dotyczacej zasad
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczeri w budynkach Urzedu Miejskiego
w Chojnie, wprowadzonej zarzadzeniem nr 183/VII/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia

12 czerwea 2019 r. 1 zobowigzujg sig¢ do ich $cistego przestrzegania.

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

(data i podpis pracownika)






