Zarzadzenie Nr 103
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 27 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Gdanskim”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 p0z.1591 z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego , Instrukcje postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim” stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Nowym Dworze
Gdanskim

2) Strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumieé budynek Urzedu z
terenem, na ktoérym jest usytuowany budynek

3) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumied:

a) dla kierownikéw komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy nie wchodzacych
w sktad komdrek — Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

b) dla pozostatych pracownikéw Urzedu — kierownika komorki organizacyjnej

4) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Nowym Dworze Gdarnskim

5) systemie alarmowym — nalezy przez to rozumieé system alarmowy
zainstalowany w budynku wraz z podtgczeniem systemu alarmowego z
Agencjg Ochrony.



Rozdziat Il
Ochrona Urzedu

§3

Budynek Urzedu podlega ochronie polegajgcej na catodobowym monitorowaniu
przez Agencje systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

§4

Do obowigzkéw Agencji nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja sygnatdw systemu przez catg dobe, réwniez w dni
Swigteczne i wolne od pracy,

2) powiadamianie wyznaczonych osdb z Urzedu o przypadkach wystgpienia alarmu
w chronionym obiekcie,

3) zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo — interwencyjnych
w przypadku wystgpienia zdarzenia zatgczenia alarmu,

4) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu,

5) kontrola zatgczen i wytagczen systemu zgodnie z ustalonym rozktadem pracy
systemu,

6) niezwtoczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie Sekretarza o
zaistniatym zdarzeniu.

§5

Szczegbdtowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje
umowa zawarta pomiedzy Urzedem a Agencja.

§6

Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajgcy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze strefy administracyjne;.

§7

W godzinach pracy Urzedu zobowigzuje sie pracownikdw w szczegdlnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzgcych z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,



3) reagowania na préby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu,

4) reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotdw i materiatow
niebezpiecznych,

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
0sOb o zaobserwowanych prdobach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.

§8

Do zadan i obowigzkéw pracownikdw administracyjnych wykonujgcych obowigzki w
budynku poza rozktadem czasu pracy Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania
obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknieé drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno — sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i
0sO0b o zaobserwowanych prdbach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia
oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat IlI
Zabezpieczenie pomieszczen i postepowanie z kluczami

§9

1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony
pracownik ( konserwator), nie wczesniej niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia
pracy Urzedu. Do obowigzkéw tego pracownika nalezy takze wydawanie kluczy do
pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom Urzedu rozpoczynajgcym
prace, za poswiadczeniem w rejestrze ewidencji wydanych kluczy.

2. Wzér rejestru ewidencji wydanych kluczy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

3. Po wydaniu kluczy pracownikom Urzedu, klucze od gabloty przechowuje
pracownik sekretariatu ( sekretarka) realizujgcy dalszy nadzdr nad kluczami w czasie
pracy Urzedu. Do obowigzkéw pracownika sekretariatu nalezy réwniez
przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikdw na koniec dnia pracy Urzedu za
poswiadczeniem w rejestrze.



4. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia
pracy i zataczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkéw
wyznaczonego pracownika ( sprzataczki).

§10

1. Pracownik, ktéry pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych
zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych
plomb (jezeli takie sg przewidziane).

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentac;ji i
innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik,
ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
spoczywa petna odpowiedzialnosc za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.

5. W przypadku utraty, uszkodzenia Ilub zniszczenia kluczy uzytkownik
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza.

6. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych — stanowiska pracy — w godzinach
pracy oraz pozostawania pracownikdw w pomieszczeniach biurowych po
godzinach pracy, okre$lajg odrebne wewnetrzne przepisy zawarte w
Regulaminie Pracy.

§11

1. Po zakoniczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
polegajacych gtéwnie na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji

2) zabezpieczeniu komputeréw

3) wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energiag elektrycznag
(czajniki, wentylatory itp.)

4) zamknieciu okien i drzwi

5) zdaniu kluczy od pomieszczen



2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw,
ktérzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczern Urzedu s3g
przechowywane w pomieszczeniu Nr 1 (na stanowisku ds. administracyjno —
gospodarczych) w zamknietej gablocie, umieszczonej w zamknietej szafie. Klucz do
tej gabloty przechowywany jest w opisanej, opieczetowanej i zaklejonej kopercie.

4. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze
odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za
zgoda bezposredniego przetozonego i wiedzg Sekretarza. Na powyzszg okoliczno$é
sporzgdza sie notatke stuzbowa.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.

§12

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw do gabloty.

§13

Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody
Sekretarza i dozwolone jest wytacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych,
uszkodzonych lub zniszczonych.

§14

Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, ze moze zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen
lub budynku, nalezy wymienié¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

§15

Zabrania sie:

1) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

2) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§16



Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,
stosownie do obowigzujgcych wymogdw w tym zakresie, podlega nadzorowi

Sekretarza.
§17

Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sg3 w osobistym
posiadaniu nastepujgcych osdb:

1) Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

2) Konserwator

3) Sprzataczki

4) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw wojskowych (Filia)

§18

Osoby wymienione w § 17 uprawnione sg do znajomosci hasta i kodu cyfrowego
systemu alarmowego w obiekcie.

§ 19.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011 roku.

Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego
Jacek Michalski



