ZARZADZENIE NR 9/2017
DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE
z dnia 31 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszezen i obiektu Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie § 7 Statutu Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie uchwalonego
Uchwata Nr IX/33/2015 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie dnia 27 kwietnia 2015r.
w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno—Administracyjnego Szkol i Przedszkoli
w Nowej Sarzynie, zarzadzam:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeh
iobiektu Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, stanowigca zalgcznik do
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Uslug Wspélnych
w Nowej Sarzynie.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2016 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
i Przedszkoli w Nowej Sarzynie z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i obiektu Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Nowej Sarzynie,

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Centrum Ustug Ws Olnych w Nowej Sarzynie

‘Dziurd#
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 9/2017
Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie z dnia 31 maja 2017r.

Instrukeja

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Centrum Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie

Rozdziai 1

Definicje

§1

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) CUW

2) Urzedzie

3) strefie administracyjnej
4) bezposrednim przelozonym
5) pracownikach

6) lokalny system alarmowy

nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie.

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nowej
Sarzynie, w ktoérym znajduje si¢ siedziba CUW,

nalezy przez to rozumie¢ 1 pietro Urzedu,

nalezy przez to rozumieé Dyrektora CUW,

nalezy przez to rozumiec pracownikow CUW,

nalezy przez to rozumieé zamontowane w Urzedzie systemy:
alarmowy system sygnalizacji pozaru, system alarmowy

sygnalizacji wlamania, system kamer monitoringu wewnetrznego,
oraz system kamer monitoringu zewnetrznego.

Rozdzial 11

Dozor obiektu

§ 2

1. Budynek Urzedu jest takze siedzibg CUW, Poczty Polskiej, Banku, Stowarzyszenia NSNet oraz Biura
Poselskiego Posta RP Jerzego Paula.

2. Budynek podlega calodobowemu dozorowi i ochronie polegajgcej na monitorowaniu przez firme
ochroniarskg lokalnego systemu alarmowego.
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[. Do obowigzkéw firmy ochroniarskiej nalezy:

1) przyjmowanie 1 rejestracja sygnalow systemu przez calg dobe, réwniez w dni $wiateczne
1 wolne od pracy,

2) powiadamianie wyznaczonych oséb z Urzedu o przypadkach wlgczenia alarmu w chronionym
obiekcie,

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

4) zapewnienie {izycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu.

2. Szczegdlowy zakres obowiazkow i ustalenn w zakresie ochrony i dozoru, o ktorych mowa wust. 1,
reguluje zawarta umowa pomiedzy Urzedem a firma ochroniarska.

§4
I. Z uwagi na publiczny charakter dzialania CUW w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejécia, przebywania
1 wyjscia ze strefy administracyjnej CUW.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikdéw w godzinach pracy CUW, w szezegolnosei do:

1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych z CUW,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej os6b bedacych
pod wplywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z CUW,

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych, materialow lub substancji budzgeych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb oraz osob
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszezenia mienia.

3. Do zadafi i obowigzkdw pracownikéw wykonujaeych obowigzki w budynku poza rozktadem czasu
pracy CUW nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkéw,
2) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

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

4) podejmowanie natychmiastowych czynnoscei wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej 0sdb nie bedacych pracownikami CUW,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie. odpowiednich stuzb 1 o0s6b
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
Zniszezenia mienia.
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Rozdzial 111

Zabezpieczenie pomieszezent i procedura postepowania z kluczami

&5

1, Otwarcia strefy administracyjnej dokonuje wyznaczony pracownik CUW zatrudniony na stanowisku
sprzataczki, nie wezesnie] niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia pracy CUW, do ktérego
obowigzkow nalezy takze:

1) wydawanie, wylacznie upowaznionym wedlug wykazu, pracownikom rozpoczynajgcym prace
kluczy do pomieszczen biurowych iadministracyjnych, za poswiadczeniem w odpowiednim
rejestrze, '

2) odnotowywanie iloSci niewydanych kluczy oraz ich przekazywanie pracownikowi ds. kadr,
ktdrego obowigzkiem jest ich zamkniecie w gablocie 1 dalszy nadzdér nad nimi w czasie pracy
CUW.

2. Pracownik ds. kadr przed zakonczeniem pracy CUW rozpocznie przyjmowanie zdawanych kluczy
przez pracownikdéw za poswiadczeniem w rejesirze. Ponadto obowigzkiem pracownika ds. kadr jest
zamykanie dostepu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej po zakofczeniu dnia pracy.

3. Wzér rejestru, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1 — [ Ksigzka ewidencji wydanych kluczy” stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

4. Wykaz oséb, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — ,,Wykaz 0séb upowaznionych do odbioru kluczy do
pomieszczen znajdujacych sie w CUW? stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

5. ,.Ksigzka ewidencji wydanych kluczy” prowadzona jest przez pracownika ds. kadr,

6. Zmiany w ,,Wykazie oséb upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszezent znajdujacych sie
w CUW” s3 dokonywane na wniosek pracownika ds. kadr, Kierownika Dzialu Kadr, Ptac 1 Obstugi
Administracyjnej badZz Gléwnego Ksiegowego przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji
oraz. akceptowane przez Dyrektora CUW. Zmiany te nie wymagajq zmiany niniejszego zarzadzenia.

§6

1. Pracownik, ktéry pobral klucz od pomieszezenia, przed uruchomieniem zamkdw sprawdza od strony
wizualne] stan tych zamkdéw 1 ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykantu
pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszeze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczet sprzetu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.1 i 2,
pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym Dyrektora CUW oraz Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

4. Od momentu pobrania klucza do momentu jego zdania, na pracownikach tego pomieszezenia,
spoczywa pelna odpowiedzialnosé za ochrong pomieszcezenia biurowego w godzinach pracy CUW.

5. Zabrania si¢ udostgpniania osobom nieupowaznionym kiluczy do pomieszczen biurowych oraz
pozostawiania otwartych pomieszezen lub kluezy bez dozoru.

Zatqgeznik do Zarzqdzenia Nr 9/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie z dnia ., .
X - Strona 3z 4
31 maja 2017 r.




6. O utracie, uszkodzeniu Iub zniszczeniu klucza pracownik powiadamia Dyrektora CUW oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§7

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy CUW zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, gldwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputeréw, ptyt CD, pamigei USB oraz innych urzadzen stuzacych do
przenoszenia danych,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki, radia, wentylatory
itp.) zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknigciu okien i drzwi.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sag w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza
pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczenn CUW sg przechowywane w sejfie
CUW w opisanej, opieczetowanej 1 zaklejonej kopercie.

4. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3, uprawnionym pracownikom do ich
pobrania moze odbywa¢ sig¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za
zgodg Dyrektora CUW.

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

§8

1. Pomieszczenia biurowe sprzatane sa wylgcznie w godzinach pracy CUW i w obecnos$ci zatrudnionych
tam pracownikow.

2. Klucz od szafy pancernej znajduje si¢ w sejfie, natomiast klucz od sejfu jest w wylacznym
posiadaniu pracownika na stanowisku ksiggowa — kasjer, ponoszacego odpowiedzialno$¢ za jego
zabezpieczenie. Drugi komplet kluczy przechowywany jest w sejfie.

Rozdzial TV
Postanowienia koncowe
§9

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowigzujacych wymogow w tym zakresie (zamknigcia, systemy zamknieé) podlega nadzorowi
Dyrektora CUW,

2. Integralng czgscig niniejszej instrukcji sg zalgezniki wymienione w jej tresei.

3. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Dyrektora CUW.

4. Zmiany w instrukcji mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej w K%x?&a‘?l(z;a%ia,
z zastrzezeniem § 5 ust. 6, ktére obowigzuja z dniem zatwierdzenia przez Dyrektor; (‘!a ﬁ:‘,‘ K TOF , ,
Centrum Ustug S{yﬁyyowﬂj Sarzynie
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Zalacznik nr |

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia ponteszezen i obiektu
Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej
Sarzynie

Ksigzka ewidencji wydanych kluczy

Wydawanie Zwrot

Nazwa
pomigszezenia/ Uwagi
numer kiucza data godzing | nazwisko | podpis data godzina podpis

R RN Y RN R S

Godzina wydania ostatniego klucza przez sprzgtaczke:

Hosé¢ niewydanych kluczy: Czytelny podpis sprzgtaczki:
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