ZARZADZENIE NR 11/2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie § 8 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nowe] Sarzynie nadanego
uchwatg Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie zdnia 24 pazdziernika
2016 .

zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie, stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Ptac, Kadr i Obstugi
Administracyjne;j.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Nowej Sarzynie
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2021
Dyrektora

Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 15 lipca 2021 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie

Rozdzial 1

Definicje
§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy
w Nowej Sarzynie;

3) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ I pietro Urzedu;

4) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW,

5) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow CUW,

6) lokalnym systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ zamontowane w Urzgdzie
systemy: alarmowy system sygnalizacji pozaru,
alarmowy system sygnalizacji wilamania, system
kamer monitoringu wewnetrznego oraz system kamer
monitoringu zewnetrznego.

Rozdzial 11

Dozor obiektu

§2

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

2. Budynek podlega catodobowemu dozorowi i ochronie polegajacej na monitorowaniu przez
firme ochroniarskg lokalnego systemu alarmowego.
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§3

1. Do obowigzkéw firmy ochroniarskiej nalezy:
1) przyjmowanie 1 rejestracja sygnatow systemu przez cala dobe, réwniez w dni
$wiateczne 1 wolne od pracy;
2) powiadamianie wyznaczonych oséb z Urzgdu o przypadkach wigczenia alarmu
w chronionym obiekcie;
3) zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo-interwencyjnych
w przypadku wystapienia zdarzenia zatgczenia alarmu;
4) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu.
2. Szczegdlowy zakres obowiazkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa
w ust. 1, reguluje umowa zwarta pomigdzy Urzgdem a firmg ochroniarska.

§4

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania CUW w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani inny sformalizowany system okres$lajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyj$cia ze strefy administracyjnej CUW.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy CUW, w szczegdlnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych 1 wychodzacych z CUW;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywania w strefie administracyjnej osoéb
bedgcych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjne;
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie, itp.;

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

3. Do zadan i obowigzkéw pracownikow wykonujacych obowigzki w budynku poza
rozktadem czasu pracy CUW nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow;

2) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) podejmowanie  natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecno$ci w strefie administracyjnej os6b nie bedacych
pracownikami CUW,

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

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura post¢gpowania z kluczami

§5

. Otwarcia strefy administracyjnej dokonuje wyznaczony pracownik CUW zatrudniony na
stanowisku starszej sprzataczki, nie wezesniej niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia
pracy CUW, do ktérego obowigzkéw nalezy takze:

1) wydawanie,  wylgcznie  upowaznionym  wedlug  wykazu  pracownikom
rozpoczynajacym prace kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych za
poswiadczeniem w odpowiednim rejestrze;

2) przekazywanie niewydanych kluczy pracownikowi ds. kadr, ktérego obowigzkiem jest
ich zamknigcie w skrzynce na klucze i dalszy nadzér nad nimi w czasie pracy CUW.

. Upowazniony pracownik ds. kadr przed zakonczeniem pracy CUW przyjmuje zdawane

przez pracownikéw klucze do pomieszczen biurowych 1 administracyjnych za

poswiadczeniem w odpowiednim rejestrze. Ponadto obowigzkiem pracownika ds. kadr jest
zamykanie dostepu zewnetrznego do catej strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia
pracy.

. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 — , Ksiega kluczy” stanowi zatgcznik Nr 1 do

niniejszej Instrukcji.

. Wykaz o0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — ,,Wykaz os6b upowaznionych do odbioru

klueczy do pomieszczen znajdujacych si¢ w CUW?” stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej

Instrukcji.

. Dyrektor CUW moze upowazni¢ okreslonych pracownikéw do otwierania i zamykania

drzwi wejsciowych do strefy administracyjnej przed rozpoczeciem pracy CUW i po jej

zakonczeniu.

. Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami w strefie administracyjnej stanowi zatgcznik

Nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Zmiany w ,,Wykazie o0séb upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen

znajdujacych sie w CUW” sa dokonywane na wniosek Kierownika Dziatu Kadr, Plac

1 Obstugi Administracyjnej, badz Glownego ksiegowego przez Administratora

Bezpieczenstwa Informacji oraz akceptowane przez Dyrektora CUW. Zmiany te nie

wymagajg zmiany niniejszego zarzadzenia.

§o

. Pracownik, ktory pobrat klucz do pomieszczenia przed uruchomieniem zamkéw sprawdza
od strony wizualnej stan tych zamkdéw i ewentualnych zabezpieczen przy zamykaniu
pomieszczen.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem 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, o ktérych mowa
wust. 1 1 2, pracownik, ktéry to stwierdzil natychmiast powiadamia o tym Dyrektora
CUW oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
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. Od momentu pobrania klucza do momentu jego zdania, na pracownikach danego
pomieszczenia spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczenia biurowego
w godzinach pracy CUW.

. Zabrania si¢ udost¢pniania osobom nieupowaznionym kluczy do pomieszczen biurowych
oraz pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

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

§7

. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy CUW zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich

stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych, adekwatnych do

zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajgcych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) zabezpieczeniu komputerdw, ptyt CD, pamieci USB oraz innych urzadzen stuzacych do
przenoszenia 1 przechowywania danych;

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

4) zamknigciu okien i drzwi.

. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikdw, ktorzy

ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

. Duplikaty kluczy, be;dqce kluczami zapasowymi do pomieszczeﬁ CUW sg przechowywane

w sejfie CUW w opisanej, opieczgtowane;j i zaklejonej kopercie.

. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3, uprawnionym pracowmkom do

ich pobrania moze odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach

awaryjnych za zgoda Dyrektora CUW,

. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu.

§8

. Pomieszczenia biurowe sprza;cane sa wylacznie w godzinach wyznaczonych przez
Dyrektora CUW.

. Klucz do sejfu w ktéorym sg przechowywane klucze zapasowe jest w wylgcznym
posiadaniu Gtéwnego ksiggowego, ponoszacego odpowiedzialnosé za jego zabezpieczenie.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§9

. Zgubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze
skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie
do obowigzujacych wymogdéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy zamknie¢) podlega
nadzorowi Dyrektora CUW.
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(8]

. Integralng czescig niniejszej instrukcji sg zataczniki wymienione w jej tresci.

Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzgdzeniem Dyrektora CUW.

. Zmiany w instrukcji mogag by¢ dokonywane w ftrybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia, z zastrzezeniem § 5 ust. 7, ktére obowigzujg z dniem zatwierdzenia przez
Dyrektora CUW.

s
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen 1 obiektu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie

Ksiega kluczy
Nazwa WYDANIE ZWROT
Lp. | pomieszczenia | data | godzina | nazwisko podpis data | godzina podpis uwagi
numer klucza przyjmujacego przyjmujacego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie

Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszezen

znajdujacych sie w CUW
L.p. | Nazwisko i imi¢ pracownika | Numer pomieszczenia do ktdrego pracownik moze
odebra¢ klucz

1. | Adamiak Matgorzata 102, 103, 104, 105, 106, 108, 109, 110, 111,112

2. | Btajda Paulina 103, 104

3. | Czyzowska — Rytuba Ewa 102, 103, 104, 105, 106, 108, 109, 110, 111,112

4. | Drozdzal Monika 103, 104,

5. | Dziurdz Jézef 102, 103, 104, 105, 106, 108, 109, 110, 111,112

6. | Grzywacz Iwona 109

7. Grzywna Elzbieta 111

8. Hawro Zofia 103, 104

9. Lokieé Izabela 110, 112

10. |Paszek Aneta 103, 104

11. |Paszek Anna 103, 104

12. | Perlak Maria 108, 110, 112

13. | Stachula Marzena 108, 111

14. | Szczepankiewicz Magdalena | 109

15. | Wikiera Jadwiga 111

16. | Zastawny Ewelina 103, 104




Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie

Wzor

Upowaznienie do zarzadzania kluczami
w Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, wprowadzonej zarzqdzeniem Nr 11 Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych ~w Nowej Sarzynie z dnia 15 lipca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeh i obiektu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, powierzam:

Pani/~U oottt zatrudnionej/~-mu na
SEANOWISKU vttt ittt ettt et e e , komplet kluczy
w sktad ktorego wchodza:

1) klucz do drzwi gtéwnych wejsciowych*;

2) klucz do drzwi wejsciowych na klatke schodowg*;

3) klucz do szafki na klucze*;

4) klucz/kluczedo ........coooviiiiinnnn, *,

Upowazniam Pania/-a do:
1) otwierania drzwi gléwnych wejsciowych do CUW oraz drzwi wejsciowych na klatke
schodows przed rozpoczeciem pracy™;
2) zamykania drzwi gtéwnych wejsciowych do CUW oraz drzwi wejsciowych na klatke
schodows po rozpoczgeiu pracy™;

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis dyrektora)

Os$wiadczenie

O$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze i zobowiazujg
sie do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan na podstawie
niniejszego upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznione;j)



