WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1
86-200 CHELtMNO

woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 28/21
WOJTA GMINY CHELMNO

z dnia 13 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki kluczy oraz Procedury zabezpieczenia pomieszczen Urz¢du Gminy
Chelmno

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2020r. poz.
713 i poz. 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Polityke kluczy oraz Procedure zabezpieczenia pomieszczenn Urzedu Gminy Chelmno
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chetmno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 18/18 Woéjta Gminy Chelmno zdnia 12 kwietnia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia Polityki kluczy oraz Procedury zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Chetmno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 roku.

Wojt Gminy Chetmno
dkﬂ,/( §
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WOJT GMINY CHELMNO

- 2.CI).ODworcowa 1
-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskije Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 28/21Wéjta Gminy Chelmno
7 dnia 13 maja 2021 1.

Polityka kluczy oraz Procedura zabezpieczenia pomieszczen Urz¢du Gminy Chelmno

Dzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1. urzad - Urzad Gminy Chelmno,

2. wojt — Wojt Gminy Chetmno,

3. sekretarz - Sekretarz Gminy Chelmno,

4. strefa administracyjna - budynek Urzedu Gminy Chetmno,

5. bezposredni przelozony - dla kierownikoéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk —
W6jt Gminy Chetmno, dla pozostatych pracownikéw Urzedu - kierownik referatu,

6. pracownik — pracownik Urzedu Gminy Chetmno, Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej,

7. pracownikach obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zajmujgcych sig utrzymaniem
czystosci oraz pracami konserwatorskimi

8. sejf — sejf na klucze

9. ASI — Administrator Systemu Informatycznego.

DzialI1
Ochrona Urz¢du

§ 2. 1. Niniejsza Polityka dotyczy budynku Urzgdu Gminy Chelmno znajdujacego si¢ w budynku przy
ul. Dworcowej 5 w Chelmnie, ktéry stanowi rowniez siedzib¢ Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

2. Budynek Urzedu Gminy Chelmno podlega ochronie polegajacej na zabezpieczeniu alarmem
wewnetrznym.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzg¢du w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejécia, przebywania i wyjscia ze strefy
administracyjne;j.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim os6b bedacych pod wptywem alkoholu
lub innych $rodkéw odurzajacych,

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

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub
substancji budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb (Straz Miejska,
Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
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3. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych (RSO) do

zorganizowania pracy pracownikéw zajmujacych si¢ utrzymaniem czystosci w strefie administracyjne;

poza rozktadem czasu pracy Urzedu w taki sposob, by wykonywala ona nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknieé¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczefi,

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

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajagcych w przypadku zaobserwowania
obecnoéci w strefie administracyjnej 0sob nie bedacych pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Straz Miejska, Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach zaistnienia zagrozenia dla
zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Dzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen i postepowanie z kluczami

§ 4. 1. Wojt upowaznia pracownikow do odbierania kluczy z sejfu za pomoca kodu dostgpu
z pomieszczenia gospodarczego znajdujacej si¢ na parterze.

2. Zamkniecie dostepu do pomieszczen strefy administracyjnej po godzinie pracy Urzedu dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ utrzymaniem czystosci, ktory po zakonczeniu swoich prac porzadkowych
zdaje klucze do sejfu znajdujacego sie na parterze w pomieszczeniu gospodarczym.

3. Pracownik, ktéremu zostal powierzony kod alarmu, kod dostgpu do sejfu oraz klucze jest
zobowigzany do:

1) wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie udostepniania kodow,

3) zabrania si¢ kopiowania kluczy do pomieszczen biurowych,

4) udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym.

4. Wzér upowaznienia do zarzadzania kodem do sejfu oraz kluczami do pomieszczen stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej polityki

5. Wzér ewidencji 0s6b upowaznionych do zarzadzania kodem do sejfu oraz kluczami do pomieszczen
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej polityki.

§ 5. 1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja ewidencj¢ pobran kluczy znajdujgcg sig
w pomieszczeniu gospodarczym oraz pobieraja klucze z sejfu odpowiednio do swojego pomieszczenia
biurowego. Wzoér ewidencji pobran klucza stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej polityki.

3. Po otwarciu pomieszczef biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i1 komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoéci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego. Nastepnie naruszenie przekazywane jest odpowiednio ASI.

5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujacych
w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.
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§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnoéci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzgdowych,

2) zabezpieczeniu komputerow i no$nikow informacji,

3) wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami
bhp,

4) zamknigciu okien i drzwi,

5) pozostawieniu kluczy od pomieszczefi biurowych bezposrednio pracownikowi zajmujgcemu sig
utrzymaniem czystosci, a w przypadku nieobecnosci tej osoby, klucze nalezy odnie$¢ Sekretarzowi lub
pracownikowi do spraw kancelaryjno — technicznych, administracyjno — gospodarczych, ktory zdaje
klucze do sejfu znajdujgcego si¢ w portierni.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych musza by¢ jednoznacznie oznaczone.
Zabezpieczone s3 w kodowanych sejfach zamieszczonych w danym pomieszczeniu biurowym. Kod do
sejfu znaja wylgcznie osoby znajdujace si¢ w tym samym pomieszczeniu biurowym.

3. W godzinach pracy klucze pozostaja pod nadzorem pracownikéw, ktorzy ponosza pelng

odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

4, Zabrania sic pozostawiania kluczy w biurkach i szafach podczas chwilowej nieobecno$ci osob
upowaznionych w pomieszczeniu.

5. Duplikaty kluczy oraz klucza do sejfu bedacych kluczami zapasowymi dostgpu do pomieszczen
i biurek Urzedu sg przechowywane w w sejfie w pokoju Ewidencji Ludnosci.

6. Klucz do serwerowni, po zakonczeniu pracy, informatyk odktada do zamknigtej metalowej szafy
w pokoju ewidencji ludnosci. W sytuacji nieobecnoéci informatyka, klucz do serwerowni moze pobraé
Wojt lub Sekretarz.

7. W przypadku braku mozliwoéci otwarcia sejfu znajdujacego si¢ w portierni, zapasowy klucz do
pokoju ewidencji ludnoSci oraz sejfu zzapasowymi kluczami do pomieszczen biurowych
i biurek zostanie zdeponowany w drodze porozumienia, w sejfie Szkolty Podstawowe;
w Kolnie.

8. Klucze zapasowe pobiera Wojt lub Sekretarz, a w sytuacji ich nieobecnoéci osoba upowazniona do
kluczy zapasowych tj. pracownik do spraw kancelaryjno — technicznych, administracyjno —
gospodarczych.

9. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywa¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach
oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

10. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.
§ 7. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz §wigta mozliwe jest wytgcznie za zgoda Wojta.

§ 8. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze bezposrednio przekazane pracownikowi obstugi przez pracownikow.
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Dzial IV
Wejscie do budynku

§ 9. 1. Kazdy pracownik otrzymuje komplet kluczy (brelok + klucz) do drzwi wejsciowych Budynku
Urzgdu Gminy

2. Pracownicy otrzymujg indywidualny kod do wylaczenia instalacji alarmowej.

3, Klucze oraz kod alarmowy zostaja przekazane protokolarnie, zatacznik nr 4.

4. Pracownicy moga wchodzi¢ do budynku Urzedu w dniach pracy od 6.00 — do zakonczenia godzin
pracy.

5. Wchodzenie do budynku Urzedu przez pracownikéw UG Chelmno w porze innej niz opisana
w ust.4 wymaga zgody od Wojta lub Sekretarza.

6. Kazdy pracownik jest zobowiazany do nieudostgpniania kluczy oraz kodu alarmowego innym
osobom postronnym.

7. Pracownik w przypadku zagubienia klucza, udostgpnienia kodu alarmowego innej osobie
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym Wéjta lub Sekretarza.

§ 10. Naruszenie zasad polityki kluczy spowoduje wyciagniecie konsekwencji wynikajgcych z art. 52
kodeksu pracy oraz z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego.

Wykaz zalacznikow:

1. Upowaznienie do zarzadzania kluczami do strefy administracyjnej Urzgdu Gminy Chetmno.

2. Wzér ewidencji os6b upowaznionych do zarzadzania kodem do sejfu oraz kluczami
do pomieszczen.

3. Wzér ewidencji pobran klucza.

4. Protokoél przekazania kluczy do drzwi wejéciowych oraz danych do alarmu w postaci
indywidualnych kodéw pracownikom Urzgdu Gminy w Chetmnie.



Zalacznik nr 1 do Polityki kluczy oraz
Procedury zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Gminy Chelmno

Upowaznicnic do zarzgdzania Kkluczami do strefy administracyjnej Urz¢du Gminy Chelmno

Na podstawie Polityki w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen
Urzedu Gminy Chelmno wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr28/21 z dnial3 maja 2021 r. Wéjta Gminy
Chetmno powierzam PaD/“Ue e ciiiie e e et cate b st st s sb s bbb
zatrudnionej/-mu na StANOWISKUL .....oc.eveveeremrenerierinsenssrsmssrnssnsisnnssssnnnsenns. KIUCZ do budynku,
kod alarmu, kod dostepu do sejfu znajdujacego si¢ w pomieszczeniu gospodarczym oraz po otworzeniu
sejfu przydzielam Pani/-u klucz odpowiednio do swojego pomieszczenia biurowego tj. pokdj numer
........... , ktéry po zakonczeniu swojej pracy zdajemy zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 5 w/w polityki.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

O$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzony kod dostepu do sejfu na
klucze i zobowiazuje sic do wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadaf
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

;L/u\m
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Zalacznik nr 4 do Polityki kluczy oraz
Procedury zabezpieczenia pomieszczeh
Urzedu Gminy Chelmno

Chelmno, 13.05.202] r.

PROTOKOL PRZEKAZANIA

Protokét przekazania kluczy do drzwi wej§ciowych oraz danych do alarmu w postaci indywidualnych

kodéw pracownikom Urz¢du Gminy w Chehmnie w dniu dd/mm/rrrr

Imig i nazwisko pracownika odbierajacego klucze Podpis pracownika —

L.p. oraz indywidualny kod alarmu potwierdzenie odbioru

L.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.







