Zalacznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
nr 340/08/2017 z dnia 21 sierpnia 2017r.

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 69/02/2015
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 3 lutego 2015r.

w sprawie procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Miasta Starogard Gdanski

Procedura postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Urzedu Miasta Starogard Gdanski.

Rozdzial I
Zalozenia i postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski,
2) Strefie Administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu Miasta z terenem, na
ktorym jest usytuowany budynek oraz terenem przyleglym (posesja),
3) Bezposrednim Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ przelozonych pracownikéw Urzedu
w rozumieniu regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu upowaznionych do pobierania
kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych,
5) Systemie Alarmowym - nalezZy przez to rozumie¢ urzadzenia techniczne i rozwigzania
organizacyjne wspomagajace ochrone Urzedu,
6) Agencji — nalezy przez to rozumie¢ zewnetrzng firme wykonujaca na zlecenie Urzedu zadania
w zakresie ochrony Urzedu,
7) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ , Ksiazke ewidencji wydanych kluczy, pojemnikow” oraz
,Ksigzce ewidencji wydanych i zwréconych kluczy — sprzataczki”.

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§ 2. 1. Budynek Urzedu jest rowniez siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
Agencje Lokalnego Systemu Alarmowego zamontowanego w obiekcie.
3. Do obowigzkéw Agencji nalezy:
1) przyjmowanie i rejestracja sygnatlow Systemu Alarmowego przez cala dobe, rowniez w dni
Swigteczne i wolne od pracy,
2) powiadamianie wyznaczonych os6b z Urzedu o przypadkach wiaczenia alarmu w chronionym
obiekcie,
3) zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo — interwencyjnych w przypadku
wystgpienia zdarzenia zalgczenia alarmu,
4) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu,



5) niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci monitorowania
systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie Prezydenta Miasta o zaistnialym zdarzeniu.
4. Szczego6lowy zakres obowiazkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa w ust. 3
reguluje zawarta umowa pomiedzy Urzedem a Agencja.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze Strefy Administracyjnej.

2. Zobowigzuje sie pracownikow w godzinach pracy Urzedu, w szczego6lnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,

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

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotow niebezpiecznych, materiatow lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

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

3. Do zadan i obowigzkow pracownikow dozoru zatrudnionych w Urzedzie wykonujacych
obowiazki w budynku poza rozkladem czasu pracy Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowania zabezpieczen,

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

4) podejmowanie natychmiastowych czynnoSci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej os6b niebedacych pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich shizb 1 o0s6b
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia
mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 4. 1. Klucze do pomieszczen biurowych i administracyjnych pobieraja upowaznieni
Pracownicy Urzedu zgodnie z Wykazem os6b upowaznionych do pobierania kluczy do
pomieszczen Urzedu Miasta.

2. Wzér upowaznienia oraz cofniecia upowaznienia do pobierania kluczy do pomieszczen
biurowych i administracyjnych stanowiq Zataczniki nr 1 i 2.

3. Upowaznienia stanowig baze do uaktualniania Wykazu osob upowaznionych do pobierania
kluczy do pomieszczen Urzedu Miasta.

4. Ust. 1, 2 i 3 nie dotyczy sprzataczek, ktérych obowiazki reguluje § 9.

§ 5. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik
dozoru na podstawie grafiku dozoru, nie wczesniej niz na 60 minut przed godzing rozpoczecia
pracy Urzedu. Do obowigzkoéw pracownika dozoru nalezy takze:

1) wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom,
rozpoczynajacym prace i poswiadczajacym ten fakt w odpowiednich rejestrach,

2) przyjmowanie na koniec dnia pracy zdawanych przez pracownikéw kluczy i poswiadczenie tego
faktu w rejestrach,

3) zamkniecie dostepu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia pracy
Urzedu i zalgczeniu systemu alarmowego w obiekcie,



4) nadzor nad kluczami od kasety w czasie pracy Urzedu.

§ 6. 1. Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkoéw i ewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb.

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

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, pracownik, ktéry to stwierdzil natychmiast powiadamia swojego bezposredniego przelozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku(pracownikach) tych
pomieszczen, w ktérych usytuowane jest(sa) jego(ich) miejsce(a) pracy spoczywa peina
odpowiedzialno$c¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

5. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych — stanowiska pracy — w godzinach pracy oraz
pozostawania Pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, okreslaja odrebne
wewnetrzne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§ 7. 1. Po zakonczeniu dnia pracy, Pracownicy Urzedu zobowigzani s do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtownie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputerow,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna (czajniki,
wentylatory itp.),

4) zamknieciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do pracownika dozoru.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikdéw, ktorzy
ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa przechowywane
w szafie urzedu w zaplombowanych i opisanych workach.

4. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 uprawnionym pracownikom, moze
odbywac¢ sie tylko w wuzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda
bezposredniego przelozonego i wiedza Sekretarza Miasta, za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze oraz po sporzadzeniu notatki stuzbowej ze wzgledu na wskazang okolicznosc.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréoci¢ do depozytu
a poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

§ 8. Szczegolnej ochronie dostepu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii
niejawnej. Sposob postepowania z kluczami i zabezpieczeniem pomieszczenia zajmowanego na
kancelarie niejawng regulujg odrebne przepisy.

§ 9. 1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywane sa klucze zdane pracownikowi dozoru do kasety.
2. Pomieszczenia oznaczone numerami 0010, 03, 031, 032, 036, 037 104, 114, 115, 117, 118 oraz
pomieszczenia zajmowane przez Straz Miejska i Urzad Stanu Cywilnego sprzatane sa wylacznie
w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikow.
3. Sprzataczki, pobierajac klucze do pomieszczen, ktore podlegaja sprzataniu potwierdzaja pobranie
kluczy w ,,Ksigzce ewidencji wydanych i zwroconych kluczy — sprzataczki”.
W ewidencji tej odnotowuje sie rowniez fakt zdania kluczy — tej czynnosci dokonuje dozorca.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego Strefy Administracyjnej,
stosownie do obowigzujacych wymogéw w tym zakresie (zamkniecia, systemy zamknie¢, kraty,
ktodki) podlega nadzorowi Sekretarza Miasta.

2. Procedura wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Prezydenta.
3. Zmiany w procedurze moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianych dla jej wprowadzenia.



Zalacznik nr 1

do Procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

i obiektu Urzedu Miasta Starogard Gdanski

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA URZEDU MIASTA
DO POBIERANIAKLUCZY
DO POMIESZCZEN BIUROWYCH I ADMINISTRACYJNYCH

1. Wypekia Kierownik komérki organizacyjnej:

Imie i nazwisko upowaznianego Pracownika

Nazwa wydziatu

Prosze o upowaznienie ww Pracownika do pobierania kluczy do pomieszczen nr:

2. Akceptuje upowaznienie.




Zalacznik nr 2

do Procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

i obiektu Urzedu Miasta Starogard Gdanski

COFNIECIE
UPOWAZNIENIA PRACOWNIKA URZEDU MIASTA
DO POBIERANIA KLUCZY
DO POMIESZCZEN BIUROWYCH I ADMINISTRACYJNYCH

1. Wypehia Kierownik komorki organizacyjne;j:
Imie i nazwisko upowaznianego Pracownika

Nazwa wydziatu

Prosze o cofniecie ww Pracownikowi upowaznienia do pobierania kluczy do pomieszczen nr:

2. Akceptuje cofniecie upowaznienia.




