Zarzadzenie nr 59/25 Wdjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 lutego 2025 .
W sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu Gminy Nowa Ruda.
Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Nowa Ruda Instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Nowa Ruda, ktéra

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda do stosowania okreslonych w

Instrukcji zasad postepowania.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu, a nadzér nad realizacjg
zarzadzenia Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania

Kryzysowego.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2025 r.

/Na oryginale podpisata: Adrianna Mierzejewska — Wéjt Gminy Nowa Ruda/



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/25 Waéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 lutego 2025 r. w sprawie

Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenn Urzedu Gminy Nowa Ruda

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu

Gminy Nowa Ruda

Rozdziat |
Definicje
§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajq :
1) Urzad — Urzad Gminy Nowa Ruda,
2) pracownik — pracownik Urzedu Gminy Nowa Ruda,
3) kierownik — Kierownik Referatu Urzedu Gminy Nowa Ruda,

4) budynek Urzedu — Budynek A przy ul. Niepodlegtosci 2 w Nowej Rudzie i budynek B

przy ul. Niepodlegtosci 4 w Nowej Rudzie.

Rozdziat Il
Ochrona Urzedu
§ 2.1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu przez

system alarmowy, zainstalowany w budynku i obstugiwany przez firme ochroniarska.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkdw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa

zawarta pomiedzy Gming Nowa Ruda a firmg ochroniarska.

§ 3.1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia

z budynku Urzedu.
2. Pracownikéw Urzedu zobowigzuje sie do:
1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzgcych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedgcych pod wptywem

alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow

lub substancji budzgcych podejrzenie itp.;



5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policji, Strazy
Pozarnej, Pogotowia Ratunkowego) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla

zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowigzuje sie pracownikéw firmy sprzatajgcej budynek Urzedu, poza rozktadem czasu

pracy Urzedu, do wykonywania nizej wymienionych czynnosci:
1) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow;
2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien;

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

sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania

obecnosci w budynku Urzedu oséb niebedacych pracownikami Urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla

zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat Ill

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi do
systemu alarmowego

§ 4.1. W4jt wyznacza pracownikéw, ktérzy sg upowaznieni do otwierania gtéwnych drzwi
wejsciowych do budynku, drzwi pomieszczenia sekretariatu oraz do rozkodowywania

systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu.

2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach urzedowania
dokonuje pracownik firmy sprzatajgcej, ktory po zakonczeniu prac porzadkowych zamyka
budynek. W sytuacjach wyjatkowych zamkniecia dokonuje pracownik uprawniony do

otwierania gtéwnych drzwi lub inna wyznaczona osoba.
3. Uzbrojenie alarmu nastepuje samoczynnie o wyznaczonej godzinie.

4. Wajt Gminy wyznacza takze pracownikéw, ktorzy sg upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku, drzwi pomieszczenia sekretariatu oraz rozkodowywania systemu

alarmowego poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.



5. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego

zobowigzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wéjta oraz nie udostepniania osobom

trzecim,
3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

5. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 5. 1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujgca sie w
pomieszczeniu sekretariatu budynku A urzedu gminy oraz pobierajg klucze do swoich

pomieszczen biurowych.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan drzwi, zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji

i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego

przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa petna

odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktdrych pracuja.

§ 6. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sy do uporzgdkowania swoich

stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szczegdlnosci do:
1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;
2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikdw informacji;

3) wytgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajniki, wentylatory,

klimatyzacja itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamkniecia okien i drzwi;



5) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w skrzynce pomieszczenia sekretariatu

budynku A urzedu.

2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktdrzy ponoszg petng

odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczent Urzedu sg przechowywane
w zamknietej szafie biura kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich

i Zarzadzania Kryzysowego.

4. Wéjt wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz

udostepnianie kluczy zapasowych.

5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) pracownikom moze odbywad sie

tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdcié¢ do kierownika Referatu

Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego.
§ 7. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz swieta mozliwe jest wyfgcznie za zgodg Wojta.

§ 8. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze przekazane protokolarnie przy zleceniu wykonywania ustugi

sprzatania.
§ 9.1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujace osoby:

Wajt Gminy
Zastepca Wadjta Gminy

kierowca /konserwator;

wyznaczony pracownik ds. zarzgdzania kryzysowego

1.

2

3

4. wyznaczony pracownik referatu OSOZK

5

6. wyznaczony pracownik infrastruktury technicznej
7

wyznaczony pracownik GOPS

2. Osoby, wymienione w ust. 1, uprawnione sg do znajomosci kodu cyfrowego systemu

alarmowego.



§ 10.1. Wajt zobowigzuje wszytkach pracownikéw i kierownikéw urzedu, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach, a takze pracownikéw wykonujgcych prace w budynkach urzedu

do zapoznania sie z niniejszg polityka kluczy.

2. Zapoznanie sie z niniejszg dokumentacjg musi zosta¢ potwierdzone wtasnorecznym

podpisem na ostatniej stronie dokumentu.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu

Gminy Nowa Ruda

Upowaznienie do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym

do systemu alarmowego budynku Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Gminy Nowa Ruda wprowadzonej Zarzagdzeniem Nr .......ccccvvveeneee. Wodjta Gminy

Nowa RUda Z dNia ..ceeeeeieiriceieeereciiceeee e r. powierzam Pani(u)

zatrudnionej(Mu) NA STANOWISKU .....ccceveieieec ettt et et ee e ser s s e e saeeaesbeetesresaas

komplet kluczy nr .............. do budynku Urzedu A*/B*.

*niepotrzebne skresli¢

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé w
Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukgcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu

Gminy Nowa Ruda

Nowa Ruda, dnia ....cccceeveeeveveeceieriee.

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Potwierdzam wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z dokumentem pn.: ,Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczerh Urzedu Gminy Nowa Ruda” ,

przyjmuje do wiadomosci jej zapisy i zobowigzuje sie do ich stosowania.



