ZARZADZENIE Nr 1/2021
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek

Na podstawie § 11 statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek stanowigcego
zatacznik do uchwaly Nr XVI/257/2020 Rady Gminy Szczecinek z dnia 30.01.2020 r. w
sprawie utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Szczecinek oraz nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 777),
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje postgpowania kluczami”,
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Szczecinek oraz Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia

Kierownika Centrum Uslug Wsp6lnych
Gminy Szczecinek

z dnia 15 lutego 2021 1.

INSTRUKACJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI

§ 1. 1. Kierownik Centrum Uslug Wspolnych Gminy Szczecinek, zwane dalej Centrum
wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do:
1) otwierania gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku
2) rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy
3) rozkodowywania szafki metalowej zamkiem szyfrowym.

2. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
i szafki metalowej, zobowiagzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
2) niekopiowania powierzonych kluczy bez zgody Kierownika oraz udostgpniania osobom

trzecim,
3) nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

4. Wzbr upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodami cyfrowymi stanowi zalacznik
do niniejszej instrukcji.

§ 2. 1. Klucze do pomieszczefi biurowych Centrum pobierane sg przez Kierownika lub
upowaznionego pracownika z szafki metalowej kodowanej zamkiem cyfrowym.

2. Pracownicy klucze do pomieszczen biurowych Centrum pobierajg od Kierownika lub
upowaznionego pracownika.

3. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja listg obecnosci znajdujgcg sig
w pomieszczeniu biurowym Centrum u osoby zajmujacej sie sprawami organizacyjnymi .

4. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan techniczny pomieszczef.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych
mowa w ust. 2, pracownik, kt6ry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 3. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajgcych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;
2) zabezpieczeniu komputerdéw i no$nikéw informacji;
3) wylaczeniu wszystkich urzadzefi energetycznych zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigciu okien i drzwi;
5) pozostawieniu kluczy od pomieszczen w wyznaczonym miejscu.
2. Duplikaty kluczy, begdace kluczami zapasowymi do pomieszczen Centrum s3



przechowywane w metalowej szafce kodowanej zamkiem cyfrowym, znajdujacej si¢ na II
pietrze budynku.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu
Kierownikowi lub osobie upowaznionej.

§ 4. 1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku posiadaja nastgpujgce osoby:
1) Kierownik;

2) wyznaczeni pracownicy Centrum.



Zalgeznik do instrukcji
postepowania kiuczami

Upowaznienie

do zarzadzania kluczami oraz kodami cyfrowymi

Na podstawie Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Szczecinek wprowadzonej zarzadzeniem nr 1/2021
Kierownika Centrum Ustug Wspélnych Gminy Szczecinek z dnia 15 lutego 2021 r. powierzam
Pani/Panu .......ccceevevenvinennne. zatrudnionej/zatrudnionemu na Stanowisku .......cccoevivninnnseniennenes
komplet kluczy. W sktad kompletu wehodzg nastgpujace klucze do:

1. drzwi gtéwnych budynku;

2. drzwi do pietra II w budynku;

3. systemu alarmowego.

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktéry nalezy zachowac

w Scistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

...............................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika

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

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

..............................................

(data i podpis pracownika)



