ZARZADZENIE NR 658/23
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 2 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urz¢du Gminy Kostomloty"

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj.: Dz.U. z 2023 r., poz. 40) Wojt Gminy Kostomioty zarzqdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Kostomloty "Instrukcje postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Kostomloty", stanowiacg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Kostomtoty do stosowania zasad okreslonych w w/w
Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Kostomtoty.
§ 4. Nadzor nad zarzadzeniem powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kostomtoty.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 658/23
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 2 lutego 2023 1.

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Kostomtloty

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Gminy Kostomtoty mieszczacego si¢ przy
ul. Sleznej 2, 55-311 Kostomtoty.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kostomtloty z siedziba przy ul. Sleznej 2, 55-311
Kostomtoty;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kostomtoty;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kostomiloty;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu oraz zleceniobiorcéw lub ustugodawcow
Gminy Kostomtoty;

5) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w budynku Urzedu
Gminy Kostomtoty;

6) pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia Urzedu Gminy Kostomtoty.
§ 3. Budynek wyposazony jest w system sygnalizacji wltamania i napadu.

§ 4.7 uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

§ 5. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0so6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywania w nim 0s6b bgdacych pod wptywem alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych,

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialdéw lub substancji
budzacych podejrzenia itp.,

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (Policja, Straz Pozarna,
Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia izdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowiazuje si¢ osoby sprzatajace do:
1) sprawdzania stanu zamknigcie okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen,
2) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow,
3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,

4) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (Policja, Straz Pozarna,
Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.
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Rozdzial 2.
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§ 6. 1. Wojt upowaznia okre§lonych pracownikéw do otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzgdu.

2. Zamknigcia dostepu zewngtrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy Urzedu dokonuje osoba
sprzatajaca budynek.

3. Zamknigcia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu w porze nocnej dokonuje upowazniona osoba
sprzatajaca, ktora koduje system alarmowy i zamyka budynek w chwili jego opuszczenia.

4. Wojt moze wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy beda uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza regulaminowym czasem pracy
Urzedu.

5. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim,
3) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

4)nie zapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby nie utatwi¢ lub
nie umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.

6. Otwarcia budynku rano moga dokona¢ upowaznione przez Wdjta pracownicy.

7. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 6 dokonuje otwarcia pomieszczenia sekretariatu Urzedu i szafki na
klucze.

8. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzgdu, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

9.Klucze odpowiednio opisane przechowywane sg w zamknigtej, wiszacej szafce na klucze
W pomieszczeniu obok sekretariatu.

10. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja listg obecnosci znajdujaca sie w sekretariacie oraz
pobierajg klucze do swoich pomieszczen biurowych.

11. Po otwarciu pomieszczen biurowych pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu
biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.

12. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
stwierdzit nieprawidtowos$¢, natychmiast powiadamia o tym Sekretarza.

13.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuja.

14. Pomieszczenia biurowe, w ktorych chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢ zamknigte
na klucz.

§ 7. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzagdkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych,

2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikoéw informacji,

3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami BHP,
4) zamkniecia okien i drzwi,

5) umieszczenia kluczy od pomieszczen w szafce na klucze.

2. Po zakonczeniu swojej pracy osoba sprzatajaca budynek, zamyka szafke na klucze, pomieszczenie
sekretariatu Urzedu, dokonuje zamknigcia dostgpu zewnetrznego do budynku Urzedu.
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3.Klucze od biurek 1iszaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktéorzy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

4.Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow, znajdujace si¢ w sekretariacie.

§ 8. 1. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu przechowywane sa
w zamknigtej kasetce w sejfie.

2. Wojt wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie, udostepnianie
kluczy zapasowych oraz prowadzenie rejestru wydawania kluczy wejsciowych, stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz
w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem i zgoda Sekretarza.

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécic.
§ 9. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym Sekretarza.

2. Jezeli z okoliczno$ci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moze
zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostgpu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni
zamek.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody Sekretarza i dozwolone jest w celu
zastapienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

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

§ 11. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu do bezwarunkowego przestrzegania
1 stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg odpowiednio zasady
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Urzgdzie Gminy Kostmototy.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym
do systemu alarmowego budynku Urzedu Gminy Kostomtoty

Na podstawie "Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynku Urzedu Gminy
Kostomloty" wprowadzonej zarzadzeniem nr ..... Wéjta Gminy Kostomtoty z dnia ...... powierzam:

Pani/Panu .........cccoevveciniinieeeececeee,

zatrudnionej/zatrudnionemu na StanOWiSKU ........c..cccvvercveeeciieeiieeeiie e e esvee e
komplet kluczy do budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani/Panu kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac w $cistej
tajemnicy 1 wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w Instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ peilng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych
mi zadan na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

Rejestr wydawania kluczy wejsciowych i zapasowych

L.p.

numer kompletu kluczy/rodzaj
klucza (wejsciowy/zapasowy)

imie i nagwisko

data pobrania

data zwrotu
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Uzasadnienie

Ustala si¢ zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy
Kostomtoty.

Sporzadzita: Sekretarz Gminy Kostomloty Anna Orzechowska
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