WOJIT GMINY
Godziessc Wiclkie ZARZADZENIE NR 314/2021
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 9 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

i obiektu Urzedu Gminy Godziesze Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego ,Instrukcj¢ postepowania zkluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen iobiektu Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie" stanowigca zalgcznik

nr 1 do Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Godziesze Wielkie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt
Wielkie

Jozef P
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Zatacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 314/2021
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

z dnia 9 marca 2021 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Godziesze

Wielkie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad — Urzad Gminy Godziesze Wielkie;
2) pracownik — pracownik Urzedu Gminy Godziesze Wielkie;
3) kierownik — Kierownik Referatu Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

Rozdzial 2.
Ochrona Urzedu

§ 2. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez system

alarmowy.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku

Urzedu.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oso6b bedgcych pod wplywem alkoholu

lub innych $rodkéw odurzajacych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych, materiatéw lub

substancji budzacych podejrzenie, itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia

i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zorganizowania pracy sprzataczki budynku Urzedu poza

rozkladem czasu pracy Urzedu w taki sposob, by wykonywata ona nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow;
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2) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;
3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku zaobserwowania

obecnosci w budynku Urzedu oséb nie bedacych pracownikami Urzedu;

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

Rozdzial 3.

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

§ 4. 1. Wojt wyznacza pracownikdow, ktdrzy sg upowaznieni do otwierania gtéwnych drzwi
wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy

Urzedu.

2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinie 15:00 dokonuje sprzataczka,

ktéra po zakonczeniu prac porzadkowych koduje system alarmowy i zamyka budynek.

3. Wojt Gminy wyznacza takze pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza regulaminowym czasem

pracy Urzedu.

4. Pracownik, ktéoremu zostaly 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 rozpoczgciem pracy podpisujg listg¢ obecno$ci znajdujgcg sie
w sekretariacie oraz pobierajg klucze do swoich pomieszczeni biurowych (kwitujge ich odbidr -

zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego ikomputerowego, dokumentacji iinnego

wyposazenia.
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3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych
mowa wust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia otym swojego

bezposredniego przetozonego.

4.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa pelna

odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych pracuja.

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

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

3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki, wentylatory, itp.)

zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigcia okien i drzwi;

5) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w sekretariacie (potwierdzajgc ich zwrot -

zalacznik numer 2 do niniejszej Instrukc;ji).

2. Klucze od biurek iszaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktdrzy ponosza pelng

odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane

w szafie pancernej w sekretariacie.

4. Wojt wyznacza osobg odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz

udostepnianie kluczy zapasowych.

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

tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.
6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.

§ 7. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem

wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikéw, znajdujgce sie w sekretariacie.

§ 8. 1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg osoby zgodne z rejestrem
wydawania kluczy wejsciowych do budynku - zatgcznik numer 3 do niniejszej Instrukcji.

2. Osoby, wymienione wust. 1, posiadajg indywidualne kody do rozkodowywania systemu

alarmowego.

§ 9. 1. Wchodzenie do pomieszczen serwerowni iarchiwum zaktadowego mozliwe jest na

podstawie odrebnych upowaznien wydanych przez Wéjta Gminy.
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2. Osoby nie posiadajace upowaznienia mogg przebywaé¢ pomieszczeniach serwerowni i archiwum

zaktadowego wylacznie w obecnosci osoby upowaznione;.

3. Prowadzony jest rejestr wejs¢ do serwerowni i archiwum zaktadowego - zatgcznik numer 4 do

niniejszej Instrukeji .
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Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

budynku Urzedu Gminy Godziesze Wielkie

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Urzedu Gminy Godziesze Wielkie wprowadzonej Zarzadzeniem NI ......cccocevvveveervenenne. powierzam

Pani(U).....cccoociiiieiiiiiieeeneseeesesee et an zatrudnionej(mu) na stanowisku

komplet kluczy do

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé

w §cislej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego izobowiagzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

Id: 819E8C4A-AE12-49D5-AF21-5SEEB9B736390. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Rejestr wydawania i zwrotu kluczy

WYDANIE KLUCZY ZWROT KLUCZY
Numer
Data .
pokoju — - - doi
Colsin Pobierajacy ?od[')ls Godzina Zdajacy Pq pis
klucze pobierajacego klucze zdajacego
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Zatgcznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Rejestr wydawania kluczy wejsciowych

Lp. numer imie¢ i nazwisko data data zwrotu podpis
kompletu pobrania
kluczy
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Rejestr wejs¢ do serwerowni/archiwum zakladowe

Zalgcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Lp.

imie¢ i nazwisko

data wejscia

cel wejscia

podpis
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