ZARZADZENIE NR 418/2021
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 9 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen,
obiektu i terenu Wiejskiego Inkubatora Przedsi¢biorczosci, Aktywnosci i Edukacji Kakawie-
Kolonii 39

Na podstawie art. 30 art. 2 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego Wiejskiego Inkubatora Przedsiebiorczosci,
Aktywnosci 1 Edukacji "Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen,
obiektu 1iterenu Wiejskiego Inkubatora Przedsigbiorczosci, Aktywnosci i Edukacji w Kakawie-

Kolonii 39".
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Komitetu Rewitalizacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2021 r.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Jozef Podluzny
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Zatacznik do zarzadzenia nr 418/2021
Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia
9 listopada 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA OBIEKTU
WIEJSKIEGO INKUBATORA PRZEDSIEBIORCZOSCI, AKTYWNOSCI I EDUKACJI
W KAKAWIE-KOLONII

ROZDZIAL 1
POSTANOWNIENIA OGOLNE

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Inkubator/Obiekt — Wiejski Inkubator Przedsiebiorczosci, Aktywnos$ci i Edukacji w Kakawie-
Kolonii;

2) Zarzadca — Gmina Godziesze Wielkie reprezentowana przez Wojta Gminy Godziesze Wielkie

3) Koordynator Komitetu. Rewitalizacji zwany dalej Koordynatorem— osoba powofana przez
Wojta Gminy Godziesze Wielkie o petnienia funkcji koordynatora obiektu;

4) Pracownik — pracownik w Wiejskim Inkubatorze Przedsigbiorczo$ci, Aktywnosci i Edukacji
(sprzataczka);

5) Uzytkownik - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza bez

wzgledu na jego formg prawng (np. Najemca).

ROZDZIAL 2
OCHRONA INKUBATORA

§ 1. Budynek oraz teren wokot Inkubatora podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitoringu

wewnetrznym i zewnetrznym.

§ 2. 1. Z uwagi na publiczny charakter obiektu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system przepustek,

ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.
2. Zobowigzuje si¢ Koordynatoréw oraz Pracownikow Inkubatora do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych na teren i do budynku
Inkubatora;

2) reagowania na wejscie na teren i do budynku i przebywanie w nim osoéb bedacych pod
wptywem alkoholu Iub innych $§rodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z terenu oraz budynku
Inkubatora;

4) reagowania na prOby wnoszenia na teren i do budynku przedmiotow niebezpiecznych,

materiatow lub substancji budzacych podejrzenie, itp.;
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5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i

zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zorganizowania pracy sprzataczki terenu i budynku
Inkubatora w czasu funkcjonowania obiektu, w taki sposob, by wykonywala ona nizej wymienione
czynnosci:

1) prowadzenie dozoru terenu i budynku Inkubatora w trakcie wykonywania obowigzkow;

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;

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

4) 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

§ 1. 1. Wojt wyznacza pracownikéw, ktdrzy sa upowaznieni do otwierania gléwnych drzwi
wejsciowych na teren i do budynku Inkubatora.

2. Zamknigcia dostgpu zewnetrznego na tern i do budynku Inkubatora po godzinie 19:00 dokonuje
sprzataczka lub Koordynatorzy, ktorzy po zakonczeniu pracy zamykaja budynek i teren Inkubatora.

3. Wojt Gminy moze upowazni¢ Najemce lokalu biurowego do otwierania gtownej furtki oraz
gtownych drzwi wejsciowych ,,A” do budynku Inkubatora regulaminowym czasem funkcjonowania

obiektu Inkubatora.
4. Osoba, ktorej zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wojta oraz nie udostepniania osobom trzecim.
5. Wzor upowaznienia dla pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
6. Wzor upowaznienia dla Uzyczajacego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
§ 2. 1. Osoby upowaznione przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste wejs¢/wyjs¢ znajdujaca sie
w lokalu nr 1.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, ich uzytkownicy sprawdzaja

stan zastosowanych zabezpieczen.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa

w ust. 2, uzytkownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym Koordynatora.
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4. Od momentu wejscia na tern obiektu ora, na uzytkownikach spoczywa pelna odpowiedzialnosé

za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych pracuja.
§ 3. 1. Po zakonczeniu pracy, uzytkownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych, w szczegolnosci do:

1) zabezpieczenia dokumentacji;
2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikow informacji;
3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajniki, wentylatory, itp.)
zgodnie z zasadami bhp;
4) zanikniecia okien i drzwi;
2. Klucze od biurek i szaf biurowych sa w posiadaniu uzytkownikow, ktorzy ponosza pelna

odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen i terenu Inkubatora

sg przechowywane w lokalu nr 1A.

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

udostepnianie kluczy zapasowych.

5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktorych mowa w ust. 3) uzytkownikom moze odbywac si¢ tylko

w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.
6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocic.

§ 4. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem

wykorzystywane sg klucze zapasowe znajdujace sie w lokalu nr 1A.

§ 5. Komplet kluczy wejsciowych na tern i do budynku Inkubatora posiadaja osoby zgodne

z rejestrem wydawania kluczy wejsciowych do budynku - zatacznik numer 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. 1. Wchodzenie do pomieszczen gospodarczych mozliwe jest na podstawie odrebnych upowaznien

wydanych przez Wojta Gminy.

2.0soby nie posiadajace upowaznienia moga przebywac pomieszczeniach gospodarczych wytacznie w

obecnosci osoby upowaznionej.
ROZDZIAL 4
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 1. Zarzadca zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego regulaminu

§ 2. Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 1 czerwca 2021 roku.
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Zalgcznik nr 1 do zalacznika do zarzadzenia
nr 418/2021 Wojta Gminy Godziesze
Wielkie z dnia 9 listopada 2021 r.

Upowaznienie do zarzadzania kluczami budynku Wiejskiego inkubatora

Przedsi¢ebiorczosci, Aktywnosci i Edukacji w Kakawie-Kolonii 39

Na podstawie instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia obiektu wiejskiego inkubatora
przedsigbiorczo$ci, aktywnosci i edukacji w Kakawie-Kolonii wprowadzonej zarzadzeniem
nr 418/202z Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 9 listopada 2021 r. powierzam Pani/Panu*

zatrudnionej/zatrudnionemu* na stanowisku

komplet kluczy do budynku Inkubatora. W sktad

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowigzuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do zalacznika do zarzadzenia
nr 418/2021 Wojta Gminy Godziesze
Wielkie z dnia 9 listopada 2021 r.

Upowaznienie do zarzadzania kluczami budynku Wiejskiego inkubatora

Przedsi¢ebiorczosci, Aktywnosci i Edukacji w Kakawie-Kolonii 39

Na podstawie instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia obiektu wiejskiego inkubatora
przedsigbiorczosci, aktywnosci 1 edukacji w Kakawie-Kolonii wprowadzonej zarzadzeniem
nr 418/2021 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 9 listopada 2021 r. powierzam Pani/Panu*

...................................................................... Bioracej/Bioragcemu* do uzywania lokal

(data i podpis Bioragcego do uzywania) (podpis Uzyczajacego)

Oswiadczenie Bioracego do uzywania

Oswiadczam, ze przyjmuje petna odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i zobowiazuje si¢ do ich

wykorzystania zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3 do zalacznika do zarzadzenia

nr 418/2021 Wojta Gminy Godziesze

Wielkie z dnia 9 listopada 2021 r.

Rejestr wydania kluczy wejsciowych

L.p.

Nr klucza

Imie i nazwisko

Data pobrania

Data zwrotu

Podpis
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