Zarzgdzenie Nr 9/2023
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen biurowych w budynku Urzedu Gminy Krasnosielc”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ), art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,, Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
biurowych w budynku Urzedu Gminy Krasnosielc”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Krasnosielc.
§ 3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W)t Gminy
/-1

Pawel Ruszczynski



Zatacznik do Zarzadzenie Nr 9/2023
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 1 marca 2023 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych
w budynku Urzedu Gminy Krasnosielc.

§1.

Ustala si¢ nastepujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

biurowych:

1. Klucze od poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych sg w ciagglym posiadaniu pracownikow,
ktérzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenia.

2. Kluczy nie wolno przekazywac / udostgpnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem. Drzwi
otwiera i zamyka pracownik.

3. Nie dopuszcza si¢ pozostawiania kluczy w drzwiach zaréwno podczas obecnosci
jak i nieobecnosci pracownika w pokoju.

4. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamknigete na klucz.

5. Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejféw i kasetek metalowych
sa w ciggtym posiadaniu pracownikow, ktdrzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

6. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzg¢tu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i pozostalego wyposazenia.

7. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzit natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego oraz
kierownika jednostki.

8. Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzadkowania
swojego stanowiska pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych
do zastosowania rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych, w szczeg6lnosci:

- zabezpieczenia komputerdw i wszystkich nosnikéw danych,

- wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych statego zasilania),

- zamknigcia wszystkich drzwi 1 okien,

- umieszczenia kKluczy w szafce w sekretariacie Urzgdu.

9. Pracownik Urzedu chcac kontynuowaé prace poza normalnymi godzinami pracy, moze
uzyska¢ zgode Wojta lub Sekretarza Gminy — w $cisle uzasadnionych przypadkach.



10. Sprzataczki pobieraja z szafki w sekretariacie klucze do wszystkich pomieszczen
stuzbowych w celu ich sprzatnigcia 1 ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie
przed utratg. Po zakonczonej pracy ponownie umieszczajg klucze w ww. szafce. Sprzataczki
ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za zamknigcie drzwi zewnetrznych wejSciowych
po zakonczonej pracy.

11. Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub jego utrate w jakikolwiek inny spos6b moze
skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§2.

1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane
w szafie metalowej i podlegaja zabezpieczeniu przez pracownika sekretariatu w sposob
uniemozliwiajacy ich pobranie przez osoby nieuprawnione.

2. Wydanie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust. 1 osobom uprawnionym
do ich pobrania moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz sytuacjach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego — za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze.

3. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do dyspozytu
za pos§wiadczeniem zwrotu.

4. Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 — Ewidencja uzytkownikéw/ posiadaczy kluczy
zapasowych, stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 3.

1. Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu w godzinach otwarcia nie stosuje
si¢ sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia 1 przebywania na terenie budynku.
Stan ten poszerza zakres obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu, ktorzy sa zobowigzani
do:

1) reagowania na wejscie i przebywanie osob bedacych pod wptywem alkoholu lub $rodkow
odurzajacych,

2) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow lub materiatow niebezpiecznych
lub substancji budzacych podejrzenie,

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzgdu,

4) niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla Zycia
lub zdrowia a takze utraty lub zniszczenia mienia.



§ 4.
1. Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdlnej ochronie sg pomieszczenia:

1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) serwerowni,

3) archiwum zakladowego,
4) obstugi kasowe;.

§5.

1. Zabrania sig¢:

1) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu bez zgody Wojta Gminy udzielonej
na pis$mie,

2) wudostepniania kluczy oraz kodoéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

§ 6.

1. Pelny dostep do budynku Urzgdu posiadajg osoby dysponujace odpowiednimi kompletami
kluczy oraz kodami umozliwiajacymi otwarcie drzwi zewngtrznych i1 wylaczenie funkcji
czuwania systemu alarmowego, nalezg do nich:

1) Sprzataczki,

2) Sekretarz Gminy /kody/.

2. Osoby uprawnione wymienione w ust. 1 potwierdzaja w ztozonych upowaznieniach odbior
kompletow kluczy do drzwi zewnetrznych wraz z kodami dostepu. Wzor upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

3. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku Urzedu dla
skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej Instrukcji
posiadaja:

1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy

§7.

1. Otwarcia budynku Urzedu po porze nocnej dokonujg sprzataczki na podstawie zakresu
obowigzkow, pomiedzy godzing 6:45 z 7:00.

2. Zamknigcia budynku Urzedu po zakonczeniu dnia pracy i zalaczeniu systemu alarmowego
dokonujg sprzataczki.



§8.

1. Budynek urzgdu wyposazony jest w urzadzenia alarmowe i podlega catodobowemu
monitorowaniu i ochronie przez agencje ochrony.

2. Zakres obowiagzkow agencji okre§la zawarta umowa.

3. Osoba dokonujgca otwarcia budynku Urzedu dokonuje rownocze$nie wylgczenia czuwania
systemu alarmowego w calym obiekcie.

4. Zataczenia czuwania systemu alarmowego dokonuja sprzataczki po zakonczonej pracy.

5. Osoba dokonujgca otwarcia budynku Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych w dni wolne
od pracy lub w godzinach nocnych ( tj. 22:00 — 6:00 ) zobowigzana jest do telefonicznego
powiadomienia 0 powyzszym agencje.

§ 9.

1. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ okreslonych w Instrukcji zadan sg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzg¢dzie Gminy Krasnosielc.

2. Nadzér i kontrole nad ich przestrzeganiem powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Wojt Gminy
/-
Pawel Ruszczynski



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych
w budynku Urzgdu Gminy Krasnosielc

Ewidencja uzytkownikow/ posiadaczy kluczy zapasowych do pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy Krasnosielc

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr lub nazwa
pomieszczenia

Pobranie kluczy

Zwrot Kluczy

Data Podpis

Data Podpis




Zakacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych
w budynku Urzgdu Gminy Krasnosielc

UPOWAZNIENIE
do dysponowania kluczami

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych w Urzedzie Gminy Krasnosielc

POWIEIZAM PANT(U) .ottt sttt st e te s et e e esneesbeeneenreenbeeneesreees
zatrudnionej/zatrudnionemu Na STANOWISKU ...........ccooiiiiiiiiiiiic e
0] =SSR
komplet kluczy do Urzedu Gminy Krasnosielc.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

(data i podpis pracownika ) ( data i podpis osoby przekazujgcej )

Oswiadczenie pracownika

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

(data i podpis pracownika )



