Zarzadzenie Nr 28.2021
Wojta Gminy Przytyk
z dnia 12 maja 2021 r.

w sprawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzgdu Gminy w Przytyku

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Przytyku Instrukcje
postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczet i budynku Urzgdu
Gminy, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Gminy do stosowania zasad okreslonych
w Instrukeji.

§3

Kierownicy podmiotéw korzystajgcych z pomieszezen w budynku Urz¢du Gminy
stosujg si¢ do niniejszej instrukc;i.

§4
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Przytyk.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik do Zarzgqdzenia Nv 28.2021
Wofta Gminy Przyiyk
z dnia 12 maja 2021 r.

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy w Przytyku.

§1
Wojt upowaznia okreslonych pracownikéw do otwierania drzwi wejsciowych do
budynku oraz do rozkodowania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy
Urzedu. Wzdr pisemnego upowaznienia stanowi zal. Nr 1,

§2
Zewngtrznego zamknigcia budynku Urzedu po godzinach pracy dokonuje osoba

do tego upowazniona, ktéra koduje system alarmowy i zamyka budynek w chwili
jego opuszczenia.

§3
Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego zobowigzany jest do:

-wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem
-niekopiowania powierzonych kluczy oraz nieudostepniania ich osobom trzecim

-nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim

§4

Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik nie
wcezesniej niz 30 minut przed rozpoczeciem pracy Urzedu.




§5
Pracownik o ktéorym mowa w paragrafie 4 dokonuje otwarcia pokoju, w ktérym
znajduje si¢ szafka dystrybucji kluczy i sprawdza jej stan.

§6
Pracownicy Urzedu pobierajg klucze do swoich pokoi po podpisaniu listy
obecnosci

§7

Po otwarciu pomieszczen biurowych przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu komputerowego,
biurowego i przechowywanej dokumentacji.

§8
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik,
ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego przelozonego
i kierownika jednostki lub Sekretarza.

§9
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku spoczywa
pelna odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszezen biurowych, w ktérych
pracuje.

§10

Pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz.

§11
Po zakonezeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do:

1. uporzadkowania swoich stanowisk pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem
zabezpieczenia dokumentacji i zastosowania zasady czystego biurka.

2. wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, polegajacych na:

a. wylgczeniu 1 zabezpieczeniu  wrzgdzen  elektronicznych
(projektoréw, komputerdw, drukarek, ekrandw itp.),




b. pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoriéw (wskazniki, piloty,
kable itp.) w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz
ich zamknigcie na klucz,

¢. wyltgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia
clekiryczng, (grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z
zasadami bhp.

d. wylgczeniu o$wietlenia,
e. zamknigciu okien i drzwi .

3. umieszczenia kluczy od pomieszezen w szafce dystrybucji kluczy.

§12

Pracownicy gospodarczy na koniec dnia sprawdzajg stan szafki dystrybucji
kluczy oraz zamyka ja na klucz.

§13

Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza
pelng odpowiedzialnoscé za ich nalezyte zabezpieczenie.

§14
Klucze zapasowe przechowywane sa szafie metalowej w sckretariacie Urzedu.

Klucze zapasowe s wydawane za pokwitowaniem i podlegajg zabezpieczeniu
przez wyznaczonego pracownika w sposéb uniemozliwiajgcy pobranie ich przez
osobg nieuprawniona.

§15

Wydanie kluczy zapasowych, uprawnionym do ich pobrania pracownikom moze
si¢ odby¢ tylko w uzasadnionych przypadkach oraz w przypadkach awaryjnych
za zgodg bezposredniego przelozonego — za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznosci wydania kluczy.

§16

Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do
depozytu i odnotowaé zwrot w rejestrze,




§17

Wzér rejestru, o ktorym mowa stanowi zatgeznik Nr 2

§18

W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie
zawiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

§19

Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu dozwolone jest jedynie w
celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych, za zgodg Wéjta, z-cy
Woijta lub Sekretarza.

§20

Sprzgtanie pomieszezen: Serwerowni, Archiwum, USC moze odbywad sig
jedynie w obecnosci 0sob upowaznionych do wejscia do danego pomieszczenia,

§21

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnos$ci zwigzanych ze
sprzgtaniem, wykorzystywane sg klucze od poszezegdlnych pomieszczen,
przekazane upowaznionym pracownikom gospodarczym.

§22

Zagubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob
moze skutkowaé¢ dla pracownika konsekwencjami sluzbowymi lub
dyscyplinarnymi.




Zalgeziik v |

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

i budynku Urzgdu Gminy w Praytyku.

Upowaznienie do zarzadzani kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urz¢du Gminy w Przytyku

Powierzam Pani(U).......ouveiuin i
zatrudnionej na StanOWISKU. .......cooviiiiiiiii e
komplet kluczy do budynku Urzedu Gminy w Przytyku

W skitad kompletu wechodzg nastepujace klucze

Ponadto przydzielam Pan(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktdry nalezy
zachowa¢ w $cislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami
instrukcji.

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

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika
Oswiadczam, Ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuj¢ sie do ich wykorzystania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)




Zalgcznik nr 2

do Instrukeji postgpowania z Muczami
oraz zabezpieczenio pomieszezell

i budynku Urzedu Gminy w Przytyvku

Ewidencja ugythkownikow kluczy zapasowych w budynku
Urzedu Gminy Proytyk

Lp.

Imie | nagwisko

Stanowisko

Numer
poniieszezenia

Data pobrania kfuczy
podpis

Data zwrotu Kluczy,
podpis




