ZARZADZENIE nr 50/2020
WOIJTA GMINY KOZMINEK
7 dnia 23.10.2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Urzgdu Gminy Kozminek”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 iart. 33 ust. 1,315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym ( Dz. U. 2019. 506 z pézn. zm.) oraz art. 24 ust. | Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie
o ochronie danych), zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Kozminek Instrukeje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Kozminek,
ktora stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu Gminy Kozminek do stosowania zasad okre$lonych
w Instrukeji, ktora stanowi zal. nr | do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Kozminek.
§ 4

Nadzor nad zarzgdzeniem powicrza sic Sekretarzowi Ominy Kozminek.

§5

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hvon




Zalgcznik nr |
do Zarzgdzenia nr 50/2020
Wojta Gminy Kozminek

z dnia 23.10,2020r.

sInstrukeja okreslajgca procedure zabezpieczenia budynku Urzedu

Gminy Kozminck i przechowywania kluczy”

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1

Ninigjsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Gminy Kozminek mieszczacego si¢ przy
ul. Kosciuszki 7, 62-840 Kozminek.

§2

Hekroé w ninicjszej instrukeji jest mowa o

1.

W

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozminek z sicdzibg przy
ul. Kosciuszki 7, 62-840 Kozminek.

Wojt- nalezy przez to rozumieé Waojta Gminy Kozminek,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kozminek.
Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu oraz
zleceniobioredw lub ustupodawcdw Gminy Kozminek.

Systemie alarmowym- nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy
zanstalowany w budynku Urzgdu Gminy Kozminek,

Pomieszczeniu- nalezy przez to rozumicé pontieszczenia Urzedu Gminy

Kozminek.
§3

Budynek wyposaZony jest w system sygnalizacji wlamania i napadu.

§ 4

Z uwagi na publiczny charakier Urz¢du, w czasic godzin jego otwarcia nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejécia, przebywania i wyjscia
z budynku Urzedu.

§5

1. Zobowigzuje sig pracownikow do:

1)
2)

3)

Zwracania uwagi na zachowanic oséb wchodzacych i wychodzaeych z budynku
Urzedu.

Reagowania na wejscie do budynku i przebywania w nim 0sob bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkow odurzajgeych,

Reagowania na proby niszcezenia, wynoszenia mienia budynku Urzedu,




4)

5)

Reagowania na  proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materialdw lub substancii budzgeych podejrzenta itp..

Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach
stworzenia zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, a takZe utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowigzuje si¢ osoby sprzatajace do:

Zab

1) Sprawdzania stanu zamknigcic okien i dizwi oraz stosowanych zabezpieczen.

2} Prowadzenia dozoru budynku Urzgdu w trakcie wykonywania obowigzkow.

3) Sprawdzenia stanu technicznego urzadzen 1 armatury w  pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych.

4) Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych sfuzb

5) (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat 11

ezpieczenie pomieszezen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowynu do

d)
ut
6.
7.

systemu alarmowego

§6

Wojt upowaznia okreSlonych pracownikéw do otwierania drzwi wejSciowych
do budynku oraz do rozkodowania systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy
Urzgdu.
Zamkniccia dostgpu zewngtrznego do budynku Urzgdu po godzinach pracy Urzedu
dokonuje osoba sprzatajgca budynck.
Zamkniecia dostgpu zewngtrznego do budynku Urzedu w porze nocnej dokonuje
upowazniona osoba sprzatajaca, kiora koduje system alarmowy i zamyka budynck
w chwili jego opuszezenia.
Wojt moze wyznaczy¢ pracownikéw, ktorzy bedg uprawnieni do otwierania lub
zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego
poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.
Pracownik, ktéremu zostaly powicrzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego zobowigzany jest do:
Wykorzystywania ich zgodnic # przcznaczeniem,
Nie kopiowania powicrzonych kluczy oraz nie udostgpniania ich osobom trzecim.
Nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
Nie zapisywania kodu cyfrowese ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby nie
atwié lub nie umozliwi¢ udostepuicnia go osobom nieuprawnionym.
Otwarcia budynku rano mogg dokona¢ upowaznione przez Wojta pracownicy.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 6 dokonuje otwarcia pomieszezenia Sekretariatu
Urzedu i szafki na klucze.




8. Wzdr upowaznienia do zarzadzana kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego budynku Urzgdu, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

9. Klucze odpowiednio opisanc przechowywane sg w zamknigtej, wiszacej szafce na
klucze w pomieszezeniu Sckretariatu,

10. Po otwarciu pomieszezen biurowych przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpicezen sprzgtu biurowego 1 komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

11. W przypadku stwicrdzenia nieprawidtowosei lub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik, ktory stwierdzii nicprawidlowos$é, natychmiast powiadamia o tym
Sekretarza.

12. Od momentu pobrania kkiczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peina
odpowiedzialnos¢ za zabezpicezenic pomieszezei biurowych, w ktérych pracujs.

13. Pomieszczenia biurowe, w ktérych chwilowo nie przebywa Zaden pracownik powinny
by¢ zamknigte na kluez.

§7

b

t. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpicezajacych, w szczegdlnosei:

1) Zabezpieczenia dokumentac)i i picczgel urzgdowych.

2) Zabezpieczenia komputerdw 1 nosnikow informacii.

3) Wylgezenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie z zasadami

BHP.

4) Zambknigcia okien i drzwi.

5) Umieszezenia kluczy od pomicszezen w szafee na klucze.
2. Po zakohczeniu swojej pracy osoba sprzgtajgca budynek, zamyka szafk¢ na klucze,
pomieszczenie Sekretariatu Urzedu, dokonuje zamknigeia dostepu zewngtrznego do budynku
Urzgdu.

3. Klucze od biurek i szaf biurowych sy w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponoszg peing
odpowiedzialno$é za ich nalezyte zaberzpicczenie.

§ 8
1. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszezenn Urzedu przechowuje
pracownik Referatu Organizacyinego Swnowisko ds. obstugi sekretariatu.

2. W rejestrze prowadzonym przez Stunowisko ds. obstugi sekretariatu okre$lono wykaz osob
posiadajgcych dostep do kluczy i kodu cyfrowego do systemu alarmowego oraz wykaz osob
upowaznionych do stalego dysponowuania kluczami do budynku Urzedu.

3. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awuaryvinych za zgody Sekretarza.

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwro6cié pracownikowi Referatu
Organizacyjnemu Stanowisko ds. obsiugt sckretariatu.




5. Czynnosci o ktorych mowa w ust.2-4 nalezy udokumentowa¢ (zatgcznik nr 2 do niniejszej
Instruke;ji).

§9

1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym
Sekretarza.

2. Jezel z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika,
ze moze zosta¢ wykorzystany do nicuprawnionego dostgpu do pomieszcezen lub budynku,
nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek.

3. Dorabianie kluczy do pomieszezen i budynku Urzedu wymaga zgody Sckretarza
1 dozwolone jest w celu zastgpicnia kiuczy utraconych lub uszkodzonych.

Rozdzial [l

Postanowienia koncowe

§ 10
Zgubienie kluczy, przekazanic innej osobic lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze
skutkowac dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 11
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu do bezwarunkowego przestrzegania
1 stosowania postanowiei ninicjszego zarzgdzenia.
§ 12

W sprawach nieuregulowanych w ninicjszej instrukeji zastosowanie majg odpowiednio zasady

zarzgdzania bezpicczenstwem informacii w Urzgdzie Gminy KoZminek oraz inne przepisy
prawa lub procedury wewngetrzne.




o,

Zatgeznik nr 1 do Instrukeji  cokreslajacej
procedure zabezpieczenia budynku Urzedu
Gminy Kozminek i przechowywania kluczy

Wzor

Upowaznienie do zarzqdzania kluczani oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu Gminy Kozminek

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kiuczami oraz zabezpieczania pomieszezen i budynku
Urzgdu Gminy w KoZzminku, wprowadzonej Zarzadzeniem nr

Wojta Gminy Kozminek zdnia ~~ powierzam;
Pant (u) _ Zatrudnionej (mu)

na stanowisku

Komplet kluczy do budynku Urzedu,
W skiad kompletu wehodzg nastepujace klhiere:

1. Kluez do drzwi gtownych weisciowyceh,

Ponadto przydziclam Pani (u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowa¢
w Scislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie 7 postanowieniami w/w instrukcii.
Upowazniam Panig (a) do:
1. Otwierania drzwi wej$ciowych do budynku Urzgdu oraz do rozkodowywania systemu
alarmowego przed rozpoczgciem pracy Urzedu,
2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz do kodowania systemu
alarmowego na porg nocng w chwili opuszezenia budynku Urzedu.

{data 1 pedpis osoby upownznione]) {data i podpis Wojta}

Oswiadczenie

Os$wiadczam, Ze przyjmujg peing odpowicdziaino$é za powierzone mi klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzujg si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan na podstawic ninicjszego upowaznienia,

( data i podpis osoby upowaznionej)




-

o,

Ewidencja pobran kluczy zapasowych

Zalgeznik nr 2 do Instrukeji okrestajace)
procedurg zabezpieczenia budynku Urzedu
Gminy Kozminek i przechowywania kluczy

Wzor

Lp. Numer pokoju Data Wiﬁgodxina' Podpis Data i Podpis
ktorego klucz pobrania pracownika godzina osoby

zostaje pobierany kiucza pobierajgcego zwrotu zwracajacej
klucz klucza khicz




