Zarzgdzenie Nr 5/2020
Woéjta Gminy w Starej Dgbrowie
z dnia 23 stycznia 2020 roku

w sprawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu
Gminy w Starej Dgbrowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdin. zm.) zarzqgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie Instrukcje
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy w Starej
Dgbrowie, ktéra stanowi zatqcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie do stosowania zasad
okreslonych w Instrukcii.

§ 3. Nadzdr nad zarzgdzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodszi w zycie z dniem podpisania.

Sylwia Kalmus-Samisel



Latgcznik
do zarzgdzenia Nr 5/2020
z dnia 23 stycznia 2020 roku

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku
Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Rozdziat 1. Postanowienia ogdline

§1.
W celu minimalizacji ryzyk stosuje sie zabezpieczenia fizyczne i srodowiskowe wobec informacii i
danych oraz elementdw infrastruktury teleinformatycznej, w tym niniejszq instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie.

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-
112 Stara Dgbrowa,
2. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
3. Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Stara Dgbrowa
4. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw Urzedu oraz, z zastrzezeniem
wyjgtkow wskazanych w niniejszej Instrukcii, takze zleceniobiorcow lub ustugodawcow
Gminy Stara Dgbrowa;
5. Systemie alarmowym - nalezy przez to rozumiec system alarmowy zainstalowany w budynku
Urzedu;
Pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia Urzedu;
7. Innych pomieszczeniach - nalezy przez to rozumiec pomieszczenia w budynku Urzedu
oddane w ndjem lub uzyczenie.
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§ 3.
1.W budynku Urzedu zainstalowany jest system alarmowy dozorowany przez Firme SOLID.
2. Szczegbtowy zakres obowigzkdw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa zawarta

pomiedzy Gming Stara Dgbrowa, a Firmg SOLID.

8 4.
1. Inne pomieszczenia aktualnie sg zajmowane przez
1) na parterze budynku Urzedu przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.
2. Kierownicy podmiotdw korzystajacych z innych pomieszczen okredlajq zasady kontroli dostepu
do tych pomieszczeh we wtasnym zakresie przy uwzglednieniu niniejszej instrukcii.

§5.
1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynku Urzedu.
2. Zobowiqgzuje sie pracownikéw Urzedu do
1) zwracania uwagi na zachowanie osé6b wchodzgeych i wychodzgceych z budynku Urzedu;
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bedgcych pod wptywem
alkoholu lub innych srodkdw odurzajgcych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu;
4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotdw niebezpiecznych, materiatéw
lub substancji budzgcych podejrzenie itp.;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dia
zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdzial 2. Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§ 6.

1. Wajt upowaznia okreslonych pracownikéw do otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu.
2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy Urzedu dokonuje
osoba sprzgtajgca budynek.
3. Wéjt moze wyznaczy< pracownikdw, ktérzy bedq uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza regulaminowym
czasem pracy Urzedu.
4. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim,

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

4) nie zapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elekironicznej, aby nie utatwic

lub nie umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.

5. Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik, nie wczesniej niz na 30
minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
6. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 5 dokonuje otwarcia pomieszczenia sekretariatu, szafki na
klucze oraz nadzoruje ich pobieranie.
7. Wzdr upowaznienia do zarzgdzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatgceznik nr 6 do zarzgdzenia Nr 20a/2019 Wéjta Gminy
Stara Dgbrowa z dnia 29 lipca 2019 roku.

§7.
1. Pracownicy, z wytgczeniem zleceniobiorcéw i ustugodawcdw Gminy Stara Dgbrowa, przed
rozpoczeciem pracy podpisujq liste obecnosci znajdujgcqg sie w pomieszczeniu sekretariatu oraz w
obecnosci pracownika Urzedu odbierajqg klucze do pomieszczeh w ktérych wykonujg swoje
obowigzki stuzbowe.
2. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako
pierwsza przybywa do pracy, a zwraca osoba, ktora jako ostatnia kohczy prace.
3. Klucze odpowiednio opisane przechowywane sg w zamykanej wiszgcej szafce na klucze w
pomieszczeniu sekretariatu.
4. Po otwarciu pomieszczen biurowych - przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacii i innego
wyposazenia,
5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 4, pracownik, ktory stwierdzit nieprawidtowosc, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza,
6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa petha
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracujag.
7. Pomieszczenie biurowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by
zamkniete na klucz.

§ 8.

1. Po zakohczeniu pracy pracownicy zobowigzani sq do uporzgdkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szczegdlinosci do:

1) zabezpieczenia dokumentacii i pieczeci urzedowych,

2) zabezpieczenia komputerdw i nosnikow informacii,

3) wytgczenia wszystkich urzgdzen zasilanych energiq elekiryczng zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknigcia okien i drzwi,

5) umieszczenia kluczy od pomieszczen w szafce na klucze
2. Po zakohczeniu swojej pracy osoba sprzgtajgca budynek zamyka szafke na klucze,
pomieszczenie sekretariatu oraz dokonuje zamknigecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu
W porze nocne;j.
3. Klucze od biurek i szaf biurowych sq w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.



§9.
1. Duplikaty kluczy bedaqce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sqg przechowywane w
zamknietej szafce w pokoju nr 30.
2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgodq Sekretarza.
3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.

§10.
1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym swojego
bezpoiredniego przetozonego lub Sekretarza.
2. Jezeli z okolicznodci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze
moze zostac wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy
wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.
3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody Sekretarza i dozwolone jest
jedynie w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.
4. Czynnoici, o ktérych mowa w ust. 1-3 nalezy udokumentowad zgodnie z wzorem okreslonym w
zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcii.

Rozdziat 4. Postanowienia koAcowe.

§11.
Lgubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze skutkowad dla
pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§12.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg odpowiednio zasady
zarzgdzania bezpieczenhstwem informacji w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie oraz inne przepisy
prawdad lub procedury wewnetrzne.
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