ZARZADZENIE NR 515/2022
RADY GMINY INOWROCLAW

z dnia 23 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy Inowroctaw

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22022 r. Nr 559 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego Instrukcje postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy Inowroctaw stanowigcg zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Inowroctaw.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Inowroctaw

Tadeusz Kacprzak
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 515/2022
Rady Gminy Inowroctaw
z dnia 23 sierpnia 2022 .

Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

i obiektu Urzedu Gminy Inowroctaw

§ 1. Postanowienia ogélne

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
Urzad - Urzagd Gminy Inowroctaw,
Sekretarz - Sekretarz Gminy,
Strefa administracyjna - budynek Urzedu,
Bezposredni przetozony - dla kierownikédw komoérek organizacyjnych isamodzielnych
stanowisk Wojt Gminy Inowroctaw; dla pozostatych pracownikédw Urzedu - kierownik
komorki organizacyjnej,
Pracownik - pracownik Urzedu Gminy Inowroctaw,
Systemie alarmowy - system alarmowy zainstalowany w budynku Urzedu

§ 2. Ochrona Urzedu

. Obiekt Urzedu objety jest systemem alarmowym zamontowanym w budynku Urzedu.

Zuwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze
strefy administracyjne;j.

3. W godzinach pracy Urzedu zobowigzuje sie pracownikéw w szczegdlnosci do:

zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzgcych i wychodzacych z Urzedu,

reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej os6b bedgcych
pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajgcego srodka,

reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu,

reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotéw imateriatow
niebezpiecznych,

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oso6b
o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia izdrowia, atakze utraty lub
zniszczenia mienia.

§ 3. Zabezpieczenie pomieszczen i postepowanie z kluczami

. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik,

nie wczesniej niz na godzine przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

Wydawanie pracownikom Urzedu rozpoczynajgcym prace kluczy do pomieszczen biurowych
i administracyjnych odbywa sie za poswiadczeniem w rejestrze obiegu kluczy. Wz6r rejestru
obiegu kluczy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.
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Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia pracy
i zatgczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkéw wyznaczonego
pracownika. Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkdéw iewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, atakze uzywanych plomb (jezeli takie sg
przewidziane).

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to
stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrone kluczy i pomieszczenh biurowych.

W przypadku utraty, uszkodzenia Iub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych iorganizacyjnych polegajgcych gtéwnie na: zabezpieczeniu
dokumentacji, zabezpieczeniu komputerow, wytgczeniu urzgdzen energetycznych zasilanych
energig elektryczng, zamknieciu okien i drzwi, zdaniu kluczy od pomieszczen.

Klucze od biurek stanowiskowych iszaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane
w pomieszczeniu nr 14A w zamknieciu.

Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac
sie tylko wuzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda
bezposredniego przetozonego i wiedzg Sekretarza.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwroci¢ do depozytu.

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywany jest komplet zdanych kluczy.

Pomieszczenia Archiwum oraz Serwerowni sprzgtane sg wytgcznie w godzinach pracy
Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikdw.

Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody Sekretarza
i dozwolone jest wytgcznie wcelu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych Ilub
zniszczonych.

16. Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze

17.

moze zostal wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku,
nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

Zabrania sie:

a. udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

b. b. pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

C. pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
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8 4. Postanowienia koncowe

Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sg w osobistym posiadaniu

nastepujacych osob: Sekretarz Gminy, Sprzgtaczka, Konserwator, Dyrektor Wydziatu Rozwoju
i Biezgcego Utrzymania.

. Osoby wymienione w § 4. uprawnione sg do znajomosci hasta i kodu cyfrowego systemu
alarmowego w obiekcie.

Wéjt Gminy Inowroctaw

Tadeusz Kacprzak
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Rejestru obiegu kluczy

Zalacznik Nr 1

Do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Urzedu Gminy Inowroctaw

Data

Potwierdzenie

odbioru klucza
/czytelny podpis/

Potwierdzenie

zdania klucza
/czytelny podpis/

Potwierdzenie

odbioru klucza
/czytelny podpis/

Potwierdzenie

zdania klucza
/czytelny podpis/

Potwierdzenie

odbioru klucza
/czytelny podpis/

Potwierdzenie

zdania klucza
/czytelny podpis/
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