Zarzadzenie Nr 209/2018
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 25 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej procedury postepowania z kluczami oraz

zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Kotaczkowo

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy 2z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 poz. 994 ze zm.) oraz art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.)

Wojt Gminy Kotaczkowo zarzadza co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam Instrukcje okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Urzedu Gminy w Kolaczkowie, ustalong w zalagczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Kotaczkowo.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 209/2018
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 25 lipca 2018r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajacej procedury postgpowania z kluczami oraz

zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Kotaczkowo

I.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

L
2
3
4. Pracownik — pracownik Urzedu Gminy w Kotaczkowie

I1.

Urzad Gminy — Urzad Gminy w Kotaczkowie
Wéjt Gminy — Wéjt Gminy Kotaczkowo

Sekretarz Gminy — Sekretarz Gminy Kotaczkowo

Ochrona Urzedu Gminy w Kolaczkowie

§ 2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Kofaczkowo.

§ 3. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu , w czasie jego pracy nie obowiazuje system przepustek,

ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

§ 4. W budynku Urzedu Gminy znajduja sie pomieszczenia stuzbowe wynajmowane/uzyczane

od Gminy Kotaczkowo przez nastepujace podmioty:

L.

Powiatowy Bank Spétdzielczy

. Posterunek Policji
. Poczta Polska

2
3
4,
5

Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

. Zwiazek Dzialkowcow

§ 5. W budynku Urzedu Gminy ma swoja siedzibe jednostka organizacyjna Gminy Kotaczkowo:

1
2.

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]

Gminny Osérodek Kultury ( magazyny)

§ 6. Zobowigzuje sie pracownikéw w godzinach pracy Urzedu do:

ke
2.

zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu,
reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkow odurzajacych,

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,
reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenie itp.,

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob



II1.

o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

organizowania pracy przez pracownikéw obstugi (sprzataczek) w taki sposob by
w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw prowadzi¢ dozér budynku Urzedu, sprawdzac

stan zamkniecia okien, drzwi oraz stosowanych zabezpieczen.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 7. Otwarcia budynku Urzedu Gminy w dniu roboczym rano dokonuje zamiennie :

I«

e e L 2

Wojt Gminy Kotaczkowo

Sekretarz Gminy Kotaczkowo

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
Pracownik ds. kadrowo - organizacyjnych

Inny upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym.

Do budynku Urzedu klucze posiada na wyposazeniu Kierownik USC — na wylgczne potrzeby

udzielania slubéw w dni wolne od pracy oraz palacz - komplet kluczy w celu wykonywania swoich

obowigzkow stuzbowych ( opis posiadanych kluczy znajduje sie w ewidencji kluczy zapasowych).

§ 8. Zamkniecia gléwnych drzwi wejsciowych do budynku po zakonczeniu pracy dokonuje

sprzataczka.

§ 9. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w gablocie zamykanej na klucz i szyfr.

Klucze do biur nr 14, 15, 16, 17, 18 wiszace w gablocie sa do wylacznego uzytku sprzataczek,

natomiast za klucze do tych biur odpowiada Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Klucze do gabloty posiada :

1. Wojt Gminy Kotaczkowo

2. Sekretarz Gminy Kolaczkowo

3. Pracownik ds. kadrowo organizacyjnych

Szyfr do gabloty znaja:

L.
2,
3.
4,

Wéjt Gminy Kolaczkowo
Sekretarz gminy Kotaczkowo
Pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych

Pracownicy obshugi ( sprzataczki)

Kazdorazowo po zmianach personalnych osob znajacych szyfr do gabloty wspomniany kod

bedzie ulegat zmianie.

IV,

Obowigzki pracownikow w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen biurowych

§10. Klucze do pomieszczen biurowych wydawane sa w sekretariacie pracownikom przed



rozpoczeciem pracy po podpisaniu listy obecnosci. W przypadku biur wielostanowiskowych klucze
do biura przypisane sa konkretnemu pracownikowi. Po zakonczeniu pracy zwrotu kluczy dokonuje
si¢ przez wrzucenie klucza przez otwér w gablocie.

Kompletnosé kluczy w gablocie codziennie sprawdza sprzataczka przed przystapieniem do
obowiazkéw stuzbowych. Brak jakiegokolwiek z kluczy odnotowuje w ewidencji kluczy.

§11. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy

ponosza pelng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

§12. Po zakoniczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych na :
1. zabezpieczeniu dokumentacji i pieczgci urzgdowych,
2. zabezpieczeniu komputerow i nosnikéw informacji,
3. wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng ( czajniki, wentylatory itp.)
zgodnie z zasadami BHP,
4, zamkniecia okien i drzwi.
§ 13. Zabrania sie:
1. udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
2. pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru oraz pozostawiania kluczy
w drzwiach pomieszczen biurowych.
3. kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wojta Gminy Kotaczkowo lub osoby przez
niego upowaznione;.
§ 14. Klucze zapasowe przechowywane sa w metalowej gablocie przez Sekretarza Gminy. Wydanie
kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg
przelozonego, po odnotowaniu w rejestrze prowadzonym dla kluczy zapasowych. Klucz do
pomieszczenia podlegajacego szczegdlnej ochronie (serwerowni) przechowywane sa w metalowe;
gablocie wraz z kluczami zapasowymi.

Dostep do kluczy zapasowych posiada :

1. Wojt Gminy Kotaczkowo

2. Sekretarz Gminy Kotaczkowo

3. Pracownik ds. kadrowo — organizacyjnych
§15. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zdania w sekretariacie na stanowisko
ds. kadrowo — organizacyjnych wszystkich kluczy od pomieszczen biurowych i gospodarczych

bedacych dotychczas w posiadaniu pracownikow.



V. Postanowienia koncowe
§16. Raz w roku Sekretarz Gminy badZ osoba przez niego upowazniona przeprowadza kontrolg
kompletnosci kluczy do wszystkich pomieszczen Urzedu.
§17. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikow

Urzedu Gminy w Kotaczkowie.
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Zatacznik do Instrukcji

okreslajgcej procedury postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Kotaczkowo
Upowaznienie

Do posiadania kluczy od drzwi gléwnych /kotlowni * budynku Urzedu Gminy w Kolaczkowie

Na podstawie instrukcji okreslajacej procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen w budynku Urzgdu Gminy w Kotaczkowie powierzam:

komplet KIuczy do drzwi .........oiviiuiiiiiiiiei e,

budynku Urzedu Gminy w Kolaczkowie.

Kotaozkowodiia vownammaimivemsnann sisedesisiisesdiie s i
(Podpis i pieczatka Wéjta Gminy Kolaczkowo)

Oswiadczam, ze przyjmuje petna odpowiedzialno$é za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich

wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan.

(data i podpis pracownika )

*- niepotrzebne skresli¢



Ewidencja kompletno$ci kluczy — rejestracja braku kluczy

Ip data stwierdzenia Imie i nazwisko osoby ktéra nie zwrécila Podpis uwagi
braku kluczy klucza do depozytu




Ewidencja kluczy zapasowych

Nr

Data

Opis klucza

szt.

uwagi




Ewidencja kluczy wydanych w posiadanie

Lp.

Ilo§¢ kompletow
kluczy

Lewa Prawa
strona strona

Nazwisko Imig
Instytucja

Data
odbioru

Data
zwrotu

Podpis

uwagi




