. woIT
SMINY STAROZREBY  Zarzadzenie nr 0050.1.2020
powiat pracid, woj. mazowieckic  \wgjta Gminy Starozreby
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,lInstrukcji postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Starozreby”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019. 506 z pézn. zm.) oraz art. 24 ust.1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach Urzedu Gminy Starozreby”,

stanowigca zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie
i stosowania Instrukcji oraz zlozenia pisemnego oswiadczenia o znajomosci

i przestrzeganiu przepisow Instrukcji, ktdére stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Starozreby.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




WOJT
GMINY STAROZREBY .
powiat plocki. woj. mazowieckie Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 0050.1.2020
Woeijta Gminy Starozreby
z dnia 2 stycznia 2020r

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ
ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
W BUDYNKU URZEDU GMINY STAROZREBY

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Starozreby, ul. Plocka 18,

2) Wéjt — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Starozreby,

3) Sekretarz- nalezy przez to rozmie¢ Sekretarz Gminy StarozZreby,

4) pracownik — pracownik Urzedu Gminy StaroZreby,

5) kierownik — Kierownik Wydziatu Urzedu Gminy Starozreby,

6) system alarmowy — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku Urzedu,

7) pomieszczenie — nalezy przez to rozumieé pomieszczenia Urzedu.

Rozdziat Il
Ochrona Urzedu
§2

1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy, zainstalowany w budynku przez SOLID SECURITY,
Solid Group Sp. z 0.0.. Szczegotowy zakres obowigzkdéw i ustalen w zakresie
ochrony i dozoru reguluje umowa zawarta pomiedzy Gming Starozreby a Solid
Group Sp. z 0.0..

§ 3.

1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia z budynkéw Urzedu.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie o0sO6b wchodzacych i wychodzacych
z budynkoéw Urzedu;
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkow
Urzedu;



9.

4) reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzgcych podejrzenie itp.;

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

Rozdziat I

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

§ 4.

. Wéijt wyznacza pracownikow, ktérzy sg upowaznieni do otwierania gtéwnych drzwi

wejsciowych do budynkéw oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu.

. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy

Urzedu dokonuje osoba sprzatajgca, ktéra po zakonczeniu prac porzgdkowych
koduje system alarmowy i zamyka budynek.

. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynkéw Urzedu w porze nocnej dokonuje

osoba sprzatajgca, ktéra koduje system alarmowy i zamyka budynek w chwili jego
opuszczania.

Woéjt Gminy moze wyznaczyé pracownikdw, ktérzy bedg upowaznieni do
otwierania drzwi wejSciowych do budynkéw oraz rozkodowywania systemu
alarmowego poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.

. Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu

alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wajta oraz nie udostgpniania
osobom trzecim, .

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

4) nie zapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby
nie utatwié lub nie umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.

. Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje osoba sprzgtajgca, nie wczesniej niz

na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 5 udostepnia szafke na klucze oraz nadzoruje

ich pobieranie.

. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym

do systemow alarmowych budynku Urzedu, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele i Swieta mozliwe jest wytgcznie za zgodg
Wijta.

10. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujgce osoby:

1) Wit
2) Sekretarz
3) Sprzgtaczka



1.

§5.

. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujgca sie

w pomieszczeniu Urzedu oraz pobierajg klucze do swoich pomieszczen
biurowych.

. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba,

ktéra jako pierwsza przybywa do pracy, a zwraca osoba, ktéra jako ostatnia
konczy prace.

. Klucze odpowiednio opisane przechowywane sg w zamykanej szafce na klucze

w pomieszczeniu Nr 1 — sekretariat.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy

sprawdzajg  stan  zastosowanych  zabezpieczen  sprzgtu  biurowego
i komputerowego, dokumentac;ji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktérych mowa w ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia
o tym swojego bezposredniego przetozonego.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa

petna odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych
pracuja.

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

§ 6.

. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdInosci

do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzgdowych;

2) zabezpieczenia komputeréw i nosnikéw informaciji;

3) wytgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elekiryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamkniecia okien i drzwi;

5) umieszczenie kluczy od pomieszczen biurowych w szafce na klucze;

6) pracownik deponujac klucz od pomieszczenia sktada swdj podpis oraz podaje
date i godzine zdania klucza w ewidencji pobran kluczy.

Ewidencje pobran prowadzi sie zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2

do niniejszej instrukciji.

. Po zakonczeniu swojej pracy osoba sprzatajaca budynek zamyka szatke na

klucze, i sekretariat oraz dokonuje zamkniecia dostepu zewnetrznego do
budynkéw Urzedu w porze nocnej.

. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy ponosza

petnag odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

§7.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu
i przechowywane sg w pokoju Nr 1.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé¢ sig tylko

w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda



bezposredniego przetozonego, Sekretarza oraz poinformowaniem Inspektora
Ochrony Danych.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.
Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje sig¢ zgodnie z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

§8.

. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwtocznie powiadamia
o tym swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza albo Inspektora
Ochrony Danych.

. Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do
pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu wymaga zgody Sekretarza
i dozwolone jest jedynie w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

. Czynnosci, o ktoérych mowa w ust. 1-3 nalezy udokumentowac¢ zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukciji.
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Rozdziat il
Postanowienia koncowe.

§9.

Zgubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb
moze skutkowaé dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja inne
przepisy.




Zatgeznik Nr 1
do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu Gminy Starozreby.

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy Starozreby, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr. Wéjta Gminy
Starozreby z dnia ..... powierzam;

BANHU . ooooneranires nin e s sasse shis bt iniamis sas s stinnin zatrudnionej(mu) na stanowisku
.......................................................................................... komplet kluczy do budynku

W skiad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

1. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych (wejscie gtowne)*

2. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych (wejscie boczne)*

3. Klucz do skrzynek alarmu*

5. Klucz do szafki na klucze*

6. Klucz do bramy wjazdowej na podworze budynku®

7. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych budynku A ( w podworku) **

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy
zachowaé w $cistej tajemnicy i wykorzystywa¢ zgodnie z postanowieniami w/w
instrukcji*.

Upowazniam Panig(a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu
alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu®

2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz do kodowania systemu
alarmowego na pore nocng w chwili opuszczania budynku Urzedu*.

(data i podpis pracownika) (podpis Wajta)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze* oraz
kod cyfrowy do systemu alarmowego* i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania
jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego
upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznionej)
* przekresli¢ niewtasciwe
** wpisac¢ wlasciwe
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Zalacznik Nr 2
Do Zarzgdzenia 0050.1.2020

Woéjta Gminy Starozreby
Z dnia 2 stycznia 2020 r.

OSWIADCZENIE O ZNAJOMOSCI | PRZESTRZEGANIU
PRZEPISOW INSTRUKCJI DOTYCZACEJ ZASAD POSTEPOWANIA
Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
W BUDYNKACH URZEDU GMINY STAROZREBY

Oswiadczam, ze zaznajomitam(em) sie z przepisami Instrukcji dotyczacej
zasad postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeri w budynkach
Urzedu Gminy w Starozrebach, wprowadzonej zarzadzeniem nr.......................

Wojta Gminy Starozreby z dnia .......cccoeeveeveeeeiieeiiiiieaean . I zobowigzuje sie do
ich Scistego przestrzegania.

(podpis)



