
ZARZADZENIE Nr 50/2017
W6JTA GMINY WIELGOMLYNY

z dnia 19 tipsa 2017 roku ),11c'2,?/rQtcA (F
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczef w budynkach Urzgdu Gminy w
Wielgom$nach"

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie
gninnym (Tj. Dz. U. 22016 t. Wz.446', zm.'. Dz. U.22016 r. poz.1579 i poz. 1948 oraz z
2Ol7 r.poz,730ipoz.935.) w zwiqzku z an.36 ust.I ust ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 poz,922 ) zarz4dza sig, co nastgpuje

$ l. Wprowadza sig do uz)'tku wewngtrznego ,,Instrukcjg postgpowania z
kluczani oruz zabezpieczenia pomieszczeri w budynkach Urzgdu Gminy w
Wielgomlynach ", stanowiqcq zalqcmik do niniejszego
zarz4dzenia,

$ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig wszystkim pracownikom Urzgdu
Gminy w Wielgomlynach.

$ 3. Nadz6r nad realizaclq zarz4dzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania.

?obzo 4r"/



Instrukcja postgpowania z kfttczsmi oraz zabezpieczeniN
pomieszczef w budynkach Urzgdu Gminy w Wielgomtynach

Rozdzial I

Postanowienia o96lne

S l. Uz)te w niniejszej instrukcji okrcSlenia oznaczajq:
l) Urz4d - Urz4d Gminy w Wielgomlynach;
2) W6jt Gminy - W6jt cminy Wielgomlyny;
3) Sekretarz Gminy- Sekretarz Cminy Wielgomlyny,
4) srefa bezpieczerlstwa - pomieszczenie Informatyka i Administratora Bezpieczeristwa
Infonnacji Urzgdu Gminy w Wielgomlynach;
5) strefa administracyjna - pomieszczenia budynk6w Urzgdu Gminy w Wielgomlynach
z wyl4czeniem strefy bezpieczeistwa,
6) pracownik - pracownik Urzgdu Gminy w Wielgomlynach;

$ 2. Niniejsza instrukcja dotyczy dw6ch budynk6w Urzgdu polozonych przy ulicach:
l) Rynek I

Rozdzial II

Doz6r obiektu

_ 
$ 3. l. Budynki Urzgdu wyposa2one sq w urz4dzenia alarmowe i podlegajq

calodobowemu monitorowaniu i ochronie przez agencjg ochrony;
2. Zakres obowiqzk6w agencji okreila zawarta umowa.
3. Z uwagi na publiczny charakter Urzgdu w czasiejego pracy nie obowi4zuje system
przepustek, ani tez inny system okreilajqcy uprawnienia do wejdcia, przebywania i wyjscia
z budynku.
4.Zobowiqzuje sig pracownik6w w godzinach pracy Urzgdu do:

l) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodz4cych i wychodzqcych z Urzgdu;
2) reagowania na wejScie do budynk6w i przebywania i przebywania w strefie

adminisracyjnej os6b bgdqcych pod *plyvem dzialania alkoholu lub innych Srodk6w
odurzajqcych;

3) reagowania na pr6by niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynk6w Urzgdu;
4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej

ptzedmiot6w niebezpiecznych, material6w lub substancji budz4cych podejrzenie itp.;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich sluzb ( policj4

Straz Pozama, Pogolowie Ratunkowe) o zaobserwowanych pr6bach stworzenia zagrozenia
dla zycia i zdrowia, a tak2e utraty lub zniszczenia mienia;
S.Zobowi4zuje sig sprzqtaczkQ w strefie administracyjnej poza
rozkladem czasu pracy Urzgdu w taki spos6b, by wykonywala nizej wymienione
czyrnoSci:

l) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonyrania obowiqzk6w;
2) sprawdzanie zamknigi drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczeti;
3) sprawdzanie stanu technicznego urz4dzei i armatury w pomieszczeniach higieniczno-

sanitamych;



4) podejmowanie natychmiastowych czynno3ci wyja6niaj4cych w przypadku
zaobssrwowania obecnoici w strefie administracyjnej os6b nie bgdqcych pracownikami
Urzedu:

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomierie odpowiednich slu2b (Policja, Stmz
Pozama, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych pr6bach stwo rzenia zagto2enia dla
2ycia. zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdzial III

Zabezpieczenie pomieszczefi , procedura postgpowania
z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

$4.1. Wyznacza sig sprz4taczkg lub upowa2nionego pracownika Urzgdu do
rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia strefy administracyjnej przed rozpoczgclem
pracy pracownikow, nie wcze6niej niz 30 minut przed godzinq rozpoczEcia pracy Urzgdu.
Wz6r upowa2nienia do zarzqdzanir liduczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego stanowi zalqcznik nr I do niniejszej Instrukcji,
2. Do obowiqzk6w sprz4taczki lub upowaznionego pracownika UrzQdu nalezy wydawanie
kluczy od pomieszczeri biurowych i administracyjnych pracownikom Urzgdu
rozpoczynajqcym prac9 za poSwiadczeniem w odpowiednim rejestrze oraz przyjmowanie
zdawanych kluczy przez pracownik6w na koniec dnia pracy Urzgdu za poSwiadczeniem w
rejestrze.
Wz6r rejestru, o kt6rym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
3. Po wydaniu kluczy pracownikom pozostale klucze przechowlvane sq w zamknigtej
szafce na klucze nad kt6rymi nadz6r sprawuje wyznaczony pracownik Urzgdu.4. Sprzqtaczkg upowaznia sig do zamkniqcia doslgpu zewngn-znego do strefy

administracyjnej I 5 minut po zakoriczeniu pracy oraz do zalqczenia systemu alarmowego po
zakoiczeniu pracy Urzgdu.

$ 5. 1. Pracownik, kt6ry pobral klucz do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem
zamka sprawdza od strony wizualnej stan tych zamk6w, a takze u2ywanych plomb (ezeli
takie s4 przewidziane).
2. Po otwarciu pomieszczef biurowych, przed przyst4pieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaj4 stan zastosowanych zabezpieczei sprzQtu biurowego i komputerowego,
dokumentacj i i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowodci lub naruszenia stanu zabezpieczsn,
o kt6rych mowa w ust. I i ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzil natychmiast powiadarnia
o tym swojego bezposredniego przelo2onego.
4. Od momentu pobmnia kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzgduj4cych
w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialnoS6 za ich zabezpieczenie.
5. Zabrania sig pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkdw
Urzgdu.
6. Zabrania sig pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnoSci i nieobecnoSci
pracownika w pomieszczeniu.
7. Zabrania si9 udostgpniania kluczy osobom nieupowa2nionym.
8. Zabrania siQ pozostawiania kluczy bez dozoru.

$ 6. l. Po zakoriczeniu pracy pracormicy zobowiqzani s4 do uporz4dkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania c4mnojci zabezpieczaj4cych adekwatnych do
z?stosowanych rozwi4zai technicznych i organizacyjnych polegaj4cych na:
l) schowaniu i zabezpieczeniu dokumentacji;
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2) zabezpieczenia komputer6w i no6nik6w informacji;
3) wyl4czeniu wszystkich urz4dzei energetycznych zasilanych energiA elektryczn4
(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhpi
4) zamknigciu okien i drzwi;
5) zdaniu, za pokwitowaniem, kluczy od pomieszczei biurowych i administracyjnych
Sprzqtaczce.

2. Klucze od biurek i szafbiurowych sq w posiadaniu pracownik6w, kt6rzy ponosz4 peln4
odpowiedzialno3i za ich nale2),le zaberpieczenie.

$ 7. L Do otwieraria pomieszczen dla potrzeb wykonania czyrnoSci zwi4zanych ze
sprz4taniem urykorzystywane s4 klucze zdane przez pracownik6w.
2. Klucze do pomieszcze{ sprzataczkaprzechowuje w zamlnigtej szafie na
klucz.

S 8, l. Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczehUrzqdl sq zabezpieczone
i przechowywane w szafie metalowej.
2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odb)'\rai sig tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pisemnym pokwitowaniem.
3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nale2y niezwloc'xjl'e zwr6cii do Referatu
Organizacyjnego.
4. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczeti biurowych i administracyjnych wewnqtrz
budynk6w Urzgdu Gminy dla skontrolowani a przestrzegatia przez pracownik6w postanowiei
niniejszej procedury posiadajq:

l) W6jt Cminy
2) Sekrctarz Cminy
3) Administrator Bezpieczeistwa Informacji.

Rozdzial IV
Strefa bezpieczeistwa

$ 9. L Wejscie i dost9p do streff bezpieczeistwa zabezpieczony jest oddzielnymi
drzwiami wejSciowymi .

2. Klucze do strefy bezpieczenstwa s4 w posiadaniu infomatyka i pracownika ochrony
informacji, kt6rzy polosz4 calkowitq odpowiedzialno3i za ich przechowywanie i nalez]te
zabezpieczenie.
3. Strefa bezpieczeristwa sprz4tanajest wyl4cznie w godzinach pracy UrzEdu i w obecnosci
zatrudnionych tam pracownik6w.
4. Klucz zapasowy jest zdeponowany w szafie metalowej,

Rozdzial V

II Budynek Urzgdu Gminy i pomi€szczefi biurowych Gminnego O5rodka
Pomocy Spolecznej w Wielgomtynach.

$ 10. 1. Klucze do budynku s4 w szafce na klucze w I budynku natomiast do pomieszczei
biurowych Gminnego O3rodka Pomocy Spolecznej w Wielgomfunach w dyspozycj i
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.
2. Nadz6r nad kluczami ofizzabezpieazrniem pomieszczei biurowych Gminnego Oirodka
Pomocy Spolecznej odpowiada Kierormik .
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Rozdzial VII
Postanowienia koficowe

$ 11. Otwarcie UrzQdu w soboty, ni€dziele oraz Swigta moZliwejest wyl4cznie
w uzasadnionych przypadkach za wiedz4 i zgodq W6jta Gminy lub Seketarza Gminy, a w
godzinach nocnych (tj. w godz. Od 22.00 do 6.00) zobowiqzana jest do telefonicznego
powiadomienia o powy2szym agencjg ochrcny.

$ 12, Pracownicyjednostek organizacyjnych lub innych oryanizacji mej4cych siedzibg w budynku
Urzgdu zobowiqzani sq do:

l) przestrzegania niniejszej inshukcji;
2) zglaszania ka2doEzowo koniecmosci pracy poa wyznaczanymi godzinami pracy urzldu

Sekrerarzowi Gminy.
3) w prrypadku koniecznoici uzyskania stalego wydluzenia godzin pracy lub koniecznoici pracy w

dni wolne kierownikjednostki organizacyjnej lub innej instytucji maj4cej siedzi\ w budynku urzgdu
zwraca sig z pro6b4 na pismie o stal€ wydluzenie godzin pracy do Sekretarza Gminy.

4) Po uzyskaniu zgody na praca w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych kierownikjednostki
organiacyjnej lub innej inst)4ucji majqcej siedzibg w budynku urzgdu przejmuje peln4
odpowiedzialnoSd za budlmek w tych godzinach i dniach.
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Zalqcznik nr I do
Instrukcji postlpowania

z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczei w budynkach
Urzgdu Gminy w Wielgomtynach

Upowa2nienie do zarz4dzania kluczami olaz kodem clfrowym do systemu alarmowego
Urzqdu Gminy w Wielgomlynach

Na podstawie ,,lnstrukcji w sprawie posgpowania zklrlczrfii orazzabezpi*zenia
pomieszczeri w budynkach Urzgdu Gminy w Wielgomb'nach" powierzam Pani(u)
..........., .zatrudnionej(mu) na stanowisku

....,..,...,...,................komplet kluczy do strefy administracyjnej.

W sklad kompletu wchodz4 rast9pui4ce klucze:

2.

l.

3. ......................
*) Ponadto przydzielam Pani(u) kod cytowy do systemu alarnowego, kt6ry nalezy zachowac
w Scislej tajemnicy i wykorzystywad zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(podpis Seketarza Cminy)

OSwiadczam, 2e przyjmujg pelnq odpowierlzialno3i za powierzone klucze oraz *) kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowiqzujg sig do ich wykorzystlwaniajedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadari zgodnie z niniejsz)m upowdznieniem.

(data i podpis pracownika)
*) niepotrzebne skre3lid



Zalqcznik nr 2 do Instrukcji postQpowania
z k)uczani oraz zabezpieczrnia
pomieszczef w budynkach Urzqdu Cminy
w Wielgomlynach

Rejestr ewidercji wydawania kluczy

Lp, Drta Numer
pokoju

Pobrrnie
kluczf,

Godzitrr
pobnrnir

Imie i nazwisko Podpis
pobierrjlcego
klucz


