Zalacznik do zarzagdzenia Nr 50/2025
Woéjta Gminy Marciszow

z dnia 18 kwietnia 2025 r.

winstrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

i budynku Urzedu Gminy w Marciszowie”.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Gminy w Marciszowie mieszczacego si¢ przy ul.
Szkolnej 6.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Marciszowie z siedzibg przy ul. Szkolnej 6, 58-410
Marciszow.

2. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Marciszow.
3. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Marciszéw

4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu oraz zleceniobiorcow lub ustugodawcow
Gminy Marciszow.

5. Systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku Urzedu.

6. Strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia biurowe Urzgdu Gminy Marciszow.
7. Monitoringu wizyjnym — nalezy przez to rozumie¢ system kamer z rejestratorem.

§ 3. Tereny przylegte do Urzedu objete sa monitoringiem wizyjnym zamontowanym na zewnatrz budynku.
Budynek, w ktérym siedzibe ma Urzad wyposazony jest w system alarmowy.

§ 4. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzgdu, do zwracania uwagi na zachowanie osob
wchodzgcych i wychodzacych z Urzedu i reagowania w przypadkach:

1) wejscia do budynku i przebywania w strefie administracyjnej oséb bedacych pod wptywem dziatania
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

2) zauwazenia proby niszczenia, lub zaboru mienia z budynkéw Urzedu;

3) proby wnoszenia do budynku do strefy administracyjnej przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenie itp.

3. O zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia o ktérych mowa w ust. 2 nalezy niezwlocznie poinformowa¢ Wojta lub bezposredniego przetozonego.

4. Zobowiazuje si¢ osoby sprzatajace pomieszczenia Urzgdu do:
1) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow,

2) sprawdzania stanu zamknigcia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen, przed opuszczeniem budynku
Urzedu,

3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajgcych w przypadku zaobserwowania obecno$ci
w strefie administracyjnej 0osob nie bedgcych pracownikami Urzedu.



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

§ 5. 1. Wojt Gminy wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do zarzadzania kluczami oraz kodem
cyfrowym do systemu alarmowego Urzedu Gminy tj. otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia strefy administracyjnej przed rozpoczeciem pracy
pracownikow. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Zamknigcia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu, po godzinach pracy, dokonuje upowazniona
osoba sprzatajaca, ktora koduje system alarmowy izamyka budynek w chwili jego opuszczenia.
W szczegbdlnych przypadkach zamkniecia dostepu do urzedu, dokonuje inny upowazniony przez Wojta
pracownik.

3. Wéjt moze wyznaczy¢é pracownikow, ktorzy beda uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza regulaminowym czasem pracy
Urzedu.

4. Otwarcie  budynku  urzedu  wsoboty, niedziele iswieta jest mozliwe  wylacznie
w uzasadnionych przypadkach za wiedza i zgoda Wojta.

5. Pracownik, ktoremu zostaly 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 udost¢pniania ich osobom trzecim,
3) nie udostegpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
6. Otwarcia budynku rano dokonuje upowazniony pracownik, lub osoba go zastgpujaca.

7. Klucze do whasciwego pomieszczenia biurowego odpowiednio opisane przechowywane sg w zamknietej
szafce na klucze w biurze zarzadzania kryzysowego.

8. Klucze do wlasciwego pomieszczenia biurowego zgodnego z zakresem wykonywanych obowigzkoéw
pobiera pracownik, ktéry w danym dniu przybyt do pracy jako pierwszy.

9. Klucze zdaje pracownik ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie biurowe.

10. O otwarciu pomieszczen biurowych przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja stan
zastosowanych zabezpieczen fizycznych i teleinformatycznych sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
stwierdzit nieprawidtowos$¢, natychmiast powiadamia o Wojta lub Sekretarza.

12.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

13. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas nieobecnosci pracownikow
W pomieszczeniu.

§ 6. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych,

2) zabezpieczenia komputerow i no$nikow informacji,

3) wyltaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami BHP,
4) zamknigcia okien i drzwi,

5) umieszczenia kluczy od pomieszczen w szafce na klucze.

2. Pracownicy obstugi, do wykonania czynnos$ci zwigzanych ze sprzataniem pomieszczen w strefie
administracyjnej, korzystaja z kluczy znajdujacych si¢ w biurze zarzadzania kryzysowego.



3. Po zakonczeniu swojej pracy osoba sprzatajagca budynek, zamyka szafk¢ na klucze, pomieszczenie
zarzadzania kryzysowego oraz dokonuje zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu.

§ 7. 1. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzgdu przechowuje Sekretarz
Gminy.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywa¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz
w przypadkach awaryjnych za zgoda Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza, za pisemnym pokwitowaniem
W rejestrze, prowadzonym przez Sekretarza.

3. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu.

§ 8. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza Pracownik niezwlocznie powiadamia o tym Wojta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza.

§ 9. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen biurowych wewnatrz budynku Urzedu w celu
skontrolowania przestrzegania postanowien niniejszej instrukcji posiadaja: Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz.

§ 10. 1. Pomieszczenia podlegajace szczegdlnej ochronie to:

1) pomieszczenie serwerowni — klucz do pomieszczenia znajduje sie w posiadaniu informatyka, natomiast
drugi egzemplarz znajduje si¢ u Sekretarza w depozycie.

2) Pomieszczenie archiwum zaktadowego — klucz do archiwum jest w posiadaniu upowaznionego pracownika
merytorycznego, natomiast drugi egzemplarz znajduje si¢ u Sekretarza w depozycie.

2. Wejscie do  pomieszczen szczegdlnie chronionych wymaga odnotowania tego faktu
W rejestrze wejs¢ do serwerowni i archiwum. Ewidencja jest prowadzona przez osoby posiadajace na state
klucze do pomieszczen szczegdlnie chronionych.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Zgubienie Kkluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze skutkowac
dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 12. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu do przestrzegania i stosowania postanowien
niniejszej Instrukcii.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji postepowania z kluczami
Wzor
Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu Gminy w Marciszowie.

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynku Urzedu

Gminy w Marciszowie, wprowadzonej Zarzadzeniem nr Wojta Gminy Marciszow z dnia
powierzam:
Pani (u) zatrudnionej(mu) na stanowisku

komplet kluczy do budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:
1. Klucz do drzwi gltéwnych wejsciowych;*
2. Klucz do drzwi strefy administracyjnej*.

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

Upowazniam Panig (a) do:

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

2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz do kodowania systemu alarmowego na porg
nocng w chwili opuszczenia budynku Urzgdu*.

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis Wojta)
Oswiadczenie

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niewlasciwe przekresli¢



