ZARZADZENIE NR 30/2025
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 13 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Urzedzie Gminy w Patnowie"

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. Uz 2024 .
poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie
Gminy w Patnowie", stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Patnowie do zapoznania si¢ z trescia
instrukcji oraz jej stosowania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzqgdzenia Wojta Gminy Pginow
Nr 3072025 z dnia 13 lutego 2025 r.

Instrukeja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Urzedzie Gminy w Patnowie

1. Zalozenia i postanowienia ogélne

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen, zwana dalej
,Instrukcja” jest dokumentem wewnetrznym Urzedu Gminy w Patnowie opisujgcym zasady
oraz obowiazki pracownikéw upowaznionych do otwierania drzwi wejsciowych oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Jednostki, jak rowniez

zasady i obowigzki pracownikéw w zakresie zabezpieczania pomieszczen wewnetrznych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Patnowie

2. Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojt.

3. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw  administracji
i obstugi Urzedu Gminy w Patnowie

4. Instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen.

5. Polityce kluczy ; nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ postgpowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen

2. Zasady postepowania z kluczami do drzwi wejSciowych oraz zabezpieczenia budynku

Kierownik Jednostki wyznacza pracownikoéw upowaznionych do otwierania i
zamykania glownych drzwi wejsciowych budynku, a takze do rozkodowywania oraz
kodowania systemu alarmowego przed rozpoczgciem i po zakonczeniu pracy Jednostki. Wzor
listy 0s6b upowaznionych stanowi Zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do ich nieudostgpniania osobom trzecim. Wz6r upowaznienia
oraz o$wiadczenia o odpowiedzialnosci pracownika stanowi Zalaeznik Nr 2 do Instrukcji.

Zgubienie kluczy lub ich przekazanie osobie trzeciej moze skutkowa¢ dla pracownika
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konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

Przekazanie kodu alarmu osobie trzeciej moze skutkowaé dla pracownika
konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania gtéwnych drzwi wejsciowych
budynku sa zobowigzani do natychmiastowego powiadomienia kierownika Jednostki o fakcie
zgubienia kluczy do budynku. Zgubienie kluczy od budynku skutkowac bedzie natychmiastowg
wymiang zamka.

Dorabianie kluczy do drzwi wejsciowych budynku jest mozliwe wylacznie w zwigzku
ze zwiekszeniem liczby pracownikow upowaznionych do otwierania i zamykania gtéwnych
drzwi wejéciowych budynku, a takze do rozkodowywania oraz kodowania systemu
alarmowego przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy Jednostki.

Nadzor nad dorabianiem kluczy do drzwi wejsciowych budynku sprawuje kierownik
Jednostki lub osoba przez niego wyznaczona.

Dorobienie kluczy zapasowych bez wiedzy i zgody kierownika Jednostki lub osoby
przez niego wyznaczonej jest zabronione. Za nieprzestrzeganie powyzszej zasady
pracownikom groza konsekwencje stuzbowe lub dyscypliname.

Duplikaty kluczy do drzwi wejsciowych budynku jednostki sa przechowywane w
pomieszczeniu magazynowym, w metalowej skrzynce zamykanej na klucz, w sposob

uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe¢ nieuprawniong.

3. Zasady post¢epowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen wewngtrz

budynku Urzedu Gminy w Patnowie.

Klucze od poszczegdlnych pomieszezen stuzbowych sg umieszczone w zamykanej na
kod skrzynce w pomieszczeniu sekretariatu. Skrzynka codziennie jest rozkodowywana i
kodowana przez osoby upowaznione do dostgpu do niej. Klucze codziennie sg pobierane przez
pracownikéw przed pracg i odwieszane do skrzynki po zakonczeniu pracy. Za klucze w
godzinach urzedowania odpowiadaja pracownicy, ktérzy wlasnorgcznym podpisem ztozonym
na liscie uzytkownikow/posiadaczy kluczy potwierdzili ich odbiér w godzinach pracy urzedu,
ponoszac tym samym pelng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie. Wz6r listy 0s6b
upowaznionych stanowi Zalacznik Nr 3 do Instrukcji.

Zabronione jest przekazywanie/udostepnianie kluczy przez pracownikéw dla innej

osoby/innych 0s6b oraz zabieranie kluczy od pomieszczen wewngtrznych ze sobg, po
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zakoficzeniu pracy. Na zewnatrz urzedu zabierane sg klucze od pokojow: 012, 015, 108, 109,
110 oraz 104 i 104a.

Drzwi do pomieszczenia stuzbowego otwiera i zamyka pracownik, ktory pobrat klucz
przed rozpoczeciem pracy .

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

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych sa w ciaglym posiadaniu
pracownikéw, ktérzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Po otwarciu pomieszczefi biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i
komputerowego, a takze skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym kierownika Jednostki.

Po zakoficzeniu dnia pracy wszyscy pracownicy zobowiazani sg do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowania rozwiazan technicznych i organizacyjnych, w szczegélnosci: zabezpieczenia
komputeréw i wszelkich nosnikéw danych, wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie
wymagajacych statego zasilania), zamknigcia wszystkich okien i drzwi.

Pracownik chcac kontynuowa¢ prace poza normalnymi godzinami pracy, moze uzyskaé
zgode kierownika Jednostki w $cisle uzasadnionych przypadkach.

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

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ kierownika Jednostki o
zagubieniu kluczy (powierzonych i pobranych). Zagubienie kluczy od pomieszczen podlegad
bedzie analizie koniecznosci wymiany zamkow.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczef Jednostki sg
przechowywane w pomieszczeniu magazynowym, w walizce metalowej zamykanych na klucz,
przyjmowane za pokwitowaniem i podlegajg zabezpieczeniu przez wyznaczonego pracownika
w sposob uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe nieuprawniong.

Wydanie kluczy zapasowych o ktdrych mowa powyzej, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom, moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach

awaryjnych za zgoda kierownika Jednostki — za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze wraz
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z uzasadnieniem koniecznosci wydania kluczy. Wzér ewidencji wydania kluczy zapasowych
stanowi Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji.
Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.
Zabrania sig:
1) pozostawiania otwartych pomieszczen bez dozoru,
2) pozostawiania kluczy do pomieszczen lub szaf aktowych bez dozoru.
Z momentem wygasniccia umowy o prace lub innego stosunku pracy pracownik
zobowiazany jest zda¢ klucze do powierzonych pomieszczen oraz szaf kierownikowi jednostki

za pisemnym potwierdzeniem.

4. Zasady przebywania na terenie budynku

Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Jednostki w godzinach jej otwarcia nie
stosuje sie sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i przebywania na terenie jej
budynku. Stan ten poszerza zakres obowiazkéw wszystkich pracownikéw Jednostki, ktorzy
zobowigzani sg do:

1) reagowania na wejscie i przebywanie osob bedacych pod wpltywem alkoholu lub
srodkéw odurzajacych,

2) reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw Iub materialow
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie,

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku

jednostki,

4) niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla zycia

lub zdrowia os6b, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

5. Pomieszczenia podlegajace szczegélnej ochronie

Pomieszczeniami Jednostki ktore podlegaja szczegdlnej ochronie sg:
1) Serwerownia,

2) Kancelaria informacji niejawnych.

Sprzatanie pomieszczenn wymienionych w punkcie 2, w trakcie godzin pracy oséb

korzystajacych z tego pomieszczenia.
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6. Postanowienia koncowe

Wszysey pracownicy jednostki sa odpowiedzialni za przestrzeganie zasad niniejszej
Procedury. Nadzor i kontrole, w tym prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych
wewnatrz budynku jednostki dla skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby
zapiséw niniejszej procedury posiadaja:

1) Sekretarz jednostki

2) Wojt

Naruszenie zasad politvki kluczv moze spowodowaé wyciagniecie nastepujacych

konsekwencii: poniesienie odpowiedzialnoéci wynikajacych z art. 52 kodeksu pracy lub

poniesienie odpowiedzialnosci wynikajacych z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego.

Potwierdzeniem zapoznania oraz stosowania zasad ,,Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen Jednostki”, stanowi o$wiadczenie pracownika, ktorego wzor

stanowi Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji.
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Zalacznik nr 1.

Lista 0s6b upowaznionych do otwierania i zamykania gtéwnych drzwi wejsciowych budynku,
a takze do rozkodowywania oraz kodowania systemu alarmowego przed rozpoczgciem

i po zakonczeniu pracy Jednostki.

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Data i podpis

Liczba kluczy
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Zalacznik nr 2

Upowaznienie
Powierzam Pani()..........ccovcecvimninnceiiniinninnieineiiissenieens zatrudnionej(mu) na stanowisku
..................................................................... komplet kluczy do budynku Urzedu Gminy w
Patnowie.

W sktad kompletu wchodza nastgpujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac

w $cislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w Instrukeji.

......................................................................................................

(data i podpis pracownika) (data i podpis kierownika Jednostki)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, Ze przyjmuje pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do

systemu alarmowego i zobowiazuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

..............................................................
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Zalacznik nr 3

Lista uzytkownikéw/posiadaczy kluczy od pomieszczen wewnetrznych budynku

Urzedu Gminy w Patnowie

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa/nr
pomieszczenia

Data i podpis

liczba kluczy/
miejsce
przechowywania

10.

11.

12.

13.

14.
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Zalacznik nr 4

Lista uzytkownikéw Kluczy zapasowych od pomieszezen wewngtrznych budynku

Urze¢du Gminy w Patnowie

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa/nr
pomieszczenia

Data/godzina
pobrania kluczy
i podpis

Data/godzina
zdania kluczy i
podpis

10.

11.

12.

13.
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Zalacznik nr 5

......................................................

......................................................

(imig i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Instrukcja w sprawie okreSlenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Jednostki — Urzqd Gminy w

Pgtnowie.

.............................................................................

(data i czytelny podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie)



