Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 55/2020
Wajta Gminy Gostynin z dnia 3 kwietnia 2020 r.

Instrukcja postegpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Gostynin.
Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejsza Instrukcja obejmuje pomieszczenia Urzedu Gminy Gostynin, zwanego dalej Urzedem tj.
pomieszczenia budynku Urzedu Gminy Gostynin zlokalizowane na parterze (ul. Rynek 26, Gostynin),
pomieszczenie biurowe Referatu Gospodarki Odpadami zlokalizowane w budynku Orange na parterze —
pokéj nr 16 (ul. Parkowa 32, Gostynin) oraz pomieszczenia archiwum Urzedu Gminy Gostynin w budynku

Zaktadu Komunalnego w Solcu, Solec 38 c.

§ 2.1. Dla obiektu budynku Urzedu Gminy Gostynin (parter) $wiadczona jest ustuga ochrony obiektu
polegajaca na catodobowym monitorowaniu sygnatéw alarmowych i technicznych generowanych przez

lokalny system alarmowy z wykorzystaniem linii telefonicznej.

2. Dla pozostatych pomieszczen Urzedu Gminy Gostynin za zabezpieczenie przed dostepem oséb

trzecich odpowiada wtasciciel budynku, zgodnie z zawartg umowa najmu, uzyczenia lokalu.
§ 3. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wchodzgcych | wychodzgeych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wpiywem alkoholu lub

innych srodkdw odurzajacych;
3) reagowania na prdby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu ;

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotdw niebezpiecznych, materiatéw lub

substancji budzacych podejrzenie;
5) informowania bezposrednich przetozonych o zaistniatych zdarzeniach,

6) o ile zajdzie taka konieczno$é, powiadamiania odpowiednich stuzb (Policja, Straz Pozarna,
Pogotowie Ratunkowe) o zdarzeniach stwarzajgcych zagrozenie dla zdrowia i zycia, a takie utraty lub

zniszczenia mienia.
Rozdziat Il

Zabezpieczenie pomieszczer i procedura postepowania z kiuczami i kodami cyfrowymi do systemu

alarmowego

§ 4. 1. Komplet kluczy do budynku Urzedu Gminy Gostynin wymieniony w pkt 1 zatacznika Nr 1 do

niniejszej instrukcji oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego tego budynku posiada Wdjt.



2. Wéjt upowaznia pracownikéw do otwierania drzwi wejsciowych budynku oraz do rozkodowywania
systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1

do niniejszej instrukcji.

3. Zamkniecia dostepu zewnetrznego (zamkniecie drzwi wejsciowych) budynku po godzinach pracy

Urzedu dokonuje osoba sprzgtajaca budynek.

4. Zamkniecia dostepu zewnetrznego w porze wieczornej dokonuje osoba sprzatajaca, ktdra koduje

system alarmowy i zamyka budynek w chwili jego opuszczania.

5. Wdjt moze wyznaczy¢ pracownikéw, ktdérzy bedg uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi

wejéciowych budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza czasem pracy Urzedu.

6. Pracownik, ktdremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu

alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) niekopiowania powierzonych kluczy oraz nieudostepniania ich osobom trzecim,
3) nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

4) niezapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby nie ufatwié¢ lub nie

umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.
7. Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik, nie wczesniej niz na 30 minut
przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
8. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 7 dokonuje otwarcia pomieszczenia sekretariatu, szafki na klucze

oraz nadzoruje pobieranie kluczy.

9. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 5.1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujaca sie w pomieszczeniu
Sekretariatu oraz w obecnodci pracownika Sekretariatu pobieraja klucze do swoich pomieszczen

biurowych.

2. W przypadku pomieszczeri biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktdra jako
pierwsza przybywa do pracy.

3. Po zakoriczeniu pracy pracownicy zamykajg pomieszczenia i pozostawiaja klucze w drzwiach.

4. Do pobierania kluczy do pomieszczert uprawnione sg osoby jedynie osoby upowainione przez

Administratora, pozostajgce w Ewidencji Dostepu do pomieszczen stanowigcej zafgcznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji.

5. Klucze do pomieszczeri odpowiednio opisane przechowywane sg w zamykane] wiszacej szafce na

klucze w pomieszczeniu sekretariatu.



6. Po otwarciu pomieszczen biurowych - przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan

zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczer, o ktdrych mowa w
ust. 6, pracownik, ktéry stwierdzit nieprawidfowos$¢, natychmiast powiadamia o tym swojego

bezposredniego przetozonego i inspektora ochrony danych.

8. 0d momentu pobrania kluczy do pomieszczen do momentu zakoriczenia pracy, na pracownikach

spoczywa pefna odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktdrych pracuja.

9. Klucze do pomieszczeri szczegdinie chronionych np. serwerowni pozostajg pod osobistym nadzorem

informatyka. Dostep osdb trzecich do tych pomieszczen odbywa sig pod scistym nadzorem informatyka.

10. Pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢
zamkniete na klucz a klucz pracownik winien mied przy sobie lub na czas swojej nieobecnosci przekazaé

bezposredniemu przetozonemu.

§ 6.1. Po zakoriczeniu pracy pracownicy zobowigzani s3 do uporzadkowania swoich stanowisk pracy

oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdlnoéci do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;
2) zabezpieczenia komputerdw i noénikéw informacji;
3) wytgczenia wszystkich urzadzeri zasilanych energig elektryczng zgodnie z zasadami bhp;
4) zamkniecia okien;
5) zamkniecia pomieszczenia i pozostawienia klucza w drzwiach,
3. Po zakoriczeniu swojej pracy osoba sprzatajaca budynek zamyka szafke na kiucze, pomieszczenie
sekretariatu oraz dokonuje zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu.

§ 7.1. Klucze zapasowe do pomieszczeri Urzedu s3 przechowywane w sejﬁe w pokoju 11.
2. Wykorzystanie kluczy zapasowych moze odbywac sig tylko w uzasadnionych sytuacjach pod nadzorem
kierownika Referatu Organizacyjnego.
3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrécié do sejfu.
4. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr kluczy zapasowych.

§ 8. 1. W przypadku kradziezy lub zaginigcia klucza pracownik niezwiocznie powiadamia o tym
bezposredniego przetozonego, inspektora ochrony danych oraz kierownika Referatu Orga nizacyjnego.
2. 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 pomieszczenn i budynku Urzedu wymaga zgody kierownika Referatu

Organizacyjnego oraz dozwolone jest Jedynie w celu zastapienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.



Rozdziat 3.
Postanowienia korficowe.
§ 9. Naruszenie zasad rozdziatu Il niniejszej instrukcji moze spowodowac natozenie kary porzadkowej

na podstawie art.108 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy.

Wit Gpaifiy Bokfynin
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