Zarzadzenie nr 46 /19
Wojta Gminy Zolynia
Z dnia 12 sierpnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia ,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
dokumentéw publicznych i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zolynia”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2019 r., poz. 506), art. 24 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119
z 04.05.2016, str. 1) oraz art. 43 wust. 2 wustawy z dnia 22 listopada
2018 r. 0 dokumentach publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 53) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia dokumentow
publicznych i pomieszezen w budynku Urzgedu Gminy Zotynia” w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zolynia do stosowania
1 przestrzegania ustalen zawartych w dokumencie, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Nadzor nad realizacjg przepisow niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Zotynia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 46/19
Wojta Gminy Zolynia

z dnia 12 sierpnia 2019 r.

Instrukcja

post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia dokumentéw i pomieszczen

w budynku Urz¢du Gminy Zolynia

Rozdzial 1

Dozor obiektu

§1

1. Budynek Urzedu Gminy Zotynia, zwany dalej w tresci niniejszej instrukeji ,,Urzedem”,
podlega ochronie polegajacej na monitorowaniu przez systemy alarmowe zamontowane
wewnatrz budynku.

2. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawniania do wejscia, przebywania
1 wyjscia z budynku Urzedu.

3. Zobowiazuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy Urzedu do:

1)
2)
3)
4)

5)

zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku
Urzedu;

reagowania na wejécia do budynku Urzedu i przebywania w nim 0séb bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu;

reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

natychmiastowego powiadamiania odpowiednich shizb (pogotowie ratunkowe,
policja, straz pozarna) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia
1 zdrowia, a takze utraty danych lub zniszczenia mienia.

Rozdzial 2.

Obowigzki pracownikéw w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen biurowych

§2

1. Ustala si¢ nastepujace zasady postepowania z kluczami:

1)

2)

klucze od poszczegolnych pomieszczen shizbowych oraz klucze do budynku
Urzgdu Gminy Zolynia s3 w ciaglym posiadaniu pracownikow, ktorzy
wlasnorgeznym podpisem ztozonym na liscie posiadaczy kluczy potwierdzili ich
odbidr, ponoszgc pelng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie (wzér listy
posiadaczy kluczy do budynku Urzedu Gminy w Zoltyni oraz do pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy w Zotyni stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji);
pomieszczenie stuzbowe, w ktorym nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz;



3) klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejféw sg w ciaglym posiadaniu
pracownikdw, ktorzy ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie;

4) po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego
1 komputerowego oraz innego wyposazenia, a w przypadku stwierdzenia zmian lub
naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktory to stwierdzil natychmiast
powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego i kierownika jednostki;

5) po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych,
w szczegolnosci do zabezpieczenia komputerow i wszelkich nosnikéw danych,
wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, zamknigcia wszystkich okien
1 drzwi;

6) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskaé zgode Wojta
Gminy Zotynia, Sekretarza Gminy Zolynia, badz Skarbnika Gminy Zolynia na
pracg poza normalnymi godzinami pracy;

7) zgubienie klucza lub jego wutrata w jakikolwiek inny sposob, podlega
natychmiastowemu zgloszeniu bezposredniemu przelozonemu i moze skutkowaé
wyciagnigciem wobec pracownika odpowiednich konsekwencji stuzbowych;

8) zabrania si¢ pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen
znajdujacych sie¢ w budynku Urzedu;

9) zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez dozoru;

10) zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu.

§3
Wojt Gminy Zolynia wyznacza pracownikéw, ktorzy sa upowaznieni do otwierania
gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz do rozkodowania systemu
alarmowego przez rozpoczgciem pracy Urzedu. Wzor upowaznienia do zarzadzania
kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego budynku Urzedu wraz
z oswiadczeniem pracownika o odpowiedzialnosci za powierzone klucze stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastgpujgce osoby:
1) Wéjt Gminy Zotynia,
2) Sekretarz Gminy Zotynia,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
4) upowaznieni pracownicy obstugi.
Do otwierania pomieszczen budynku Urzedu dla potrzeb wykonania czynnosci
zwigzanych ze sprzataniem, wykorzystywane sa osobne klucze powierzone do tego celu
upowaznionym pracownikom obstugi.
Klucze do pomieszczen pracownicy obstugi przechowuja w zamknietych szafkach na
klucze.
Pracownicy obstugi ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za zamknigcie wszystkich drzwi
wewnetrznych budynku Urzedu oraz drzwi zewngtrznych wejsciowych do budynku
Urzgdu po skoriczonej pracy.



§4
Klucze zapasowe do pomieszczen budynku Urzedu sa przechowywane w szafce
metalowej w sekretariacie Urzedu i podlegaja zabezpieczeniu przez pracownika ds.
obstugi sekretariatu Urzgdu w sposéb uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe
nieuprawniona.
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé si¢  tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pisemnym
pokwitowaniem w rejestrze ,,Ewidencja posiadaczy kluczy zapasowych”. Wzor rejestru
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Wydawanie kluczy zapasowych nalezy
do obowiazkéw pracownika ds. obstugi sekretariatu Urzedu.
Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu za
poswiadczeniem ich zwrotu w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2.

§5
Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku Urzedu
dla skontrolowania przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji posiadaja:
1) Wéjt Gminy Zolynia,
2) Sekretarz Gminy Zotynia,
3) osoba upowazniona przez Wojta Gminy Zotynia.

Rozdzial 3

Pomieszczenie podlegajace szezegélnej ochronie

§6

. Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdInej ochronie sg:

1) pomieszczenie serwerowni;

2) pomieszczenie Urzedu Stanu Cywilnego — pokéj nr 4;

3) pomieszczenie, w ktérych przechowywane s koperty dowodowe oraz akta
osobowe pracownikéw — pokéj nr 5.

Klucze do pomieszczen wymienionych w ust. 1 s3 w posiadaniu pracownikow

merytorycznych, ktérzy ponosza catkowita odpowiedzialno$é za ich przechowywanie

i nalezyte zabezpieczenie.

- Z uwagi na dodatkowe zabezpieczenia w postaci krat okiennych znajdujacych sie

w pokoju nr 5 zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego do

przechowywania w nim nieodebranych dowodéw osobistych, kodéw PUKG6w,

formularzy odpiséw i zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego oraz pieczeci

urzedowych.

W pomieszczeniu tym znajduje si¢ szafa pancerna wyposazona w oddzielny sejf. Klucze

do tego sejfu przechowuje pracownik merytoryczny w innej zamykanej szafce.

Kazdorazowe pobranie i zwrot dokumentéw jest ewidencjonowany. Wzor ewidencji

wydawania i zwrotu dokumentéw z sejfu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§7
Otwarcie budynku Urzedu w soboty, niedziele oraz $wigta jest mozliwe wylgcznie
w uzasadnionych przypadkach za wiedzg i zgoda Wojta Gminy Zotynia lub Sekretarza
Gminy Zolynia.
Otwarcie budynku Urzedu w soboty w zwigzku z przeprowadzeniem ceremonii
zawarcia malzenstwa nastgpuje zgodnie z ustalonym harmonogramem slubow.
Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad, o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji sa
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Zolynia
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zotynia do zlozenia
pisemnego oswiadczenia o znajomosci i przestrzeganiu przepiséw niniejszej Instrukcji
na formularzu stanowiacym zalacznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji.
. Nadzoér 1 kontrol¢ nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zolynia.
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Zalgcznik nr 1

do Instrukcji postgpowania z kluczami

oraz zabezpieczenia dokumentéw publicznych

i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zolynia

Lista

posiadaczy Kkluczy do budynku Urzedu Gminy Zolynia oraz do pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy Zolynia

Lip, Imig i nazwisko Stanowisko | Nr pomieszczenia/ Data i podpis
klucz do budynku




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia dokumentow publicznych

i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zolynia

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

Na podstawie ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia dokumentéw
publicznych i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zolynia” powierzam Panu(i)
...................... zatrudnionemu(ej) na stanowisku ...................... komplet kluczy do
budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:
(15 (R — 3

Ponadto przydzielam Panu(i) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé
w Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami okreslonymi we wskazanej
powyzej Instrukcji.

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

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

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

(data i podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia dokumentéw publicznych
i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zolynia

Lista

posiadaczy Kluczy zapasowych do budynku Urzedu Gminy Zolynia oraz do pomieszczen
w budynku Urz¢du Gminy Zolynia

L.p:

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia/
klucz do budynku

Data pobrania Data zwrotu
kluczy i podpis | kluczy i podpis




Ewidencja wydawania dokumentéw/przedmiotow z sejfu

Zalgcznik nr 4
do Instrukcji postgpowania z kluczami

oraz zabezpieczenia dokumentow publicznych
i pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Zotynia

Nazwa i opis Wydanie Zwrot Uwagi
wydawanego | liczba | data imig i Podpis liczba | data podpis
dokumentu/ sztuk nazwisko otrzymujacego | sztuk przyjmujacego
przedmiotu osoby
pobierajacej
dokument/
przedmiot




Zalgcznik nr 5

do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia dokumentéw publicznych

i pomieszczer w budynku Urzedu Gminy Zolynia

Oswiadczenie o znajomosci i przestrzeganiu przepiséw Instrukeji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia dokumentéw publicznych i pomieszczen
w budynku Urz¢du Gminy Zolynia

Oswiadczam, ze zaznajomilam(em) sie z przepisami Instrukcji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia dokumentéw publicznych i pomieszczen w budynku Urzedu
Gminy Zolynia, wprowadzonej zarzadzeniem nr 46 /19 Wojta Gminy Zolynia z dnia 12
sierpnia 2019 r. i zobowiazuje si¢ do ich scislego przestrzegania.

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



