‘ W Wojt Gminy Potworéow

ZARZADZENIE Nr 56/2025
WOJTA GMINY POTWOROW
z dnia 11 czerwca 2025.

w sprawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy w Potworowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2024 poz. 1465 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastepuije:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Potworowie Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczern i obiektu Urzedu Gminy w Potworowie, ktéra

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Potworowie do stosowania zasad okreslonych
w Instrukgji.

§ 3.

Nadzér nad zarzadzeniem powierzam Zastepcy Wojta.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Urzad Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworéw
tel.: 48 671 30 46
email: sekretariat@potworow.pl
NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162




Zatgeznik do Zarzadzenia nr 56/2025
z dnia 11 czerwca 2025 r.
Wojta Gminy Potworéow

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy w Potworowie

§1.

. Budynek Urzedu jest réwniez siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego.

. Budynek podlega ochronie polegajacej na zainstalowaniu alarmu na czujniki ruchu oraz
obstudze firmy ochroniarskiej.

§ 2

. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje

system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajgcy uprawnienia do

wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej.

. Zobowigzuje sie pracownikéw w godzinach pracy Urzedu, w szczegéinosci do:

— 2zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzgcych z Urzedu,

— reagowania na wejscie do budynku i przebywania w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych,

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

— reagowania na préby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotdw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzgcych podejrzenie itp.,

— natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
0s6b, o0 zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenie dla zycia i zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.

§ 3.
. Dwa komplety kluczy do budynku Urzedu Gminy sg w posiadaniu dwoch sprzataczek
(posiadajgcych upowaznienie do otwierania i zamykania budynku)

. Wzér upowaznienia do otwierania i zamykania budynku Urzedu Gminy stanowi Zatgczniki
nr1.

. Kazdy z pracownikéw posiada indywidualny kod do alarmu w budynku.

. Klucze do pomieszczenn biurowych pobierajg pracownicy Urzedu z zamykanej gabloty
w sekretariacie Urzedu Gminy.

. Klucz do gabloty jest w posiadaniu pracownika otwierajacego budynek po przerwie nocne;.

§4.

. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje sprzataczka przed godzing
rozpoczecia pracy Urzedu.

. Po zakonczeniu dnia pracy, budynek zamyka jedna ze sprzataczek.

. W przypadku nieobecnosci w pracy obydwu sprzataczek lub koniecznosci wejcia
do budynku Urzedu w dzien wolny od pracy, upowaznienie do otwarcia budynku ma jeden
z pracownikéw Urzedu.

§ 5.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentaciji i innego wyposazenia.

. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 1 pracownik, ktéry to stwierdzit natychmiast powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 56/2025
z dnia 11 czerwca 2025 r.
Wojta Gminy Potworéw

3. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku (pracownikach) tych
pomieszczen, w ktoérych usytuowane jest(sg) jego(ich) miejsce(a) pracy spoczywa petna
odpowiedzialno§¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

§ 6.

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnos$ci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

— zabezpieczeniu dokumentagji,

— zabezpieczeniu komputerdw,

— wylaczeniu wszystkich urzadzeh energetycznych zasilanych energia elektryczng
(czajniki, wentylatory itp.),

— zamknieciu okien i drzwi,

— zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty w sekretariacie.

2. Za klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych oraz za ich nalezyte zabezpieczenie,
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik w posiadaniu, ktérego klucze sie znajduja.

§7.
1. Szczegdlnej ochronie dostepu podlegajg klucze/karty do pomieszczen i szaf kancelarii
niejawnej.
2. Osoby posiadajace klucze/karty do tego pomieszczenia sg zobowigzane do nalezytego
ich zabezpieczenia. Odpowiedzialnos¢ za klucze/karty posiada pracownik.

§8.
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane pracownikowi sprzgtajgcemu do kasety.



Zatgeznik nr 1
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy w Potworow

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA URZEDU GMINY
DO OTWIERANIA | ZAMYKANIA BUDYNKU
URZEDU GMINY W POTWOROWIE

Upowazniam Panig/Pana ...
do otwierania i zamykania (wedle potrzeb) budynku Urzedu Gminy w Potworowie
Jednoczesnie ponosi Pani odpowiedzialno§¢ za komplet kluczy, ktory zostat

Pani/Panu przekazany.

Upowaznienie wazne jest do odwotania.



