Zarzadzenie Nr 108/2024
Woéjta Gminy Rabino
Z dnia 14 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Urz¢edu Gminy Rabino

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 24 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), § 19 ust.1, ust. 2 pkt 7 lit. ai b oraz pkt 9 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 21 marca 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagah dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 773) w zwiazku
z Zarzadzeniem nr 33/2023 Wéjta Gminy Rabino z dnia 17 kwietnia 2023 r. w sprawie
aktualizacji Polityki ochrony danych osobowych zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Rabino ,,Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Rabino™.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 2. Niniejsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Gminy Rabino mieszczgcego si¢ pod
adresem Rabino 27.

§ 3.Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad- Urzad Gminy Rabino;
2) Wéjt- Wéjt Gminy Rabino;
3) Sekretarz- Sekretarz Gminy Rabino;
4) pracownik- pracownik Urzedu Gminy Rabino;
5) pomieszczenie- pomieszczenie w Urzgdzie Gminy Rabino.

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

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejécie do budynku Urzedu i przebywania w nim oséb bedgcych pod
wplywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia mienia znajdujacego si¢ w budynku Urzedu;



4) reagowania na préby wnoszenia do budynku Urzedu przedmiotéw niebezpiecznych,
materialéw lub substancji budzacych podejrzenia, itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb (Straz Pozarna,
Policja, Pogotowie ratunkowe, itp.) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla
zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowiazuje si¢ osoby sprzatajace pomieszczenia do:
1) prowadzenia dozoru budynku Urzgdu w trakcie wykonywania obowiazkow;

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

3) sprawdzania stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych.

Rozdzial 2
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 4.1.W6jt upowaznia okreslonych pracownikéw do otwierania drzwi wej Sciowych do
budynku. Wzér upowaznienie do zarzgdzania kluczami do budynku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zamknigcia dostgpu zewnetrznego do budynku Urzedu, po godzinach pracy Urzedu
dokonuje osoba sprzatajaca budynek. W szczegélnych przypadkach inny, upowazniony przez
Wojta, pracownik.

3. Wéjt moze wyznaczy¢ pracownikéw, ktérzy beda uprawnieni do otwierania Iub
zamykania drzwi wejsciowych do budynku poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.

4. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do budynku Urzedu zobowigzany jest
do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;
2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim.

5. Otwarcia budynku Urzedu, po porze nocnej, dokonuje upowazniony pracownik, nie
wezesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje udostgpnienia skrytki z kluczami do
pomieszczen Urzedu.

7. Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele i §wigta mozliwe jest wylacznie za zgodg Wojta.

§ S.1. Pracownicy Urzedu, po podpisaniu listy obecnosci, w obecnosci pracownika
sekretariatu lub osoby zastepujacej, po pobraniu klucza do pomieszczenia, podpisuja ewidencje
pobran kluczy wraz z podaniem godziny pobrania klucza. Wzér ewidencji stanowi
zalqeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba,
ktéra jako pierwsza przybyta do pracy, a zwraca osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

3. Klueze odpowiednio opisane przechowywane sg w zamykanej wiszacej szafce na
klucze w pomieszczeniu sekretariatu.



4. Po otwarciu pomieszczenia biurowego, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
Wwyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik, ktory stwierdzit nieprawidlowosci, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku spoczywa pelna
odpowiedzialno$é za klucze do pomieszczen oraz zabezpieczenie pomieszczen biurowych,
w ktérych pracuja.

7. Pomieszczenia biurowe, w ktorych chwilowo nie przebywa zaden pracownik
powinny by¢ zamkniete na klucz.

8. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,
ktérzy ponosza pelng odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych, w szczegélnosci:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzgdowych w zamknietych szafach;

2) zabezpieczenia komputerdw i nosnikéw informacji;

3) wylaczenia wszystkich urzadzefi zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigcia okien i drzwi;

5) pozostawienia kluczy do pomieszczen biurowych w szafce na klucze znajdujacej sig
w sekretariacie Urzedu i odnotowanie tego faktu w ewidencji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1.

2. Do otwierania pomieszczefi dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw, znajdujace si¢ w szafce na
klucze w sekretariacie.

3. Po zakonczeniu swojej pracy osoba sprzatajagca pomieszczenia, zamyka szafke na
klucze, dokonuje zamknigcia pomieszczenia sekretariatu oraz zamkniecia drzwi zewngtrznych
do budynku Urzedu.

§ 7.1. Duplikaty kluczy bedacych kluczami zapasowymi do pomieszczen przechowuje
sie w zamknietej szafce (kasetce) w sekretariacie Urzedu.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé si¢ tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda bezposredniego
przelozonego lub Sekretarza.

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

4, Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje si¢ zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza pracownik niezwlocznie powiadamia
o tym swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.



2. Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, ze moze zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub
budynku, nalezy wymieni¢ odpowiednio zamek lub jego elementy.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody Sekretarza
Gminy i dozwolone jest w celu zastapienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

4. Czynnodci, o ktérych mowa w ust. 1-3 nalezy udokumentowaé zgodnie z wzorem
okreslonym w zalqczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 9. Zagubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob
moze skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg
odpowiednio zasady zarzadzania bezpieczenistwem informacji w Urzgdzie Gminy Rabino oraz
inne przepisy prawa lub procedury wewnetrzne.

§ 11. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Rabino do stosowania
zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji.

§ 12. Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

mgrikyszard F ’ﬂf‘f’b\)



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 108 /2024
Wéjta Gminy Rgbino

z dnia 14 listopada 2024 r.

Upowaznienie do zarzgdzania kluczami do budynku Urzedu Gminy Rabino

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i budynku Urzedu Gminy Rabino wprowadzonej Zarzadzeniem nr 108/2024 Wéjta Gminy
Rabino z dnia 14 listopada 2024 r. powierzam:
PaNI(U) csmmssmmanmsnomimansiis s it S A s St zatrudnionej(mu) na

STANOWISKU ..ovvvnniininincnanen o s oS b s O A TS0 00 S A RS I S Sy
komplet kluczy do budynku Urzedu.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:
1) Klucze do drzwi gléwnych wejsciowych;”
2) klucz do pokoju nr 9 (sekretariat);*
3) klucz do szafki na klucze;*
4) Kluczdo .....ceeuunnnn

*¥

Upowazniam Panig(a) do:
1) otwierania drzwi wejsciowych do budynku przed rozpoczeciem pracy Urzedu';
2) zamykania drzwi wejsciowych do budynku w chwili opuszczenia budynku Urzedu*.

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

(data i podpis osoby upowaznionej) (podpis Wojta)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i zobowigzuje si¢ do
ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie
niniejszego upowaznienia.

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Ewidencja pobran kluczy do pokoju nr .........

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 108/2024
Wéjta Gminy Rgbino

z dnia 14 listopada 2024 r.

Dzien
miesigca

Godzina
pobrania

Podpis
pracownika

Godzina Podpis
zwrotu pracownika

1

10

11

12

13

14

15




Dzien

Godzina
pobrania

Podpis
pracownika

Godzina
zwrotu

Podpis
pracownika

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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