| Wi T GMINY
USTHRONIE MORSKIE
 kaishtzeski, wol. zachedapomorskie
|. 8¢ 261 55 25, fax 4 361 60 40
ZARZADZENIE Nr 129/2025
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszcezen w budynkach Urzedu Gminy Ustronie Morskie.
Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3 i art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.2025.1153 t.j. z dnia 2025.08.22 ) zarzadzam, co nastepuje:
§1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie ,,Instrukcje postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach Urzedu Gminy Ustronie Morskie",
stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie do przestrzegania przepiséw
Instrukcji  dotyczacej zasad postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen
w budynkach Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Ustronie Morskie.
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§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenianr /2025
Wojta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 31 pazdziernika 2025 roku

Instrukeja
W sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynkach Urzedu Gminy Ustronie Morskie
Rozdzial |
Zalozenia 1 postanowienia ogolne:
§1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ustronie Morskie,

2) Strefie Administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ budynki Urzedu Gminy z terenem, na ktérym
jest usytuowany budynek oraz terenem przyleglym (posesja),

3) Bezposrednim Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ przetozonych pracownikéw Urzedu
w rozumieniu regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw Urzedu upowaznionych do pobierania
kluczy do pomieszezen biurowych i administracyjnych,

5) Systemie Alarmowym - nalezy przez to rozumieé¢ urzadzenia techniczne 1 rozwigzania
organizacyjne wspomagajgce ochrone Urzedu,

6) Agencji — nalezy przez to rozumieé¢ zewnetrzng organizacje wykonujaca na zlecenie Urzedu
zadania w zakresie ochrony Urzedu,

Rozdziat 11
Dozoér obiektu:
§2.1. Budynek Urzedu jest réwniez siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez Agencje
Lokalnego Systemu Alarmowego zamontowanego w obiekcie.

3. Zakres obowiazkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa w ust. 2 reguluje
umowa zawarta pomiedzy Urzedem a Agencja.

§3.1. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowiazuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania
i wyjscia ze Strefy Administracyjnej.



2. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu, w szczegdlnosci do:
1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzacych z Urzedu,

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

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej przedmiotow
niebezpiecznych, materialéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb,
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenie dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen 1 procedura postepowania z kluczami:

§4.1. Wéjt upowazni wybranych pracownikéw do rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia strefy
administracyjnej przed rozpoczgciem pracy pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

2. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

3. Do obowigzkéw pracownikéw wymienionych w ust. 1 nalezy zabezpieczenie kluczy w sposob
szczegdlny przed: kradzieza, zgubieniem oraz dostepem 0so6b nieupowaznionych.

4. Upowazni pracownicy do rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia strefy administracyjnej
przed rozpoczeciem pracy pracownikow Urzedu Gminy Ustronie Morskie, zabezpieczaja Sekretariat przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych, do chwili przybycia do pracy pracownika obstugujacego Sekretariat.

5. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Zabrania sig:
1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badZz nieobecnosci pracownika
W pomieszezenil,

2) udostepniania kluczy oraz kodow sterujacych systemem alarmowym osobom nieupowaznionym,
3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

4) dorabiania kluczy do pomieszezen i budynkdéw Urzedu bez zgody Wéjta.

§5.1. Klucze do pomieszezen biurowych i administracyjnych pobieraja Pracownicy Urzedu Gminy.

S

. Kluczy nie wolno przekazywac/udostepnia¢ nieuprawnionym osobom pod zadnym pozorem.

3. Drzwi otwiera pracownik, ktory pobral klucze. Drzwi zamyka pracownik, ktory ostatni opuszcza
pomieszczenie.

4. Pomieszezenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz.



§6. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik, nie wczesniej
niz na 60 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.

§7.1. Pracownicy przybywajacy do pracy pobieraja klucze, wylacznie do pomieszczenia(en) swojego
miejsca pracy, z gabloty usytuowanej w Sekretariacie Urzedu;

2. Pracownik, ktéry pobral kluez(e), przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony wizualnej
stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze
uzywanych plomb.

3. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego 1 komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

4. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa w ust. 11 2,
racownik, ktory to stwierdzil natychmiast powiadamia swojego bezposredniego przetozonego.
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5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku(pracownikach) tych
pomieszczen, w Ktorych usytuowane jest(sg) jego(ich) miejsce(a) pracy spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszezen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

§8.1. Po zakonczeniu dnia pracy, Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, gtdéwnie polegajgcych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,
2) zabezpieczeniu komputerow,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.),

4) zamknieciu okien i drzwi,
5) zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty w Sekretariacie Urzedu.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikdw, ktérzy ponoszg
pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszezen Urzedu sg przechowywane
w szafie urzedu w zaplombowanych i opisanych kopertach.

4. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 uprawnionym pracownikom
do ich pobrania moze odbywa¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych
za zgoda 1 wiedza Wojta, Sekretarza lub Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze oraz sporzadzeniu notatki sluzbowej ze wzgledu
na wskazang okolicznos¢.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.



§9.1. Szczegolnej ochronie dostepu podlegajg klucze do pomieszcezen i szaf Kancelarii Niejawnej.

2. Sposob postepowania z kluczami 1 zabezpieczeniem pomieszczenia zajmowanego na Kancelarie
Niejawng reguluja odrebne przepisy.

§10. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sa klucze wydane pracownikowi sprzatajagcemu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe:

§11.1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego Strefy Administracyjnej, stosownie
do obowigzujacych wymogdw w tym zakresie (zamknigcia, systemy zamkni¢é) podlega nadzorowi
Sekretarza Gminy.

2. Procedura wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Wojta.

3. Zmiany w procedurze moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianych dla jej wprowadzenia.
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Zalacznik Nr |
do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpicezenia pomieszezen
w budynkach Urzgdu Gminy Ustronie Morskie

Rejestr osob ktorym wydano klucze oraz KOD cyfrowy do budynkow
Urz¢du Gminy Ustronie Morskie

Imig i nazwisko Kluczei | Pobranie kluczy Zdanie kluezy Uwagi
KOD i :
Lp.| “{i’:j‘:‘iﬂ " Data i Podpis Data i Podpis
A/ B> |

l

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Instrukgji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszezen

w budynkach Urzedu Gminy

Ustronie Morskic

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
Urz¢du Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie ,Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynkach Urzedu Gminy Ustronie Morskie”

powierzam Pani/u ........coeiviiiereninnnnns SR AR AR SRR
zatrudnionej/mu na stanowisku

R R R R R R R R R R R R RN E R AR

komplet kluczy do strefy administracyjnej.

W sktad kompletu do budynkéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie wchodza nastepujace
klucze:

[u—

Klucz do zamka gérnego drzwi wejsciowych do budynku A/B*
. Klucz do zamka dolnego drzwi wejsciowych do budynku A/B*

3. Kluez do Sekretariatu®.

)

Ponadto przydzielam Pani/u kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy
zachowa¢ w Scislej tajemnicy 1 wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w
instrukcji.

(podpis Wajta)

Oswiadezam, Ze przyjmuje¢ pelng odpowiedzialno$é za powierzone klucze
oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego 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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