ZARZADZENIE NR 64/2025
WOJTA GMINY PIONKI
z dnia 23 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Pionki”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 1. poz. 1153 z p6Zn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Pionki ,Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Gminy Pionki”, ktéra stanowi

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Gminy Pionki do stosowania zasad okre$lonych
w Instrukcji, ktora stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Pionki.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pionki.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2015 Wojta Gminy Pionki z dnia 27 sierpnia 2015 r.
w sprawie wdrozenia instrukcji okreSlajacej procedury postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Gminy Pionki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Pionki
/-/ Katarzyna Konopska




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 64/2025
Wéjta Gminy Pionki

z dnia 23 paZdziernika 2025

»Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen budynku
Urzedu Gminy Pionki”

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy rozumie¢ przez to Urzad Gminy Pionki z siedzibg w Pionkach przy
ul. Zwyciestwa 6a;

2) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pionki;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pionki;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumieC pracownikow Urzedu Gminy Pionki oraz
zleceniobiorcow lub ustugodawcow Gminy Pionki;

5) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku Urzedu Gminy Pionki wraz z jego podigczeniem z Komisariatem Policji
w Pionkach oraz Panstwowag Strazg Pozarna w Pionkach;

6) pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie w budynku Urzedu Gminy Pionki.

§2
Instrukcja dotyczy postepowania z kluczami oraz dostepu do pomieszczen w budynku i do budynku
Urzedu mieszczacego sie w Pionkach przy ulicy Zwyciestwa 6a.

§3
Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
zainstalowany system alarmowy antywlamaniowy i przeciwpozarowy.

Rozdzial 11
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§4
Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie godzin pracy jego otwarcia, nie obowiazuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia
z budynku Urzedu.

§5
1. Zobowiazuje sie pracownikow, w godzinach pracy Urzedu, w szczegélnosci do:
1) zwracania uwagi na zachowania oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu;
2) reagowania na wejscie do budynku Urzedu i przebywanie w nim os6b bedacych pod wpltywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia budynku Urzedu;
4) reagowania na proby wnoszenia do budynku Urzedu przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow
lub substancji budzacych podejrzenia itp.;



5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (policja, straz
pozarna, pogotowie ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowigzuje sie osoby sprzatajace budynek Urzedu, wykonujace swoje obowigzki poza
rozkladem czasu pracy Urzedu, do:

1) sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowania zabezpieczen;

2) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkows;

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

4) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (policja, straz
pozarna, pogotowie ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§6
1. Otwarcia Urzedu, w tym wylaczenia (rozkodowania) systemu alarmowego, dokonuje pracownik
Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci, upowazniony na piSmie przez Wéjta Gminy
Pionki, nie wczesniej niz 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu. Wzor upowaznienia
stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji.
2. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1 lub w wyjatkowych sytuacjach,
czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 wykonuje inny pracownik Urzedu, posiadajacy upowaznienie
do otwierania i zamykania Urzedu.
3. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen Urzedu, odpowiednio opisane, przechowywane sa
w zamknietej, wiszace]j gablocie na klucze w pomieszczeniu kancelarii Urzedu.
4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje otwarcia pomieszczenia kancelarii Urzedu,
w ktorej znajduje sie gablota na klucze. Do jego obowiazkow nalezy takze wydawanie kluczy do
pomieszczen biurowych pozostalym pracownikom Urzedu. Po wydaniu kluczy pracownikom
Urzedu, klucze dostepowe do gabloty na klucze przechowuje pracownik kancelarii, pelniac nad
nimi dalszy nadzor w czasie pracy Urzedu.
5. Pracownik, ktdry pobrat klucz od pomieszczenia, przed uruchomieniem zamkow, sprawdza od
strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen stosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli sa wymagane).
6. Po otwarciu pomieszczen biurowych przed przystagpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajq stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.
7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik,
ktory stwierdzit nieprawidtowos¢, natychmiast powiadamia o tym bezposredniego przelozonego,
a ten Sekretarza.
8. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peklna
odpowiedzialno$c¢ za zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych pracuja.
9. Pomieszczenie, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz.

§7
1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynno$ci zabezpieczajacych zgodnych ze stosowanymi rozwigzaniami
technicznymi i organizacyjnymi, w szczegolnosci:
1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych w zamknietych szafach;
2) zabezpieczenia komputeréw i nosnikow informacji przed dostepem o0s6b nieuprawnionych;
3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp;
4) zamkniecia okien i drzwi;
5) umieszczenia kluczy od pomieszczenia w szafce na klucze znajdujacej sie¢ w kancelarii Urzedu.



2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w ciaglym posiadaniu pracownikéw
uzytkujacych ww. wyposazenie, ktérzy ponoszqa pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

3. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych, klucz pobiera osoba, ktora jako
pierwsza przybyla do pracy, a zdaje osoba, ktdra jako ostatnia kornczy prace.

4. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu, po godzinach pracy Urzedu, dokonuje
wyznaczony pracownik sprzatajacy budynek, ktory koduje system alarmowy i zamyka budynek
w chwili jego opuszczenia.

5. Wéjt moze wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy beda uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowania systemu alarmowego poza regulaminowym czasem
pracy Urzedu.

6. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowiazany jest do:

1) wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) niekopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim;

3) nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim;

4) niezapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani formie elektronicznej,
aby nie ulatwic¢ lub nie umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.

7. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§8
1. Pomieszczenie kasy oraz kancelarii tajnej stanowig strefe bezpieczenstwa.
2. Wejscia do strefy bezpieczenstwa zabezpieczone sq osobnymi systemami alarmowymi.
3. Klucze do strefy bezpieczenstwa znajduja sie w szafce na klucze. Pobierane i zadawane
sq za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze.
4. Pracownicy strefy bezpieczenstwa posiadaja indywidualne kody do systemu alarmowego.
5. Pracownicy strefy bezpieczenstwa ponosza catkowita odpowiedzialno$¢ za przechowywanie
i nalezyte zabezpieczenie kluczy oraz kodéw do systemu alarmowego.

89
1. Klucze do archiwum zakladowego sq w posiadaniu upowaznionego pracownika Urzedu, ktory
ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za ich przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie
i zobowigzany jest do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych zadan.
2. Pomieszczenie archiwum zakladowego sprzatane jest wylacznie w godzinach pracy Urzedu
i w obecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

§10
1. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu oraz do szafki na klucze,
przechowuje wyznaczony pracownik Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci.
2. W rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacji, Kadr
i Ewidencji Ludnosci okreslono wykaz osob posiadajacych dostep do kluczy i kodu cyfrowego
do systemu alarmowego oraz wykaz os6b upowaznionych do stalego dysponowania kluczami
do budynku Urzedu.
3. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda Sekretarza.
4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwr6ci¢ pracownikowi Referatu
Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci.
5. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 3 - 4 nalezy udokumentowac (zalacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji).



§11
1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym
Sekretarza.
2. Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub utraty wynika, Ze moze
zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymienic¢
odpowiedni zamek.
3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody Sekretarza i dozwolone
jest w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

§12
Szczegdlnej ochronie dostepu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii tajnej. Sposob
postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg informacje
niejawne reguluja odrebne przepisy.

§13

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikdw do szafki na klucze. Pracownicy wykonujacy
prace porzadkowe w Urzedzie pobieraja i zdaja klucze do szafki. Podczas wykonywania czynnos$ci
porzadkowych dbaja o powierzone w tym czasie mienie.

2. Pomieszczenia kasy, dowodow osobistych i ewidencji ludnosci, serwerowni oraz kancelarii
tajnej, sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy Urzedu, w obecnosci zatrudnionych tam
pracownikow.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§14
Komplety kluczy wejsciowych na teren Urzedu sq w posiadaniu:
1) Sekretarza (1 komplet);
2) pracownikéw Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci (4 komplety);
3) pracownika ds. informatyki (1 komplet);
4) kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (1 komplet).

§ 15
Zagubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub ich utrata w jakikolwiek inny sposob moze
skutkowac dla pracownikow konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 16
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania i stosowania postanowien
niniejszego zarzadzenia.



Zalacznik nr 1

do ,,Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku
Urzedu Gminy Pionki”

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku
Urzedu Gminy Pionki

Na podstawie ,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku
Urzedu Gminy Pionki", wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ................. Wdjta Gminy Pionki z dnia
..................... powierzam Pani(u) zatrudnionej(mu) na stanowisku........................

komplet kluczy do budynku Urzedu.

W skitad kompletu wchodza nastepujace klucze:

1) klucz do drzwi gléwnych wejsSciowych;*

2) klucz do bocznych wejsciowych;*

3) klucz do drzwi tylnych wejsciowych.*

Ponadto upowazniam Panig(a) do:

1) otwierania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu przed rozpoczeciem pracy Urzedu*;
2) zamykania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu na pore nocng w chwili opuszczenia
budynku Urzedu.*

PionKi, dIa ..coovvi s
(podpis Wajta Gminy Pionki )

Os$wiadczam, Ze przyjmuje pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz zobowiazuje sie do
ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym
upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



Rejestr wydawania i zwrotu kluczy zapasowych

Zakacznik nr 2
do ,,Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku
Urzedu Gminy Pionki”

do pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Pionki

L.p. Data Dane Opis Liczba Czytelny Data Czytelny Podpis
wydania osobowe okolicznosci | kluczy podpis zwrotu podpis przyjmujacego
pobierajacego wydania pobierajacego Zwracajacego
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