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Zarzadzenie Nr 25/2016

Burmistrza Miasta Gostynina
2 dnija 2 marca 2016 roku

w sprawie wdrozenia instrukcji dotyczace] zasad gospodarki kluczami
w Urzedzie Miasta Gostynina.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r.,poz. 1515 j.t. z pozn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam instrukcje okreslajaca procedury postgpowania Z kluczami

w Urzedzie Miasta Gostynina W brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miejskiemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podjecia.

mar Pramel Witold Kalinowsk:



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2572016
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 2 marca 2016 1.

Instrukcja dotyczaca zasad gospodarki kluczami
w Urzedzie Miasta Gostynina,

Rozdziat [
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa 0:

1.
2
3.
4
5

(8]

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Gostynina,

. Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Miasta Gostynina,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miej skiego,

. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Gostynina,
. komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione

w  strukturze urzedu wydziaty oraz samodzielne, wieloosobowe
i jednoosobowe stanowiska pracy,

bezposredni przetozony - dia Naczelnikow Wydzialéw i samodzielnych
stanowisk — Burmistrz Miasta Gostynina. Dla pozostatych pracownikow
Urzedu — Naczelnik Wydziatu.

pracownikach — nalezy przez 10 rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta
Gostynina.

§2

Instrukcja dotyczy postgpowania Zz kluczami w Urzedzie Miasta Gostynina
przy ul. Rynek 26, ul. Rynek 1 oraz przy ul. Parkowej 22.
Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

Za przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiadaja Naczelnicy Wydzialow
oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.



Rozdziat 11

Procedura postgpowania Z kluczami

§3

Klucze do wszystkich pomieszczen wewnatrz budynku, Z wyjatkiem
pomieszczenia gdzie funkcjonuje kasa, przechowywane sa W sekretariacie
w metalowej szafce do ktérej dostep maja wylacznie osoby zajmujace si¢
prowadzeniem sekretariatu.

_ Klucze do pomieszczenia W ktérym funkcjonuje kasa oraz komplet kluczy do
sejfu znajdujg sig W ciagtym posiadaniu kasjerki.

. Komplet kluczy zapasowych przechowywany jest w Biurze Organizacyjnym
Burmistrza.

§ 4

. Komplet kluczy wejsciowych do budynkéw Urzedu posiada Burmistrz,
pracownicy obstugi, wykonujacy prace zwiazane ze sprzataniem obiektu oraz
wyznaczony pracownik gospodarczy.

. Ograniczony dostep do strefy Urzgdu Stanu Cywilnego posiada Kierownik
USC lub jego Zastgpca, ktory dysponuje kompletem kluczy, tj. 1 kpl. do drzwi
gtéwnych, biura, sali slubow.

. Ograniczony dostep do Wydzialu Spraw Obywatelskich posiada Naczelnik
Wydzialu oraz Wwyznaczomny pracownik tego wydziatu, ktory dysponuje
kluczami do drzwi wej sciowych do wydzialowego budynku.

_ Dodatkowo klucze zapasowe do Ratusza Miejskiego, budynku Urzedu, oficyny
przy Ratuszu oraz do pomieszczen kasy UM zostaty przekazane do depozytu
lokalnego Banku.

§ 35

. Otwarcia budynkow Urzedu w dniu roboczym dokonuje pracownik
gospodarczy, nie wezesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczgceia pracy
Urzedu.

. Otwarcia budynkow Urzedu w dni wolne od pracy oraz swigta dokonuja
wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy.

. Klucze do pomieszczen biurowych 1 gospodarczych wydawane S&
pracownikom zajmujacych poszczegolne pomieszczenia.

_ Klucze wydawane sa jak i przyjmowane przez pracownika sekretariatu, ktory
utrzymuje nadzor nad przechowywaniem kluczy w skrzynce. Po godzinach
urzedowania nadzor nad kluczami przejmuje pracownik obstugi zajmujacy si¢
sprzataniem obiektu.

. Pracownicy, ktorzy pobrali klucze W pelni odpowiadaja za ich ochrong do

momentu ich zdania.



 Zamkniecie dostgpu Zewngtrznego do budynkdow Urzedu po zakonczeniu dnia
pracy nalezy do w/w pracownika obstugi.

§6

_ Kluczami do archiwum sakladowego administruje pracownik Biura
Organizacyjnego Burmistrza, zajmujacy sig archiwum lub osoba go
zastepujaca.

. Duplikaty kluczy do archiwum przechowywane sa W metalowej kasetce,
zdeponowane w tym samym wydziale.

Rozdziat 111

Obowiazki pracownikow w zakresie postepowania z kluczami

§7

_ Pracownik przed otwarciem zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych
zamkow jak 1 drzwi wejsciowych do biura.

_ Po otwarciu pomieszczen, jeszeze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg ~ stan zastosowanych zabezpieczen  sprzgiu biurowego
i komputerowego Oraz dokumentacji i innego wyposazenia, znajdujacego sig
w danych pomieszczeniach.

. W przypadku saobserwowania jakichkolwiek zmian, uszkodzen zabezpieczen,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy powiadomi¢ o tym stanie swojego
bezposredniego przetozonego 1 Burmistrza Miasta Gostynina.

_ Po zakonczeniu dnia pracy, obowiazkiem pracownikow jest uporzadkowanie
stanowiska pracy, zabezpieczenie posiadane;j dokumentacji, zabezpieczenie
komputerow wraz z posiadanymi noénikami informacji, wylaczenie wszystkich
urzadzen elektrycznych, ktore nie wymagaja stalego zasilania, zamknigcia
wszystkich okien i drzwi oraz zdania kluczy w sekretariacie.

. Klucze od garazy, pomieszczen gospodarczych sa w ciaglym posiadaniu
pracownikow, ktorzy sa odpowiedzialni za ich wilasciwe zabezpieczenie.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub planowanej niecobecnosci
pracownika w pracy trwajacej ponad 30 dni, klucze, o ktorych mowa W ust. 5

r

nalezy przekazac osobie wymienionej w § 2, ust.3.

§38

. Klucze zapasowe do pomieszczen Urzedu sa przechowywane przez Biuro
Organizacyjne Burmistrza w kasetce metalowej i wykazane W ,Ewidencji
kluczy zapasowych™, stanowiacej Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Klucze zapasowe podlegaja zabezpieczeniu  przez odpowiedzialnego
pracownika W sposob uniemozliwiajacy ~pobranie ich przez osobg



nieuprawnions.

3. Wydanie kluczy zapasowych, 0 ktorych mowa w ust. 1 moze odbywac si¢
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda
bezposredniego przelozonego, €O jest odnotowane W _Rejestrze wydania
. zwrotu kluczy zapasowych do drzwi wejsciowych i pomieszczen Urzedu”,
stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

4 Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do
depozytu, co jest odnotowane w rejestrze, o Ktorym mowa w ust. 3.

§9

1. Dorabianie kluczy do pomieszczen 1 budynkéw Urzgdu Miasta Gostynina
wymaga zgody Sekretarza Miejskiego lub Burmistrza Miasta Gostynina.

7. Dorabianie kluczy jest dozwolone wylacznie celem przekazania do
przechowywania pracownikowi uzytkujacemu oraz zastapienia  kluczy
utraconych, uszkodzonych badz zniszczonych.

3. Klucze, ktore nie nadaja sic do uzytku nalezy usungé W Sposob
uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie.

4. Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego
utraty wynika, Ze moze zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostgpu do
pomieszczenia lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego
elementy wspolpracujace z kluczem.

§ 10

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkow
Urzedu dla skontrolowania przestrzegania przez zobowiazane osoby postanowien
niniejszej procedury posiadaja:

1. Burmistrz Miasta Gostynina,

2. Zastegpca Burmistrza Miasta Gostynina,

3. Sekretarz Miejski.
§11

1. Zabrania sig:
a) udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym,
b) pozostawiania otwartych pomieszczen, kluczy bez dozoru,
¢) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
5 Do otwierania pomieszczef dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych
ze sprzataniem wykorzystywane s klucze zdane przez pracownikow.



Zatacznik Nr 1
do Instrukeji dot. zasad gospodarki kluczami
w Urzedzie Miasta Gostynina

Ewidencja kluczy zapasowych
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