INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY
ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
W URZEDZIE MIASTA LASKARZEW

§1
ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwigzanych ze
sprzataniem, wykorzystywane sa klucze od poszczegdlnych pomieszezen, dostgpne
w sekretariacie Urzedu Miasta.

2. Pracownicy, klucze do poszczegdlnych pomieszczen pobieraja W sekretariacie
Urzedu Miasta z metalowej gablotki.

3. Burmistrz posiada klucz do sekretariatu oraz swojego gabinetu.

a) Klucz pobiera pracownik, ktory rozpoczyna pracg w danym pomieszczeniu;

b) Klucz oddawany jest do sekretariatu przez pracownika, ktory konczy prace w danym
pomieszczeniu.

C) prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy do pomieszczen: archiwum zakladowego,
serwerowni i pomieszczenia USC (zatacznik nr 4, 51 6).

4, Pracownicy po zakonczonej pracy w danym pomieszczeniu lub na koniec dnia pracy

odwieszajg klucze do gabloty na wlasciwe miejsce.

5. Sekretariat jest zamykany na klucz.

6 Do sekretariatu maja dostgp Pracownicy i pracownicy obstugi tj. osoby sprzatajace.
7. Klucze do sekretariatu posiadaja upowaznieni pracownicy (zatacznik nr 3)

8 Do pomieszczenia ze sprzgtem komputerowym tj. serwerowni dostep maja:

a) Pracownicy firmy TBD Mazowsze Sp. z 0.0.
b) Lukasz Zygadlo — podinspektor ds. rozwoju, promocji miasta i pozyskiwania

srodkoéw pozabudzetowych



9. Do archiwum zaktadowego dostep maja:
a) Klaudia Sosndéwka — podinspektor ds. pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych oraz
prowadzenia archiwum zaktadowego
10. Do pomieszczenia USC dostgp maja:
a) Magdalena Wojdyga — kierownik USC, kadry
b) Kamila Licbarska — sekretarz Miasta Laskarzew
11.  Klucze do pomieszczen moga posiada¢ przy sobie — zatacznik nr 2
a) Burmistrz
b) Pracownicy
C) pracownicy obstugi
12. Burmistrz wyznacza pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do otwierania gldéwnych
drzwi wejsciowych.
13.  Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:
a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem.
b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmistrza oraz udostgpniania ich
osobom trzecim.
14.  Wzbr upowaznienia do zarzadzania kluczami stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej

instrukcji.

§2
ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze od poszczegélnych pomieszczen przechowuje si¢ w gablocie w Sekretariacie
Urzedu Miasta.
2. Klucze do pomieszczen gospodarczych przechowuje si¢ w gablocie w sekretariacie

Urzgdu Miasta.

§3
ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1. Pracownicy uprawnieni do posiadania kluczy do pomieszczen jednostki nie moga
ich udostgpnia¢ osobom innym i1 sg zobowigzane do osobistego ich zwrotu
po zakonczeniu pracy W pomieszczeniu .

2. Osoby, ktore zagubity klucze ponosza koszty dorobienia kluczy zapasowych.



3.

Osoby, ktore zagubity klucze zapasowe ponosza odpowiedzialno$¢ materialng

zwigzang z wymiang catego zamka wraz z kluczami.

§4

EWIDENCJA PRZYIJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

1)

2)

3)

Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac si¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach.

Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane w sekretariacie
w ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy.

Nieoddanie zapasowego klucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan
osoby pobierajacej klucz przez osoby, ktore wyznacza Sekretarz.

Osobg odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz
udostepnianie kluczy zapasowych jest pracownik sekretariatu.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do sekretariatu

Urzedu Miasta.

§5
ZABEZPIECZANIE POMIESZCZEN W BUDYNKU

Przed wyj$ciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do:

a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci
zabezpieczajacych, polegajacych na:

e pochowaniu uzywanych dokumentow w przystosowanych do tego celu biurkach
i szafkach oraz zamknigcie ich na klucz,

e wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

e wylaczeniu o$wietlenia,

e zamknigciu okien i drzwi.

Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia, W przypadku stwierdzenia

powyzszych uchybien informuje o tym Kierownika Referatu lub Burmistrza.

Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt. 1. odpowiada osoba, ktora wczesniej

dysponowata kluczami.



4) Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji mogg by¢ wyciggniete nastepujace sankcje:
5) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego.

6) odpowiedzialnos$¢ wynikajaca z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Laskarzew.

§6
ODPOWIEDZIALNOSC

1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie

spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

2. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza jednostke.
3. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
Burmistrza.
Elektronicznie
Anna

podpisany przez
LaSkOWSk Anna Laskowska
Data: 2023.09.05
d 13:41:17 +02'00"



Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

Zatacznik nr 1

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Instrukcjq przechowywania i wydawania

kluczy oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew oraz zobowiazuje sie do

stosowania zawartych w niej postanowien;

Lp.

Nazwisko i imi¢

Podpis
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Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

Zatacznik nr 2

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcji przechowywania i wydawania

kluczy oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew oraz zobowiazuje sie do

stosowania zawartych w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy od ponizszych

pomieszczen;

Lp.

Nazwisko i imi¢

Pomieszczenie - numer

Podpis
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Zatacznik nr 3

Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew
Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy oraz zabezpieczenia
pomieszczen w  Urzedzie Miasta Laskarzew wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr o Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia ........................ roku
powierzam Pani(u) ...................... zatrudnionej(mu) na stanowisku ..................

................................. komplet kluczy do serwerowni.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

(data i podpis pracownika) (podpis Burmistrza)



Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze

I zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan

zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

Zatacznik nr 4

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew

Rejestr pobieranych kluczy do archiwum zakladowego

I—
©

Nazwisko i imi¢

Data

Cel pobrania kluczy

Podpis
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Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

Zatacznik nr 5

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew

Rejestr pobieranych kluczy do serwerowni

I—
©

Nazwisko i imi¢

Data

Cel pobrania kluczy

Podpis
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Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy

Zatacznik nr 6

oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Miasta Laskarzew

Rejestr pobieranych kluczy do pomieszczenia USC

I—
©

Nazwisko i imi¢

Data

Cel pobrania kluczy

Podpis
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