Gniew, dnia 21 kwietnia 2023 r.

L. dz.: 126/2023
Znak: D.0050.2.2023

Zarzadzenie nr 3-2023
dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie
z dnia 21 kwietnia 2023 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji zabezpieczenia budynkéw, obiektow, stref i pomieszczen
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie wraz z polityka kluczy

Na podstawie § 8 rozdziatu Ill Statutu Gminnego OSrodka Sportu w Gniewie (zatgcznik nr
1 do Uchwaty nr XV/94/03 Rady Miejskiej w Gniewie z dnia 4 grudnia 2003 r.) i w zwigzku
z Uchwatg nr XXXIV/255/17 Rady Miejskiej w Gniewie z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie
zmiany Statutu Gminnego OS$rodka Sportu w Gniewie - zarzgdzam, co nastepuje:
81
1. W Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Gniewie ustala sie Instrukcje zabezpieczenia
budynkéw, obiektoéw, stref i pomieszczen Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Gniewie dla:
1) budynku hali widowiskowo-sportowej na ul. Kusocinskiego 10 w Gniewie,
2) boiska Orlik na ul. 27 Stycznia w Gniewie,
- gdzie sg udostepnione pomieszczenia biurowo-uzytkowe innym (obcym) podmiotom
na podstawie innych umow lub porozumien,
2. Wyzej wymieniona instrukcja stanowi integralng czesc¢ niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 dni od dnia podania do publicznej wiadomosci, z mocg
obowigzujgcg od dnia 6 maja 2023 r. Zarzadzenie podlega zamieszczeniu na tablicy

ogtoszen i stronie internetowej BIP Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie.

Elektronicznie
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Instrukcja
zabezpieczenia budynkéw, obiektéw, stref i pomieszczen Gminnego Osrodka Sportu
I Rekreacji w Gniewie wraz z polityka kluczy

Postanowienia ogolne
§1
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. GOSIR — Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Gniewie,
2. Strefa administracyjno-uzytkowa - prawa czesci hali widowiskowo-sportowej (patrzac od
strony parkingu),
3. Bezposredni przetozony — dla pracownikéw i innych (obcych) uzytkownikéw — Dyrektor
GOSIR lub inna osoba przez niego upowazniona,
4. Pracownik — pracownik lub zleceniobiorca GOSIR,
5. Uzytkownik — osoba korzystajgca z pomieszczen (np. Dziennego Domu Seniora,
Nieodptatnego  Punktu Doradztwa  Obywatelskiego, pomieszczen  biurowych
i magazynowych usytuowanych w strefie administracyjno-uzytkowej), ktorej

zostaty/zostato one/ono udostepnione na podstawie zawartej umowy lub porozumienia.

Ochrona GOSIR
§2

1. Z uwagi na publiczny charakter obiektow GOSIR (w czasie ich pracy) nie obowigzuje
w nim system przepustek, ani inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia - chyba, ze ze wzgledéw szczegdlnych (np. bezpieczenstwa
sanitarnego) zostaty okreslone inne, szczegétowe procedury.

2. Budynek hali widowiskowo-sportowej GOSIR podlega ochronie polegajgcej na
catodobowym monitorowaniu przez wewnetrzny system monitorujgcy i alarmowy, dla
ktérego funkcjonuje osobna polityka bezpieczenstwa i postepowania.

§3
W godzinach pracy GOSIiR zobowigzuje sie pracownikdw w szczegdlnosci do:

1. zwracania uwagi na zachowanie o0sO6b wchodzacych i wychodzgcych do/z
budynku/obiektu,

2. reagowania na wejscie do budynku/obiektu i przebywanie w strefie administracyjno-
uzytkowej osob zaktdcajgcych porzgdek, w tym bedgcych pod wptywem alkoholu lub
innego srodka odurzajgcego,

3. reagowania na préby niszczenia lub wynoszenia mienia z budynku/obiektu GOSIR,

4. reagowania na préby wnoszenia do budynku/obiektu GOSIR przedmiotéw, materiatow
I substancji niebezpiecznych,



5. natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb

o

zaobserwowanych sytuacjach mogacych stwarza¢ zagrozenie dla Zzycia

i zdrowia, a takze w przypadkach niszczenia mienia.

§4

1. Zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen/stref/obiektéw/

budynkow:

1) klucze od poszczegoélnych budynkéw, obiektéw, stref i pomieszczen stuzbowych sg

2)

3

4)

w ciggtym posiadaniu osob upowaznionych, w tym:

a)

b)

pracownikow, ktérzy wtasnorecznym podpisem ztozonym na upowaznieniu do
zarzadzania kluczami potwierdzili ich odbiér, ponoszgc petng odpowiedzialnos¢
za ich nalezyte zabezpieczenie, gdzie wzdér upowaznienia stanowi zatagcznik
nr 1 do niniejszej instrukciji,

uzytkownikow, ktorzy wtasnorecznym podpisem ztozonym na upowaznieniu
do zarzadzania kluczami potwierdzili ich odbior, ponoszac petng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie, gdzie wzér upowaznienia

stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji,

klucze od poszczegoélnych budynkow, obiektow, stref i pomieszczen stuzbowych sg

w czasowym posiadaniu os6b upowaznionych, w tym:

a)

b)

pracownikow, ktoérzy wilasnorecznym podpisem ziozonym w rejestrze
ewidencji wydawania kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszgc petng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie, gdzie wzor rejestru stanowi

zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

uzytkownikéw, ktorzy wilasnorecznym podpisem ziozonym w rejestrze
ewidencji wydawania kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszgc petng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie, gdzie wzdr rejestru stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszej instrukciji,

pozostate/niewydane klucze przechowywane sg w:

a)
b)

zamknietej szafce na klucz tzw. szafce biezgcego uzytku,

zamknietej i zaplombowanej tzw. szafce kluczy zapasowych,

wydawanie kluczy zapasowych pracownikom/uzytkownikom/stuzbom

moze odbywag sie tylko:

a)

b)

c)

w uzasadnionych sytuacjach,

przypadkach awaryjnych za pisemnym pokwitowaniem, wzor rejestru

stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

za powiadomieniem bezposredniego przetozonego,

5 klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwitocznie zwréci¢ do



portierni hali widowiskowo-sportowej, do tzw. szafki kluczy zapasowych, ktorg
nalezy ponownie zaplombowac.

6) nadzor nad w/w szafkami sprawuje wyznaczony pracownik petnigcy stuzbe na
portierni hali widowiskowo-sportowej,

7) klucza nie wolno przekazywaé/udostepnia¢ innej osobie pod zadnym
pozorem, to znaczy, ze drzwi otwiera pracownik/uzytkownik, Kktory
pokwitowal odbiér i drzwi zamyka pracownik/uzytkownik, ktéry bedzie
kwitowatl zdanie klucza,

8 pomieszczenie stuzbowe, w ktéorym chwilowo nie przebywa Zzaden
pracownik/uzytkownik powinno by¢ zamkniete na klucz, ktéry nie moze
by¢ pozostawiony w drzwiach,

9) klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek
metalowych sg w ciggtym posiadaniu  pracownikow/uzytkownikow
uzytkujgcych w/w wyposazenie, ktoérzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie,

10) pracownik/uzytkownik, ktory pobrat klucz do budynku/obiektu/strefy/
pomieszczenia, przed otwarciem zamka sprawdza od strony wizualnej stan
tych zamkow,

11) po otwarciu budynku/obiektu/strefy/pomieszczenia, przed przystgpieniem do
pracy, pracownicy/uzytkownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen
sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia,

12) w przypadku stwierdzenia zmian Ilub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik/uzytkownik, ktéry to stwierdzit natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przetozonego,

13) po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy/uzytkownicy zobowigzani sg
do uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci
zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych, w szczegdlnosci: zabezpieczenia dokumentow,
komputeréw i wszelkich nosnikow danych, wylgczenia wszystkich urzgdzen
elektrycznych (nie wymagajgcych statego zasilania), zamkniecia wszystkich
okien i drzwi oraz zdaniu, zdania za pokwitowaniem kluczy uzytkowanych
czasowo na portiernie hali widowiskowo-sportowe;j.

2. Do zadan i obowigzkéw pracownika wykonujgcego obowigzki na portierni hali lub
poza rozktadem czasu pracy GOSIR nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie ochrony budynku/obiektu/strefy  administracyjno-uzytkowej
i pomieszczen w trakcie wykonywania obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku

zaistnienia jakiejkolwiek sytuacji nietypowej a budzacej niepokdj,



4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb
i 0s6b o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia
oraz utraty lub zniszczenia mienia,

5) zafgczanie systemu alarmowego po zakonczeniu pracy,

6) dopilnowanie by budynek/obiekt zostat opuszczony przez interesantéw,
pracownikow, uczestnikdéw i osoby postronne,

7) do obowigzkéw w/w pracownikéw nalezy wydawanie kluczy pracownikom
i uzytkownikom rozpoczynajgcym prace za poswiadczeniem w odpowiednim
rejestrze oraz przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikow/
uzytkownikdw na koniec dnia pracy za poswiadczeniem w rejestrze - wzor
rejestru, o ktorym mowa stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Zabrania sie:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu,

2) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

4) dorabiania kluczy do budynkéw/obiektow/stref/pomieszczeh bez zgody
bezposredniego przetozonego udzielonej na piSmie.

. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do budynku/obiektu/strefy/pomieszczen
jednostki po zakonczeniu dnia pracy, upewnieniu sie, ze nie ma 0sob
nieuprawnionych do przebywania w obiekcie dokonuje pracownik wykonujgcy
prace:

1) w portierni hali widowiskowo-sportowej,

2) na obiekcie boiska Orlik.

. Uzytkownik moze sie zwrdci¢ sie z prosbg na pismie o state wydtuzenie godzin
pracy/przebywania na terenie  budynku/obiektu/strefy/pomieszczenia  do

bezposredniego przetozonego.

. Po uzyskaniu w/w zgody na prace/przebywanie w dniach dodatkowych
uzytkownik, ktéry ma swa siedzibe w budynku/obiekcie/strefie/
pomieszczeniu GOSIiR przejmuje petng odpowiedzialno$¢ za budynek/obiekt/

strefe/pomieszczenie w tych dniach.

. Pracownik/uzytkownik, ktory wykonuje prace w dni dodatkowe jest zobowigzany do
przestrzegana procedur dotyczgcych danego budynku/obietu/strefy/pomieszczenia

ze szczegoblnym uwzglednieniem procedur zamkniecia.

Postanowienia koncowe
§3
1. Prawo do otwierania wszystkich budynkoéw/obiektow/stref/pomieszczen



stuzbowych dla skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby

postanowien niniejszej instrukcji posiada bezposredni przetozony.

. Osoby petnigce swe obowigzki w portierni hali bgdz na boisku Orlik dysponujg

nieograniczonym dostepem do kluczy od wszystkich budynkéw/obiektow/stref/

pomieszczen.

. Powyzsze oznacza, ze ponoszg one petng odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie

kluczy przed ich utratg i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za zamkniecie

wszystkich drzwi w pomieszczeniach po skonczonej pracy.

. Zgubienie klucza, nieuzasadnione przekazanie innej osobie Ilub utrata

w jakikolwiek inny sposéb przez:

1) pracownika — bedzie skutkowa¢ konsekwencjami finansowymi i moze
skutkowac rowniez konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi,

2) uzytkownika — bedzie skutkowaé konsekwencjami finansowymi i moze
skutkowac¢ konsekwencjami wynikajgcymi z podpisanych umow i porozumien.

. Wzér oswiadczenia o znajomosci i przestrzeganiu przepiséw przedmiotowej

Instrukcji stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji, ktére bez zbednej

zwtoki:

1) winno by¢ uzyskane od pracownika/zleceniobiorcy i wpiete do akt osobowych
pracownika lub innych dokumentow personalnych dotyczgcych zleceniobiorcy,

2) winno by¢ uzyskane od pozostatych/nowych uzytkownikéw przy podpisaniu
nowej/go umowy/porozumienia, gdzie niniejsze oswiadczenie winno byc¢
przechowywane z podpisang umowa/porozumieniem,

3) winno byC¢ przestane drogg elektroniczng lub za posrednictwem Poczty
Polskiej do pozostatych uzytkownikéw, ktérzy w chwili wejscia w zycie
niniejszego zarzgdzenia majg aktualnie podpisane umowy/porozumienia.

. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje sie wszystkich

pracownikow i innych uzytkownikéw jednostki.

. Osoba odpowiedzialng za wykonanie niniejszych postanowien w stosunku

do pracownikow, zleceniobiorcéw i pozostatych uzytkownikéw jest specjalista

ds. organizacyjnych jednostki.



Zatacznik Nr 1

Upowaznienie do zarzadzania kluczami

Na podstawie ,Instrukcji zabezpieczenia pomieszczen i budynkow/obiektow
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie wraz z politykg kluczy” powierzam Pani/u
.................................. zatrudnionej/mu na stanowisku ...............ocooiiiiiin
na wytaczne uzytkowanie do celow stuzbowych komplet kluczy wejsciowych do:

8. strefy administracyjno-uzytkowej budynku hali widowiskowo-sportowej w Gniewie
na ul. Kusocinskiego 10, gdzie w sktad kompletu do pomieszczen biurowych
wchodzg nastepujgce klucze:

9. do pozostatej czesci budynku hali widowiskowo-sportowej w Gniewie na ul.
Kusocinskiego 10, gdzie w skfad kompletu do pomieszczen biurowych wchodzg
nastepujgce klucze:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Niniejszym zobowigzuje sie do:
11.nieudostepniania w/w kluczy osobom trzecim,
12.prawidtowego zabezpieczenia budynku/obiektu/strefy.
Jednoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone
klucze i zobowigzuje sie do:

1. ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan, na
podstawie niniejszego upowaznienia,

2. do pokrycia catkowitego kosztu zakupu i wymiany zamka do drzwi danego
budynku/obiektu/strefy/pomieszczenia w przypadku ich osobistego
zagubienia lub wydania innej osobie/podmiotowi (zgodnie z obowigzujgca
instrukcja), ktéry nie zwrdcit go po zakonczeniu realizowanych zajeé¢ czy tez
innych zadan.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Rejestr os6b pobierajacych i zdajacych klucze

Zatacznik Nr 2

do budynku/obiektow/stref/pomieszczen w GOSIR
w Gniewie

Data

Imie i nazwisko
0soby
pobierajacej/zdajacej
klucz

Budynek/obiekt/strefa
lub numer
pomieszczenia lub szafki

Pobieranie kluczy

Zdanie Kluczy

Podpis

Podpis

Uwagi




Rejestr wydawania kluczy zapasowych

Zatacznik Nr 3

Lp.

Data

Nr pokoju

Pobranie kluczy

Zdanie kluczy

Godzina Imie i nazwisko Podpis Godzina Imie Podpis Imie i nazwisko

pobrania osoby zdania i nazwisko osoby
pobierajacej osoby zrywajacej
klucz zdajacej klucz plombe




Zalacznik Nr 4

Oswiadczenie o znajomosci i przestrzeganiu przepisow Instrukcji dotyczacej
zabezpieczenia pomieszczen i obiektéw
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie
wraz z polityka kluczy

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami Instrukcji zabezpieczenia
pomieszczen i obiektow Gminnego OsSrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie wraz
z polityka kluczy wprowadzonej Zarzadzeniem nr 3-2021 dyrektora Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Gniewie z dnia 21 kwietnia 2023 roku i zobowigzuje sie do ich Scistego

przestrzegania.

(podpis pracownika/uzytkownika)





















	Upoważnienie do zarządzania kluczami
	Rejestr osób pobierających i zdających klucze  do budynku/obiektów/stref/pomieszczeń w GOSiR w Gniewie
	Oświadczenie o znajomości i przestrzeganiu przepisów Instrukcji dotyczącej zabezpieczenia pomieszczeń i obiektów
	Gminnego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Gniewie
	wraz z polityką kluczy

		2023-04-25T12:29:03+0200
	Beata Czaja-Osiak




