ZARZADZENIE Nr {16 [2077
Wojta Gminy Osigciny

oooooooooooo

w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢powania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Gminy w Osigcinach.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.z
2018r. poz.994 ze zm. )

Zarzadzam ,co nastepuje :

§1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego Instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Gminy w Osiecinach
stanowigcg zatacznik do niniejszego zrzadzenia.

§2.Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Osiecinach do stosowania zasad okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej .

§4..Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w Urzedzie Gminy w Osigcinach
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja :
1) Wojt - Wojta Gminy Osieciny,
2) strefa administracyjna — budynek Urzedu Gminy
3) pracownik — pracownik Urzedu Gminy w Osiecinach i pracownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osigcinach .
Rozdzial 11
Ochrona Urzedu
§ 2.1. Budynek Urzedu Gminy w Osigcinach podlega ochronie polegajacej na
calodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zainstalowany w
budynku przez Agencje Ochrony ,, JOKER
2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru
reguluje umowa zawarta pomig¢dzy Urzedem, a Agencja.
§ 3.1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do
wejscia, przebywania i wyjscia
z budynku Urzedu.
2. Zobowiagzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w godzinach pracy do:
1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzgcych
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim o0sob bedacych
pod wptywem alkoholu lub innych srodkow odurzajgcych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z

budynku ;



4)

5)

2.

reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

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.

Zobowiazuje si¢ do  zorganizowania pracy sprzataczek w strefie

administracyjnej poza rozkladem czasu pracy Urzedu Gminy i Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w taki sposob, by wykonywaly one nizej

wymienione czynnosci:

D)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania
obowiazkow;

sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;
sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach

higieniczno- sanitarnych;

podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedgcych
pracownikami Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; .
natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
zniszczenia mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszezen i procedura postgpowania

z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4.1. Wojt Gminy wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do

otwierania gléwnych drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania

systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy Urzedu.



2. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po godzinie
1530 dokonuje pracownik gospodarczy , ktory po zakonczeniu swoich prac
porzadkowych koduje system alarmowy.
3. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowiazany jest do :

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wojta oraz

udoste¢pniania osobom trzecim,
¢) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom
trzecim.

6. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego do strefy administracyjnej Urzedu Gminy w Osiecinach
stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.
§ 5.1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisuja liste obecnosci
znajdujaca sie w korytarzu oraz pobieraja z pokoju Nr 3 klucze do swoich
pomieszczen biurowych.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu
zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
urzedujacych w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za
ich zabezpieczenie.
§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych

polegajacych na:



1)  zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych;

2)  zabezpieczeniu komputeréw i nosnikéw informacii;

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia

elektryczng (czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4)  zamknigciu okien i drzwi;

5)  pozostawieniu kluczy od pomieszczen biurowych w pokoju Nr 3
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu
pracownikéw, ktorzy ponosza pelna odpowiedzialno$é za ich nalezyte
zabezpieczenie.
3. Wojt Gminy wyznacza osob¢ odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie,
zabezpieczenie oraz udostepnianie kluczy zapasowych.
5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) pracownikom
moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za pokwitowaniem.
6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do
depozytu .
§ 7. Otwarcie Urzedu Gminy w soboty, niedziele oraz swigta mozliwe jest
wytgcznie za zgodg Wojta Gminy.
§ 8. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych
ze sprzagtaniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow znajdujace

si¢ w pokoju Nr 3.

§ 9.1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu Gminy posiadaja
nastepujace osoby:

1) Z-ca kierownika USC

2) Pracownicy gospodarczy
3. Osoby wymienione w § 9 pkt 1 i2 uprawnione sg do znajomosci kodu

Cyfrowego systemu alarmowego.
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Zalacznik do Instrukeji
postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia
pomieszczen w UG w
Osigcinach.

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do

systemu alarmowego do strefy administracyjnej

Na podstawie Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczett w Urzedzie Gminy w Osigeinach powierzam

Pani(l) .ooooeeecieciiciesice s zatrudnionej(mu) na

1ws 15 0y ia 1] b QR SR ————— komplet kluczy

do strefy administracyjnej.

W sklad kompletu wchodza nastgpujace klucze:

1.

Klucze do drzwi zewnetrznych : zamek gorny i dolny,

. Klucz do skrzynki alarmowej,
. Klucz do drzwi wewnetrznych,

2
3
4.
5
6

Klucz do branki metalowej (okratowania) na parterze,

. Klucz do pokoju Nr 3,
. Klucz do skrzynki z kluczami do pomieszczen w budynku UG

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktory

nalezy zachowa¢ w Scislej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z

postanowieniami w/w instrukcji.

........................

............

zydorski

(data i podpis pracownika) (podpts ptacodawcy)




....................................

....................................

(nazwisko i imie pracownika)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelna odpowiedzialnosé za powierzone klucze
oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sic do ich
wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z

niniejszym upowaznieniem.

......................................

(data i podpis pracownika)



