Zarzgdzenie Nr 106/2017
Wajta Gminy lwaniska
z dnia 21 prudnia 2017 r.

wprowadzajace ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszezen Urzedu Gminy lwaniska”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 1. poz. 1875 ze zm.) i § 16 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Iwaniska wprowadzonego zarzadzeniem Nr 72016 Wojta Gminy
Iwaniska z 10 marca2016r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dwaniska — Wojt Gminy Iwaniska zarzadza, co

nastgpuje:

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Urzedu Gminy lwaniska” stanowiaca zafacznik de niniejszego zarzgdzenia.

&2,

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wechodzl w Zycie z dniem podjecia.




Zafgcznik do Zarzqdzenio Nr 106/2017

Wajta Gminy fwaniska
z dmia 21, grudnia 2017 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Urzedu Gminy Iwaniska

Rozdziat [

Postanowienia ogdlne

& 1. Uzyte w ninigjszej instrukcii okreslenia oznaczajg :
1) Urzad — Urzad Gminy hwaniska,
2] gmina —budynek Urzedu Gminy lwaniska,
3] pracownik — pracownik Urzedu Gminy lwaniska,

4) Wajt — Wéjt Gminy lwaniska,

Rozdziat I
Ochrona Urzedu
§ 2.1, Budynek Urzedu Gminy lwaniska podlega ochronie polegajace] na catodobowym
monitorowaniu przez system alarmowy zainstalowany w budynku przez Agencje Ochrony
2. Szezegdlowy zakres cbowigzkow i ustalen w zakrasie ochrony i dozoru reguluje umowa

zawarta pomiedzy Urzedem a Agencja.

8 3.1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system

przapustek, ani tez inny system okreslajgocy uprawnienia do wejscia, przebywanla | wyjscia

z budynku Urzedu.

2. Zobowigzuje sle pracownikdow w godzinach pracy Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych | wychodzacych z Urzedu;

2] reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nlm osob bedgcych pod wplywem
alkoholu lub innych drodkow odurzajgcych;

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;



4] reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,

materiafow lub substangji budzacych podejrzenie itp,;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Po?arna, Pogotowie Ratunkowe) o zachserwowanych prébach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do zorganizowania pracy sprzataczki w budynku

urzedu poza rozktadem czasu praﬁyr Urzedu w taki sposoh, by wykonywata ona niigj

wymignione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru budynku w trakcie wykonywania cbowigzkdw:;

2) sprawdzanie zamknie€ drzwi i ckien oraz stosowanych zabezpieczen;

3} sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszeczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych  czynnosci  wyjasniajgeych  w przypadku
zaobserwowania obecnosci w budynku oséb nie bedacych pracownikami Urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Poiarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia

dla Zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziaf IlI
Zahezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania

Z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4.1. Wéjt Gminy wyznacza pracownikdw, ktdrzy sa upowaznieni do otwierania gléwnych
drzw] wejsclowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu,

Z. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do budynku po godzinie 15.30 dokonuje sprzataczka,
ktora po zakenczeniu swoich prac porzadkowych koduje system alarmowy.

3. Wajt Gminy wyznacza takie pracownikow, kiorzy sg upowainieni do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu,

4. Pracownik, ktoremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego

zobowiazany jest do :




a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
k) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zpody Waojta oraz udostepniania
osobom trzecim,

¢} nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

5. Wzér upowainienia do zarzadzanla kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego do budynku Urzedu Gminy iwaniska stanowi zatacznik do niniejszej instrukci.

§ 5.1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisuja liste obecnodei znajdujaca sie
w sekretariacie oraz pobieraja z sekretariatu klucze do swoich pomieszezen biurowych,

2, Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowege | komputerowego,
dokumentacji | innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktérych mowa w ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzif, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposdredniego przetozonege.,

4, Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujacych

w tych pomieszezeniach spoczywa pelna odpowiedzialnose za ich zabezpieczenie.

§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sq do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwstnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajgcych na:

1} zabezpieczeniu dokumentacji | pieczeci urzedowych;

2] zabezpieczeniu komputerdw i nosnikdw informacji;

3)  wyiaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna

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

4}  zamknieciu ckien i drzwi;

5} pozostawieniu kluczy od pomieszezen biurowych w sekretariacie.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy
ponosza pelng odpowiedzialnosc za ich naleiyte zabezpieczenie.
§ 7. Otwarcie Urzedu w sohoty, niedziele oraz fwieta mozliwe jest wylgcznie za zgods

Waijta.



§ 8. Do otwierania pomieszczen dia potrzeb wykonania czynnoscl zwigzanych ze sprzataniem

wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikow w sekretariacie.

& 9.1. Dostep do kompletu kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujace
osoby; '.

1} pracownik sekretariatu;

2} pracownik urzedu;

3} kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

4) sprzataczka.

2. Osobhy wymienicne w § 9 pkt 1 uprawnioneg sg do znajomosci kodu cyfrowego systemu

alarmowego.




Zafgcznik do Mnstrukcii postepowania

z kiuczamf oraz zabezpieczenia

pormieszezen Urreduy Gminy twanfska.

Upowainienie do zarzadzania kluczami oraz kodem ¢yfrowym do systeﬁu

alarmowego do budynku Urzedu Gminy lwaniska

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z klugzami oraz zabezpieczenia
pomieszezen Urzedu Gminy Iwaniska wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 106/2017 z dnia 21
grudnia 2017r. Wa&jta Gminy lwaniska powierzam Pani{u)
........................................................................................... zatrudnionej{mu) na stanowisku

.......................................................................................... dostep do kompletu kluczy do
budynku Urzedu. Gminy

W skiad kompletu wechodzg nastepujace klucze:

2.
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Ponadto przydzielam Pani{u} kod eyfrowy do systemu alarmowego , ktory nalezy zachowaé

w scistej tajemnicy | wykorzystywac zgodnie z postanowieniami wfw instrukeji.
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(data i podpis pracownika)
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(podpis pracodawcy)

Oiwiadczenie pracownika

Déwiadeczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnodd za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego | zohowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.
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(data i podpis pracownika)



