WOJT GMIN Y SADOWIE
27-58C _.adowie
Zarzadzenie Nr 120.14.2014

WOJTA GMINY Sadowie
z dnia 14 sierpnia 2014r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy Sadowie"

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz.594 z podzn. zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Woprowadza sie do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz

"

zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy Sadowie stanowigcg

zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sadowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Sadowie
Nr 120.14.2014 z dnia 14 sierpnia 2014r.

Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Gminy Sadowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

Urzad - Urzad Gminy Sadowie,

2. Sekretarz - Sekretarz Gminy,
3.
4. Bezposredni przetozony - dla kierownikdw komorek organizacyjnych

Strefa administracyjna - budynek Urzedu,

I samodzielnych stanowisk — Wojt Gminy Sadowie; dla pozostatych
pracownikow Urzedu - kierownik komorki organizacyjnej,

Pracownik - pracownik Urzedu Gminy Sadowie.

Rozdziat li
Ochrona Urzedu

§2

. Strefa administracyjna podlega ochronie polegajgcej na catodobowym

monitorowaniu przez system alarmowy obstugiwany w budynku przez Biuro
Ochrony Oséb | Mienia Scorpion Sp. z 0.0. z siedzibg ul. H. Sienkiewicza 7/1,
27-500 Opatow.

Szczegotowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru
reguluje umowa zawarta pomiedzy Urzedem Gminy a Biurem Ochrony Oséb

i Mienia Scorpion Sp. z 0.0.
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§3

Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze strefy administracyjne;.

W godzinach pracy Urzedu zobowigzuje sie pracownikéw w szczegolnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wchodzacych | wychodzacych
z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie
administracyjnej osob bedgcych pod wpltywem alkoholu lub podobnie
dziatajgcego Srodka,

3) reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu,
4) reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotow
niebezpiecznych, materiatow lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich
stuzb oraz osdb o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla

zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat lil

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kiuczami i kodami

cyfrowymi do systemu alarmowego

§4

. Otwarcia Urzedu po porze nocnej dokonuje sprzgtaczka badz Sekretarz

Gminy, nie wczesnie] niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy.

2. Pomieszczenia biurowe otwiera sprzataczka.

3. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po godzinach

pracy Urzedu dokonuje sprzagtaczka, ktéra po zakonczeniu swoich prac
porzadkowych koduje system alarmowy.

Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do :

wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,



b)

1)
2)
3)

4)
2.

nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wojta Gminy oraz
udostepniania osobom trzecim,

nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego Urzedu Gminy Sadowie stanowi zatgcznik do niniejszej

instrukcii.

§5

. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujgcg

sie w sekretariacie.

Przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych
zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci lub naruszenia stanu
zabezpieczern o ktorych mowa w ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzit,

natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§6

. Po zakoriczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich

stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych
do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajgcych na:
zabezpieczeniu dokumentacji | pieczeci urzedowych;

zabezpieczeniu komputerdw i nosnikdw informacii;

wylaczeniu wszystkich urzgdzen energetycznych zasilanych energig
elektryczng (czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

zamknieciu okien i drzwi;

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu
pracownikéw, ktorzy ponoszg petng odpowiedzialnoS$¢ za ich nalezyte

zabezpieczenie.



§7
Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele oraz Swieta mozliwe jest wytacznie za zgodg

Wojta Gminy badz Sekretarza Gminy.

§8
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze

sprzataniem wykorzystywane sg klucze w posiadaniu sprzataczki.

§9
1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu Gminy posiadajg nastepujgce
osoby:
1) Sekretarz Gminy;
2) Sprzataczka.
2. Osoby wymienione w § 9 pkt 1 uprawnione sg do znajomosci kodu cyfrowego

systemu alarmowego.
§10

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza Gminy.

§11

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwiocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza

Gminy.
§12
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody

Sekretarza Gminy | dozwolone jest wytgcznie w celu zastgpienia kluczy utraconych,

uszkodzonych lub zniszczonych.



§13

Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen

lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

§ 14

Zabrania sie:
udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Rozdziat IV

Postanowienia kornicowe

§15
1.Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Gminy Sadowie podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez
wytozenie w siedzibie pracodawcy.
2. Wszelkie zmiany instrukcji mogag nastgpic¢ w formie pisemnej w jakim zostaty

ustalone.
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Zafgcznik Nr 1 do Instrukcji
postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Gminy Sadowie

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Gminy Sadowie wprowadzonej Zarzgdzeniem 120.14.2014

z dnia 14 sierpnia 2014r. Wojta Gminy Sadowie powierzam ................ zatrudnione;
na stanowisku ................... komplet kluczy do Urzedu Gminy Sadowie

W sktad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

1.

2.
3.
4
Ponadto przydzielam ........ kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy

zachowac¢ w $cistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w

instrukci.

(data | podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie

w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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