Zarzadzenie Nr 56/2017
Wajta Gminy Kroczyce

z dnia 30 czerwca 2017r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Urzedu Gminy Kroczyce,

Ma podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U z 2016r. poz.446 z pozn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu

Gminy Kroczyce w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

82.

Zobowiazuje sig pracownikéw Urzedu Gminy Kroczyce do przestrzegania instrukcji, o ktorej

mowa w § 1,

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56,2017
Wojta Gminy Kroczyce z dnia 30.06.2017r.

INSTRUKCIA

postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Kroczyce.

£1.

Budynek Urzedu Gminy Kroczyce podlega ochronie polegajacej na catodobowym

monitorowaniu przez system alarmowy, zainstalowany w budynku Urzedu

§2.

1. Budynek Urzedu jest czynny od poniedziatku —pigtku w godzinach od 7°°-15%,

2, W budynku Urzedu nie obowigzuje system kontroli uprawnien do wejécia, przebywania i

wyjscia z budynku osob. W zwigzku z powyzszym pracownicy Urzedu zobowiazani 53 do:

1)

2)

3)

5)

zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku
Urzedu;

reagowania na wejscia do budynku i przebywania w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych érodkéw odurzajacych;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku:
reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatow lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

natychmiastowego reagowania poprzez powiadamianie odpowiednich stuib o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia oséb, a takie

utraty lub niszczenia mienia, pozaru, kradziezy lub innych zdarzen.

§83.

Pracownicy, do ktorych obowiazkow stuzbowych nalezy sprzatanie w budynku Urzedu,

wykonujac czynnosci poza godzinami pracy urzedu obowiazani sg do:
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prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkéw
stuzbowych;
sprawdzenia zamknigcia okien i drzwi pomieszczen biurowych urzedu;

sprawdzanie wyfaczania urzadzen elektrycznych np. czajniki;



4. zamkniecia drzwi wejéciowych po zakoriczeniu pracy pracownikow oraz zataczania
instalacji alarmowej po zakonczeniu prac pelegajacych na sprzataniu  w budynku
Urzedu;

5. podejmowania natychmiastowych czynnosci  wyjasniajacych  w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w budynku Urzedu osob nie bedacych pracownikami;

6. natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadamianie odpowiednich stuzb (straz
pozarna, policja, pogotowie ratunkowe | inne) o zachserwowanych probach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia osob, utraty lub niszczenia mienia, pozZaru,
kradziezy itp.

7. pokdj nr 14 USC i pokdj nr 9 kasa sprzatane beda w czasie godzin pracownikow.

Pracownicy tych pokoi sami rozkodowujg system alarmowy.,

§ 4,

Osobarni upowaznionymi do posiadania kluczy do drzwi wejsciowych budynku Urzedu

Gminy oraz kodu cyfrowego sa: Z-ca Wojta Gminy, pracownik do ktorego obowigzkow

stfuzbowych nalezy sprzatanie w budynku Urzedu, oraz pracownik gospodarczy — palacz.

Pracownik, ktoremu powierzono klucze do drzwi wejsciowych oraz kod cyfrowy do

systemu alarmowego zobowigzany jest do ich zabezpieczenia oraz wykorzystania zgodnie

z przeznaczeniem; pracownikowi temu zabrania sie :

1) kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wojta;

2] udostepniania kluczy oraz kodu cyfrowego do systemu alarmowego pracownikom
nieuprawnionym lub osohom trzecim.

komplet kluczy do drzwi wejsciowych wydaje sie za pokwitowaniem. W razie zdania

obowiazkow stuzbowych klucze zwraca sie, za pokwitowaniem.

§5.
Budynek Urzedu otwiera i rozkodowuje system alarmowy osoba sprzatajaca
odpowiednio wczesniej przed rozpoczeciem godzin pracy Urzedu.
Pracownicy, po przybyciu do Urzedu, podpisujg liste obecnosci w sekretariacie Urzedu

oraz pobieraja klucze do pomieszczen biurowych przechowywanych w gablocie.
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Po otwarciu pomieszczen biurowych przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego dokumentacji i
wyposaienia,

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci lub naruszenia zabezpieczen, pracownik,
ktory to stwierdzif, natychmiast powiadamia o tym swojego bezpoéredniego
przetozonego.

Cd momentu pobrania kluczy do pomieszczen biurowych z sekretariatu, do momentu ich
zdania, pracownik ponosi odpowiedzialnosd za zabezpieczenie pomieszczenia biurowego.
w ktorym pracuje. W przypadku, gdy w pomieszczeniu pracuje wiecej osob, obowigzek

ten cigiy na pracowniku, ktéry wychodzi jako ostatni.

§6.

Po zakoriczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych w szczegolnosci do:

1)
2)
3)
4)
5)

zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;
zabezpieczenia komputerdw i noénikdw informacji;

wyfgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektrycznag;
zamkniecia okien i drzwi do pomieszczen biurowych;

zdania kluczy przez umieszczenie w gablocie w sekretariacie urzedu.

§7.

Klucze do biurek i szaf biurowych na stanowiskach pracy sa w posiadaniu pracownikdw
zatrudnionych na tych stanowiskach. Pracownicy ci ponosza odpowiedzialnosé za ich

nalezyte zabezpieczenie.

5a.
Otwarcie budynku w dni wolne od pracy, niedziele i swieta odbywa sie wylacznie w
zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw (np. na potrzeby
wyborow, dyiurdw, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych, urzedu stanu cywilnego

lub innych uzasadnionych przypadkach albo za zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy).



Do otwierania pomieszczen biurowych dla potrzeb wykonania czynnosci sprzatania osoby
sprzatajace wykorzystuja klucze zdane przez pracownikéw, znajdujace sie w gablocie w
sekretariacie,

Klucze do pomieszczen biurowych oznaczone 53 humerem odpowiadajacym numerowi
pomieszczenia biurowego.

W razie planowanej nieobecnosci w pracy (np. urlopu) pracownik jest obowigzany do

przekazania kluczy do biurek i szaf biurowych pracownikéw zastepujgcemu.



