Zarzadzenie Nr 18/2016
Wojta Gminy Gniewoszow
z dnia 18 maja 2016r.

W  sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektéw Urzedu Gminy Gniewoszéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016, poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Urzedu Gminy Gniewoszéw w
brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Gniewoszéw do stosowania
zasad okreslonych w Instrukcji.

§ 3.
Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Gniewoszow.

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2016
Wojta Gminy Gniewoszow
z dnia 16 maja 2016r.

Instrukcja
postepowanie z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow
Urzedu Gminy Gniewoszow

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. Wojt — Wéjt Gminy Gniewoszow,
2. Urzad — Urzad Gminy Gniewoszow,

' 3. Sekretarz — Sekretarz Gminy Gniewoszow,
4. Bezposredni przelozony — dla kierownikéw komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk — W¢éjt Gminy Gniewoszow. Dla pozostatych pracownikow
Urzedu - kierownik referatu.
5. Pracownik — pracownik Urzedu Gminy Gniewoszow

Rozdzial 1
Dozor obiektow

1. Budynek Urzedu Gminy Gniewoszow zlokalizowany jest przy ul. Lubelskiej 16 w
Gniewoszowie.

2. Pod adresem ul. Lubelska 16 26-920 Gniewoszow (czes¢ budynku) swojg siedzibe

., ma ponadto: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewoszowie.

3. Wszyscy pracownicy urzedu w godzinach pracy sa w szczegolnosci zobowiazani
do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych do i wychodzacych ze strefy
administracyjnej,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osob
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia ze strefy
administracyjnej,

4) reagowania na proby wnoszenia lub wywozenia do strefy administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych oraz podejrzanych materialéw lub substancji,

5) natychmiastowych dziatan, polegajacych na powiadomieniu odpowiednich stuzb o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.



4. Do zadan pracownikéw wykonujacych obowiazki stuzbowe poza ustalonym
rozkladem czasu pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonania obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen

3) sprawdzenie stanu technicznego urzqdzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami urzedu,

5) niezwloczne reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i 0séb o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia lub utraty badz
uszkodzenia mienia.

Rozdzial 11
Zabezpieczenia pomieszczen oraz procedura postepowania z kluczami

1. Otwarcia urzedu po porze nocnej dokonuja réwniez upowaznieni przez Wojta
pracownicy, jednak nie wczesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy
urzedu.

2. Otwarcia urzedu w dni wolne od pracy oraz Swieta dokonuja upowaznieni przez
Wjta pracownicy.

3. Klucze do pomieszczen biurowych i administracyjnych w urzedzie pobierane sg
przez pracownikow, po potwierdzeniu przybycia do pracy przez zlozenie
wilasnorecznego podpisu na licie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu, za posrednictwem stanowiska ds. obshugi sekretariatu.

4. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba,
ktora jako pierwsza rozpoczyna prace, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy

prace.

5. Przekazanie kluczy pracownikowi na stanowisku ds. obslugi sekretariatu
realizujacym dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy ma miejsce po
zakonczonym dniu pracy i na czas opuszczenia stanowiska pracy.

6. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do urzedu po zakonczonym dniu pracy
dokonuje wyznaczony przez Waéjta pracownik urzedu.

7. Pracownik, ktéry pobrat klucz (e) do pomieszczenia (1) wewnetrznego urzedu
przed otwarciem zamkéw sprawdza je od strony wizualnej i stosowanych
zabezpieczen, a takze ewentualnie uzywanych plomb.



8. Po wejsciu do pomieszczenia biurowego, przed przystapieniem do pracy,
pracownik sprawdza stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego a takze sktadowanej dokumentacji i innego wyposazenia.

9. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych
mowa w pkt. 8, pracownik, ktéry to stwierdzil natychmiast powiadamia swojego
bezposredniego przelozonego lub sekretarza gminy.

10. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracowniku (ach) tych
pomieszczen spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ich ochrone w godzinach pracy.

11. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy pracownik niezwlocznie
powiadamia swojego bezposredniego przetozonego i sekretarza gminy.

12. W zakresie organizacji pracy, w sprawach nieuregulowanych w niniejszej
instrukcji, majg zastosowanie przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Gniewoszow.

13. Po zakonczonej pracy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy oraz wykonania niezbednych czynnos$ci zabezpieczajacych,
polegajacych w szczegdblnosci na:

1) zabezpieczeniu posiadanej dokumentacji ( umieszczeniu jej w zamykanych
szafach lub szufladach),

2) zabezpieczeniu komputeréw wraz z posiadanymi nosnikami informacji,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych, zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknieciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy.

14. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych, szaf pancernych sg w
posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
stosowanie i zabezpieczenie.

15. Kluczami do archiwum zakladowego administruje archiwista. Duplikaty tych
kluczy, przechowywane w zaklejonej i zapieczetowanej kopercie, zdeponowane sg na
stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

16. Wydawanie duplikatow kluczy lub kluczy zapasowych moze odbywac sie tylko w
uzasadnionych przypadkach za wiedzq : kierownika referatu, sekretarza gminy i
zgodq wojta. Na te okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg .

17. Pomieszczenia kasy, ewidencji ludnosci, serwerowni, archiwum zakladowego
sprzgtane sg wylacznie w godzinach pracy urzedu w obecnosci pracownikow
realizujgcych tam swoje obowigzki stuzbowe.



18. Dorabianie kluczy do budynkéw urzedu i pomieszczen biurowych wymaga zgody
Wojta i dozwolone jest wylacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych,
uszkodzonych lub zniszczonych. Fakt utracenia, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy
odnotowany jest w formie notatki stuzbowej, sporzadzonej przez pracownika, ktory
utracit, uszkodzit lub zniszczy? klucz.

19. Zestawy kluczy wejsciowych na teren urzedu sq w posiadaniu:
1) Wojta,

2) Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

3) stanowiska ds. obstugi sekretariatu

20. Zestaw duplikatow kluczy, o ktérych mowa w pkt. 21 przechowywany jest w
zaklejonej i zapieczetowanej kopercie i zdeponowany na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu.

21. Klucze do drzwi wejsciowych do pomieszczen biurowych i pozostatych
pomieszczen Urzedu Gminy Gniewoszow, pobierane przez pracownikow,
przechowywane sa wydzielonej kasetce, przechowywanej na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu, do ktorej klucz posiada pracownik ds. obstugi sekretariatu.

22. Drugi zestaw kluczy, o ktorym mowa w pkt. 23 znajduje sie na stanowisku
sekretarza gminy.

23. Pracownik moze pozostawa¢ w urzedzie po godzinach jego pracy wylacznie za
zgoda Woijta. Fakt pozostawania oraz pobrania kluczy przez pracownika odnotowuje
sie w ewidencji prowadzonej przez stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

1. Bezwzglednie zabrania sie:

a) udostepniania kluczy do pomieszczen w strefie administracyjnej osobom
nieupowaznionym,

b) pozostawiania otwartych pomieszczen w strefie administracyjnej i kluczy do tych
pomieszczen bez dozoru,

) pozostawiania otwartych drzwi i okien w strefie administracyjnej po zakonczonej

pracy.

2. Za utrzymanie skutecznych zabezpieczen w referatach odpowiadajg kierownicy
tych referatow. Natomiast utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego stref
administracyjnych podlega nadzorowi sekretarza gminy.

3. Zmian w instrukcji dokonuje sie tylko w trybie przewidzianym do jej
wprowadzenia.
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