ZARZADZENIE NR Or.0050. 8.2020
WOJTA GMINY BRZEZINY
z dnia 16 stycznia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia wInstrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczei i budynku Urz¢du Gminy w Brzezinach”,

Na podstawie art. 33 ust. 1 ust. 3 j ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst Jednolity Dz, U. 2019, 506 z poZn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ L.
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Brzezinach Instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynku Urzedu Gminy w Brzezinach, ktéra
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje sig pracownikow Urzgdu Gminy w Brzezinach do stosowania zasad okreslonych
w Instrukcji.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzgdu Gminy w Brzezinach.

§ 4.

Nadzér nad zarzadzeniem powierza sie Sekretarzowi Gminy Brzeziny.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wi



sInstrukcja okreslajaca procedurg zabezpieczenia budynku Urz¢du Gminy
W Brzezinach i przechowywania kluczy”

Rozdzial 1

Postanowienia ogoine

Hekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

L. Urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Brzezinach Z siedzibg przy ul, 1000-
lecia 8, 62-874 Brzeziny;

2. Wéjt- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Brzeziny;
3. Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Brzeziny;

4. Pracownikach- nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu oraz zleceniobiorcéw lub
ustugodawcéw Gminy Brzeziny;

3. Systemie alarmowym- nalezy przez to rozumieé¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku Urzedu;

6. Pomieszczeniu- nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia Urzedu,

§ 3.

Budynek Wyposazony jest w system sygnalizacji wlamania i napadu.

§4.

2) Reagowania na wejscie do budynky j przebywania w nim oséh bedacych pod
wplywem alkoholu jub innych srodkéw odurzajacych;

3) Reagowania na proby niszczenia, Wynoszenia mienia budynku Urzedu;

4) Reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenia itp. ;



3. Zobowigzuje si¢ osoby sprzatajace do:
1) Prowadzenia dozory budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw.

2) Sprawdzania stanu zamknigcie okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen.

3) Sprawdzenia stany technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-

4) Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych shizb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienja,

Rozdzial 11

Zabezpieczenie Pomieszczer i procedura Postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

3. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do  budynku Urzgdu w porze nocnej dokonuje
upowazniona osoba sprzatajaca, ktéra koduje system alarmowy i zamyka budynek w
chwili jego opuszezenia,

4. Wéjt moze Wyznaczy¢ pracownikéw, kt6rzy beda uprawnieni do otwierania lub zamykania
drzwi wejsciowych do budynku oraz rozkodowywania Systemu  alarmowego poza
regulaminowym czasem pracy Urzedu,

5. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

godzing rozpoczgeia pracy Urzedu.
7. Pracownik, o ktérym mowa w ust, 6 dokonuje otwarcia pomieszczenia Sekretariaty i szafki
na klucze,



9. Klucze odpowiednio Opisane przechowywane 5§ w zamknietej, Wiszacej szafce na klucze
W pomieszczeniu Sekretariaty,

10.Po  otwarciuy pomieszczen biurowych przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen Sprz¢tu  biurowego i komputerowego,
dokumentacjj i innego wyposazenia,

11.W  przypadky stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanuy zabezpieczen,
pracownik, ktéry stwierdzit nieprawidlowosg, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza,

§ 6.

1. Po zakonczeniu Pracy pracownicy zobowiazani s3 do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnogci zabezpieczajacych, w szczegolnosei:

1) Zabezpieczenia dokumentacj; i pieczeci urzgdowych;
2) Zabezpieczenia komputeréw i nognikéw informacji;

3) Wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie 2 zasadami
BHP;

4) Zamknigcia okien j drzwi;

5) Umieszczenia kluczy od pomieszezef w szafce na klucze;

3]

. Po zakonczeniu Swojej pracy osoba sprzatajaca budynek, zamyka szafke na klucze,

L8]

- Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza peing
odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

§7.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do sejfu.
Czynnosci o ktérych mowa w ust. | -3 nalezy udokumentowag,

§8.

1. W przypadku utraty lub uszkodzenia kiucza uzytkownik niezwlocznije powiadamia o tym
swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza,

ok



3. Dorabianie kluczy pomieszezes: i budynku Urzedu wymaga zgody Sekretarza Gminy
i dozwolone jest w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

Rozdzial ITI

Postanowienia koricowe

§ 10.

Zgubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze
skutkowaé dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi,

§11.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Brzezinach do bezwarunkowego
przestrzegania i stosowania postanowien niniejszego Zarzgdzenia.

§ 12.



Zatgeznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami
Wzor

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzgdu Gminy w Brzezinach

Na podstawie Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
1 budynku Urzedu Gminy w Brzezinach, wprowadzonej Zarzadzeniem nr - Wojta
Gminy Brzeziny z dnia powierzam;

Pani (u)

Zatrudnionej (mu) na stanowisku

Komplet kiuczy do budynku Urzedu.

W skiad kompletu wchodzg nastepujace klucze:
1. Klucz do drzwi giéwnych wejsciowych;*

2. Kluez do drzwi wejsciowych od sali §lubow *
3. Kluez do Sekretariaty*

4. Kluez do szafki na klucze*

5. Klucz do *

Ponadto przydzielam Pani (u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowagé
W scislej tajemnicy | wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji, *

Upowazniam Panig (a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz do rozkodowywania systemu
alarmowego przed rozpoczgciem pracy Urzedu*

2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz do kodowania systemu
alarmowego na porg nocng w chwili opuszczenia budynku Urzedy*

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

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis Wojta)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialnoéé za powierzone mi klucze* oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego* i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w
celach realizacjj powierzonych mi zadan na podstawie niniejszego upowaznienia.

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

*niewladciwe przekresli¢



