ZARZADZENIE NR 80/2019
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 5 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (ij. Dz.U.
22019 r. poz. 506 ze zm'.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczeri w budynku Urzgdu Gminy w Lnianie w brzmieniu ustalonym w
zafgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sic pracownikéw majgcych dostep do kluczy do stosowania w codziennej
pracy zapiséw Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Lnianie.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany do niniejszej ustawy ogloszone zostaly w Dz.U. 2 2019 1. poz. 1309, 1696 i 1815.



Zalacznik do zarzgdzenia nr 80/2019
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 5 listopada 2019 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzegdu Gminy w Lnianie

Rozdzial 1

Obowiazki pracownikéw w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

1.

pomieszczen biurowych.

§1

Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen biurowych:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

Klucze od poszczegdinych pomieszezen stuzbowych w godzinach pracy s3 w posiadaniu
pracownikéw,  ktérzy =~ wlasnorgcznym  podpisem  zlozonym na  liscie
uzytkownikéw/posiadaczy  kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszac  peing
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. (Wzér listy stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszych procedur). Po godzinach pracy urzedu klucze przechowywane s3 w
metalowej szafce zamykanej na klucz, usytuowanej w pomieszczeniu sekretariatu.
Klucza nie wolno przekazywac/udostepniaé innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera i zamyka pracownik, ktéry pokwitowat odbiér klucza.

Pomieszczenie stuzbowe w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz.

Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejfow, kasetek metalowych sg
w cigglym posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza pelna odpowiedzialnosé za ich
nalezyte zabezpieczenie.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego
wyposazenia. .

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory to
stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego i
Wéjta Gminy.

Po zakoficzeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnodci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzai technicznych i organizacyjnych, w
szczegolnosci: zabezpieczenia komputerdw i wszelkich nosnikéw danych, wylgczenia
wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych stalego zasilania), zamkniecia
wszystkich okien i drzwi.

Pracownik urzgdu chcae kontynuowaé pracg poza normalnymi godzinami pracy Urzedu



Gminy, musi uzyskaé zgode Wojta lub Sekretarza Gminy - w scisle uzasadnionych
przypadkach.

9) Sprzataczka dysponuje kompletem kluczy do wszystkich pomieszczeni shuizbowych,

ponosi petng odpowiedzialnoéé za ich zabezpieczenie przed utraty. Bezwzglednie nie
moze ich udostgpniaé pozostatym pracownikom.

Sprzataczka ponosi petna odpowiedzialno$¢ za zamkniecie drzwi zewnetrznych
wejsciowych po skoriczonej pracy.

10) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze

W

skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§2

. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczeri Urzgdu Gminy s

przechowywane w szafie w pomieszczeniu Sekretarza Gminy, przyjmowane za
pokwitowaniem i podlegaja zabezpieczeniu w spos6b uniemozliwiajagcy pobranie ich
przez osobg nieuprawniong.

Wydanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. |, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego - za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznogci wydania kluczy.

- Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu za

poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.
Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust.2 - »Ewidencji uzytkownikéw/posiadaczy kluczy
zapasowych" stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§3

Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu Gminy, w godzinach otwarcia
nie stosuje sie sformalizowanego systemu uprawnieni do wchodzenia i przebywania na
terenie budynku. Stan ten poszerza zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy, kt6rzy sg zobowiazani do:

reagowania na wejscie i przebywanie oséb bedacych pod wptywem alkoholu lub
srodkéw odurzajacych;

reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw lub materiatéw
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku urzedu;

- Niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla Zycia

lub zdrowia 0s6b a takze utraty lub zniszczenia mienia.



§4

1.Pomieszczeniami podlegajacymi szczegélnej ochronie s3:

1) pomieszczenia Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) pomieszczenie serwerowni,

3) pomieszczenia archiwum zaktadowego,
4) pomieszczenia kancelarii tajnej.

2.Sprzatanie pomieszczeri wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy
Urzgdu Gminy, w obecnosci pracownika upowaznionego.

§5

1. Zabrania sie:
1) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku urzgdu bez zgody Wdjta Gminy Lniano
udzielonej na pismie,
2) udostgpniania kluczy oraz kodéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym,
3) pozostawiania otwartych pomieszczes lub kluczy bez dozoru.

§6

1. Pelny dostgp do budynkéw urzedu posiadajg osoby dysponujace odpowiednimi kompletami
kluczy oraz kodami umozliwiajgcymi otwarcie drzwi zewngtrznych i wylaczenie funkcji
czuwania systemu alarmowego:

1) Woéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Sprzataczka.

2. Osoby uprawnione, z o0s6b wymienionych w ust. 1, potwierdza w zlozonych
upowaznieniach odbi6r kompletéw kluczy do drzwi zewngtrznych wraz z kodami dostepu.
(Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszych procedur).

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw Urzedu
Gminy dla skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowier niniejszej
procedury posiadajg:

1) Wéjt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,



§7.

1. Otwarcia budynkow administracyjnych po porze nocnej dokonuje osoba sprzatajaca. W
przypadku nieobecnosci osoby sprzatajacej, osobami uprawnionymi sg Wojt Gminy
oraz Sekretarz Gminy.

2. Zamknigcie budynku administracyjnego Urzedu Gminy po zakonczeniu dnia pracy i
zafgczeniu systemu alarmowego w obiekcie dokonuje osoba sprzatajgca. W przypadku
nieobecnosci osoby sprzatajacej, osobami uprawnionymi s W6jt Gminy oraz Sekretarz
Gminy.

Rozdzial 2

Obsluga systemu alarmowego

§8

- Budynek Urz¢du Gminy wyposazony jest w urzadzenie alarmowe i podlega catodobowemu
monitorowaniu i ochronie przez agencje ochrony.

. Zakres obowigzkéw agenciji okresla zawarta umowa.

. Osoba dokonujgca otwarcia budynku, o ktérym mowa w § 7 dokonuje réwnoczeénie
wylaczenia czuwania systemu alarmowego w calym obiekcie.

Zalgczenia czuwania systemu alarmowego dokonuje upowazniony pracownik wykonujacy
prace zwigzane ze sprzataniem budynku. W przypadku nieobecno$ci osoby sprzatajacej,
osobami uprawnionymi sg Wéjt Gminy oraz Sekretarz Gminy.

. Osoba dokonujaca otwarcia budynku urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych, w dni wolne od
pracy lub w godzinach nocnych (tj. w godz. od 22.00 do 6.00) zobowigzana jest do
telefonicznego powiadomienia o powyzszym agencj¢ ochrony.

Rozdzial 3
Postanowienia koficowe

§9

1. Odpowiedzialnymi za realizacje zasad o ktérych mowa w § 1 sg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Lhnianie.

2. Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w § 1 powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJUT
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Zal. Nr 1 do instrukcji w sprawie okreélenia procedury
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy w Lnianie

Lista uzytkownikéw/posiadaczy Kluczy w godzinach pracy od pomieszczen
w budynku Urz¢du Gminy w Lnianie

Imig i nazwisko

Stanowisko

r pomieszczenia

Data i podpis

ST
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Zal. Nr 2 do instrukcji w sprawie okredlenia procedury
post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy w Lnianie

Ewidencja uzytkownikéw/posiadaczy kluezy zapasowych od pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy w Lnianie

L.p.

Imig i nazwisko

Stanowiska

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy i podpis | Data zwrotu kluczy i podpis

OUT
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Zal. Nr 3 do instrukcji w sprawie okreslenia procedury
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczert
w budynku Urz¢du Gminy w Lnianie

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urzedu Gminy w Lnianie.

Na podstawie instrukeji w sprawie okrelenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczer budynku Urzedu Gminy w Lnianie

POWIErZam Pani() ..........occvueeeuueesrusecesucomeossssssessesesssssss s seesesssso zatrudnionej (mu) na
STANOWISKU oo e komplet kluczy do budynku
Urzgdu Gminy w Lnianie.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé w
scistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami powyzszej instrukeji.

(podpis pracodawcy)

(data i podpis pracownika)

mgrinz. Zofiz Opolite,



Zal. Nr 4 do instrukcji w sprawie okreglenia procedury

postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczesi
w budynku Urzgdu Gminy w Lnianie

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnosé za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadaf zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(dala i podpis pracownika)

1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Osoba sprzgtajgca.




