ZARZADZENIE NR 3/2014
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 21 stycznia 2014 r.

o wprowadzeniu do uzytku stuzbowego ,lnstrukcji w sprawie okreslenia
procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i
obiektéw Urzedu Gminy Gtowno.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013.594 ) oraz art.36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 101,p0z.926 z p6zn. zm.)

zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Gtowno , Instrukcje w
sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektéw Urzedu Gminy Gtowno” , ktéra stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia, celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 2. Zobowiazuje Sekretarza Gminy Gtowno do zapoznania wszystkich
pracownikow z instrukcja , o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2014
Wojta Gminy Gtowno

z dnia 21 stycznia 2014 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OKRESLENIA PROCEDUR POSTEPOWANIA Z
KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN | OBIEKTU URZEDU
GMINY GLOWNO

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gtowno;

2. Strefie administracyjnej- nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu,

3. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ — Wajta Gminy
Gtowno;

4. Pracownikéw- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Gtowno;

5. Systemie alarmowym- nalezy przez to rozumie¢ catodobowy monitoring
budynku $wiadczony przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego typu
ustug, z ktéorym Gmina Gtowno ma podpisang umowe .

§ 2. 1. Budynek administracyjny Urzedu usytuowany jest w Glownie przy ulicy
Kilinskiego 2.

2. Budynek podlega ochronie polegajgcej na catodobowym monitoringu systemem
alarmowym zamontowanym w obiekcie.

3. Do obowigzkéw firmy nalezy:

- przyjmowanie i rejestracja sygnatow systemu przez calg dobe, réwniez w dni
Swigteczne i wolne od pracy,

- powiadamianie wyznaczonych oséb z urzedu w przypadku wystagpienia alarmu w
chronionym budynku,

- zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo-interwencyjnych w
przypadku wystgpienia zdarzenia zataczenia si¢ alarmu,

- zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustapienia przyczyn alarmu.

- kontrola zatgczen i wytaczen systemu zgodnie z ustalonym rozktadem pracy
systemu,

- niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemem, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie
wyznaczonego pracownika urzedu o zaistniatym zdarzeniu.

4. SzczegOtowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktorych
mowa W ust.4 reguluje zawarta umowa pomiedzy Gming Gtowno a firma.

§ 3.1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy
uprawnienia do wejécia, przebywania, wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.



2 W zwiazku z ust.1 wynika szerszy zakres obowiazkow dla wszystkich pracownikow
w godzinach pracy Urzedu, a w szczegolnosci:

- zwracanie uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzgcych z Urzedu,

- reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osob
bedacych pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych.

- reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu,

- reagowanie na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotow niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych
podejrzenie .

- natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
0s6b o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia ,

a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3.Do zadan i obowigzkéw pracownika sprzatajacego pomieszczenia w budynku
poza rozkfadem czasu pracy Urzedu nalezy w szczegdlnosSci

- prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow,

- sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,

- sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno —sanitarnych i pomieszczeniu socjalnym,

- podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedgcych
pracownikami Urzedu,

- natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i osob o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
zniszczenia mienia,

- nie wpuszczanie na teren budynku o0séb obcych po godzinach pracy Urzedu.

§ 4. 1.0twarcia budynku Urzedu po porze nocnej dokonuje osoba sprzatajgca
budynek.

2. Zamkniecie budynku Urzedu po zakonczeniu dnia pracy i zatgczenie systemu
alarmowego w obiekcie dokonuje osoba sprzatajgca budynek,

3.Podczas nieobecnosci pracownika wymienionego w pkt.1 i 2 otwieranie i
zamykanie budynku spoczywa na innym pracowniku wymienionym w § 7 ust.1.

§ 5.1. Pracownik, ktory pobrat klucze od pokoju , przed uruchomieniem zamkow
sprawdza ich nienaruszenie.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zabezpieczen sprzetu biurowego, komputerowego, a takze
sktadowanej dokumentacji i innego wyposazenia,

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy o tym natychmiast powiadomic
bezposredniego przetozonego,

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku tych
pomieszczen , w ktdrych usytuowane jest jego miejsce pracy spoczywa petna
odpowiedzialnoé¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

§ 6.1. Po zakonczeniu pracy , pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy, wykonywania czynnoéci zabezpieczajacych, odpowiednich do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na :

- zabezpieczeniu dokumentacji,



- zabezpieczeniu komputerow, dyskietek i ptyt CD,

- wytaczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych zasilanych energig elektryczna,
zgodnie z zasadami bhp,

- zamkniecie okien i drzwi,

- zdanie kluczy od pomieszczen do metalowej szafki w sekretariacie.

2. Klucze od biurek i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow , ktorzy ponosza
petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 7.1.Komplety kluczy wejsciowych do budynku sg w osobistym posiadaniu
nastepujgcych oséb:

al Jolanta Szkup - Sekretarz Gminy
b/ Stanistaw Urbanowicz - Specjalista ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska
¢/ Maria Florczak - robotnik gospodarczy-sprzgtaczka.

2.Na komplet kluczy o ktérych mowa w ust.1 sktadaja sie klucze od furtki., klucze do
drzwi wejéciowych- 2 szt., klucz do szafki monitoringu oraz klucze do drzwi wejsciowych
usytuowanych od parkingu urzedu — 2 szt.

3.0soby wymienione w ust.1 uprawnione sa do znajomoéci hasta i kodu cyfrowego
systemu alarmowego w obiekcie

4. Klucze od drzwi wejéciowych do pomieszczen biurowych wydawane pracownikom
przechowywane sa w zamknietej szafce umiejscowionej w sekretariacie Urzgdu

5.Na podstawie upowaznienia , osoby wymienione w ust.1.majg uprawnienia do
otwierania i zamykania budynku Urzedu. Wzér upowaznienia , o ktérym mowa w ust.6

stanowi zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 8.1.Do otwierania pomieszczen biurowych dla potrzeb wykonywania czynnosci
zwigzanych ze sprzgtaniem wykorzystywane sg komplety kluczy zapasowych bedace w
posiadaniu pracownika gospodarczego-sprzataczki.

2.Pomieszczernia kas oraz pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg dokumenty
niejawne, sprzgtane sg wylacznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci
urzedujgcego tam pracownika.

3.Komplet kluczy od pomieszczenia kasy jest w wylacznym posiadaniu pracownika kasy

ponoszgcego odpowiedzialnos¢ za jego zabezpieczenie.

§ 9.1. Fakt zamierzonego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy
podlega zgtoszeniu Pracodawcy, ktory po ocenie takiej koniecznoéci — podejmuje
stosowna decyzje i udziela zgody do przebywania w budynku Urzedu poza godzinami
pracy Urzedu.

2.Udzielenie zgody na wykonywanie pracy wigzacej sie z koniecznoscig przebywania
na terenie urzedu poza godzinami urzedowania jest jednoczesnie zgoda na

przebywania pracownika w tym czasie w Urzedzie.



3.0soba przebywajgca w Urzedzie poza godzinami pracy okreslonymi w Regulaminie
Pracy zobowigzana jest do zabezpieczenia powierzonych jej pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow a w szczegodlnosci do

a) wtasciwego zabezpieczenia dokumentow,

b) zamkniecia szaf , szafek itp.

c) odtaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone po zakonczeniu pracy,
d) zamkniecia biura i w przypadku nieobecnoéci osoby sprzatajacej, zamknigcie
budynku urzedu oraz zakodowanie systemu monitorujgcego.

4.0soba przebywajaca w Urzedzie poza godzinami pracy ma zakaz wprowadzania na

jego teren osob trzecich.

§ 10.1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,
stosownie do obowigzujgcych wymogow w tym zakresie (zamknigcie, systemy
zamknie¢, kraty, ktodki, klucze) podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Gtowno .
2.Zmainy w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2014
Woijta Gminy Gtowno

z dnia 21 stycznia 2014 r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam,
Panial PANE... .. cososmmses vos o snsmusssss sy s oo o s s o swmmnasn s s 8 5 5

Zatrudniona/ zatrudnionego na stanowisku

do otwierania i zamykania budynku Urzedu Gminy Gftowno.

Na czas otwierania i zamykania budynku Urzedu Gminy otrzymuje
Pani/Pan dostep do kodu zabezpieczajgcego system alarmowy Urzedu.
Zobowiazuje Pania/Pana do

stosowania warunkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przed dostepem os6b nieuprawnionych do budynku Urzedu i
kodu zabezpieczajgcego.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych
upowaznien i wygasa z dniem ustania stosunku pracy , a ponadto moze

by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Glowno, dnia.............ccocoiiieiinn.

(podpis Wojta)



