Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2016
Wjta Gminy Gtowno

z dnia 5 stycznia 2016 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¢ Urzgd Gminy Gtowno;

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

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

4. Pracownikow- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Gtowno;

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

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

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

3. Do obowigzkdw firmy nalezy:

- przyjmowanie i rejestracja sygnatéw systemu przez catg dobe, réwniez w dni
$wigteczne i wolne od pracy,

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

- zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo-interwencyjnych w
przypadku wystgpienia zdarzenia zatgczenia sie alarmu,

- zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu.

- kontrola zatgczen i wytgczen 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. Szczegobtowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych
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 okreslajgcy
uprawnienia do wejscia, przebywania, wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

2.W zwigzku z ust.1 wynika szerszy zakres obowigzkow dla wszystkich pracownikow
w godzinach pracy Urzedu, a w szczegdlnosci:

- zwracanie uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzacych z Urzedu,

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



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

- reagowanie na proby wnoszenia do budynku Ilub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotow niebezpiecznych, materiatow lub substancji budzgcych
podejrzenie .

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

a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3.Do zadan i obowigzkéw pracownika sprzgtajgcego pomieszczenia w budynku
poza rozktadem czasu pracy Urzedu nalezy w szczegdlnosci :

- prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow,

- sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,

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

- podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej os6b nie bedgcych
pracownikami Urzedu,

- natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i oséb o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
Zniszczenia mienia,

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

§ 4. 1.0twarcia budynku Urzedu po porze nocnej dokonuje osoba sprzgtajgca
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, ktéry pobrat klucze od pokoju , przed uruchomieniem zamkow
sprawdza ich nienaruszenie.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zabezpieczen sprzetu biurowego, komputerowego, a takze
sktadowanej dokumentaciji 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 ktérych usytuowane jest jego miejsce pracy spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

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

- zabezpieczeniu dokumentacji,

- zabezpieczeniu komputeréw, dyskietek i ptyt CD,

- wylgczeniu wszystkich urzgdzen elektrycznych zasilanych energig elektryczng,
zgodnie z zasadami bhp,

- zamknigcie okien i drzwi,

- zdanie kluczy od pomieszczen do metalowej szafki w sekretariacie.



2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw , ktérzy ponoszag
petng odpowiedzialnosc¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

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

a/ Jolanta Szkup - Sekretarz Gminy.
b/ Piotr Antczak - mtodszy referent ds. ewidencji gruntow.
c/ Maria Florczak - robotnik gospodarczy-sprzataczka.

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

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

4. Klucze od drzwi wejsciowych do pomieszczen biurowych wydawane pracownikom
przechowywane sg w zamknietej szafce umiejscowionej w sekretariacie Urzedu

5.Na podstawie upowaznienia , osoby wymienione w ust.1.majg uprawnienia do
otwierania i zamykania budynku Urzedu. Wzor 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 bedgce w
posiadaniu pracownika gospodarczego-sprzgtaczki.

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

3.Komplet kluczy od pomieszczenia kasy jest w wytacznym posiadaniu pracownika kasy
ponoszgcego odpowiedzialnos¢ za jego zabezpieczenie.

§ 9.1. Fakt zamierzonego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy
podlega zgtoszeniu Pracodawcy, ktéry po ocenie takiej koniecznosci — 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 zgodg 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, dokumentéw a w szczegolnosci do :

a) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow,

b) zamkniecia szaf , szafek itp.

c) odtgczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wylgczone po zakoniczeniu pracy,



d) zamkniecia biura i w przypadku nieobecnosci osoby sprzatajacej, zamkniecie
budynku urzedu oraz zakodowanie systemu monitorujgcego.
4 .Osoba przebywajgca 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 (zamkniecie, systemy
zamknie¢, kraty, ktddki, klucze) podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Gtowno .

2.Zmiany w instrukcji mogg by¢é dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.

MOIT

Jozwiak



