ZARZADZENIE NR 27 /2014
WOJTA GMINY LIPNIK

z dnia 8 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,,Instrukcji w sprawie okreslenia
procedury postepowania z klueczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Urzedu
Gminy w Lipniku”

Na podstawie art. 33, ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Lipniku .Instrukcj¢ w sprawie
okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow
Urzedu Gminy w Lipniku”, ktoéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia, celem
zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

§2

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy Lipnik do zapoznania wszystkich pracownikow
z Instrukcjg, o ktorej mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

JEN



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 27 /2014
Wojta Gminy Lipnik

z dnia 8 kwietnia 2014 r.

Instrukcja w sprawie okreslenia procedury post¢powania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzegdu Gminy w Lipniku

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lipniku;

Strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu z terenem

na ktérym jest usytuowany budynek oraz terenem przylegtym;

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢:

- dla kierownikéw komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych — Wojta,
- dla pozostatych pracownikoéw Urzgdu — kierownika komorki organizacyjnej;
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu

Systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ catodobowy monitoring budynku

$wiadczony przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego typu ustug.
Agencji — agencja ochrony.

Rozdzial 11

Dozor obiektu

§2

. Budynek administracyjny Urzedu usytuowany jest w Lipniku, Lipnik 20,

27-540 Lipnik .



2. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu
przez Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

3. Do obowigzkéw Agencji nalezy:

- przyjmowanie i rejestracja sygnatow systemu przez cala dobe, rowniez w dni
swiateczne i wolne od pracy,

- powiadamianie wyznaczonych oséb z urzedu o przypadkach wystagpienia alarmu
w chronionym obiekcie,

- zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo — interwencyjnych
w przypadku wystapienia zdarzenia zalaczenia alarmu,

- zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustapienia przyczyn alarmu,

- kontrola zalaczen i wylgczen systemu zgodnie z ustalonym rozkladem pracy
systemu,

- niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie W¢jta Gminy
Lipnik lub Sekretarza Gminy o zaistniatym zdarzeniu.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych
mowa w ust. 3 reguluje zawarta umowa pomiedzy Urzedem, a Agencja.

§3

1. W czasie godzin pracy Urzedu nie obowigzuje system przepustek, ani tez inny
sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia
ze strefy administracyjnej Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sa w szczegdlnosci do:
- zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,

- reagowania na wejécie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wplywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

- reagowania na proby niszczenia, wynoszenie lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,

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

- natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob
o zaobserwowanych prdobach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia.



3. Do zadan i obowiazkow pracownikéw obstugi wykonujacych obowiazki w budynku
poza rozktadem czasu pracy urzedu nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow,
- sprawdzenie zamknigé drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

- sprawdzenie stanu technicznego urzadzen 1 armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych,

- podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjne] os6éb nie bedacych
pracownikami urzedu,

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

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

Rozdzial 111

Zabezpieczenie pomieszezen i procedura postegpowania z kluczami

§4

1. Otwarcia budynku administracyjnego przed rozpoczeciem pracy Urzedu dokonuje
wyznaczony pracownik obstugi, na podstawie zakresu obowiazkow, pomiedzy
godzing 6.30 — 7.00.

2. Zamkniecia budynku Urzedu po zakonczeniu dnia pracy i zalaczeniu systemu
alarmowego w obiekcie dokonuja osoby pracownicy obstugi.

§5

1. Pracownik, ktory pobral klucze do pomieszczen, przed uruchomieniem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkoéw i1 zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzg¢tu biurowego
i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego
wyposazenia.



. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 1 1 2, pracownik, ktory stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przelozonego.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, pelna odpowiedzialnos¢
za ochrong pomieszczen biurowych spoczywa na pracowniku.

. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych — stanowiska pracy — w godzinach pracy
okresla Regulamin Pracy. Zasady pozostawania pracownikow w pomieszczeniach
biurowych po godzinach pracy okresla niniejsza instrukcja.

§6

. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowiazani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajgcych na:

- zabezpieczeniu dokumentacji poprzez zamknigcie w szafach i biurkach,

- zabezpieczeniu komputerow, dyskietek i ptyt CD poprzez ich wylaczenie,
zamkniecie w szafach lub biurkach,

- wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna
(grzejniki, czajniki, wentylatory, itp.) zgodnie z zasadami bhp, zamknigciu okien
1 drzwi,

- zdaniu kluczy od pomieszczen w sekretariacie Urzedu.

. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,
ktérzy ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§7

. Komplety kluczy wejsciowych do budynku Urzedu sg w osobistym posiadaniu
nastepujacych osob:

- Wojta Gminy Lipnik,

- Zastepcy Wojta Gminy,

- Sekretarza Gminy,

- Pracownikdéw, o ktérych mowa w § 4.

. Na komplet kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 sktadaja si¢ klucze od drzwi
wejsciowych budynku administracyjnego Urzedu.



At

‘.

. Osoby wymienione w ust. 1 uprawnione sa do znajomosci hasta i kodu cyfrowego

systemu alarmowego w obiekcie.

. Klucze od drzwi wejSciowych do pomieszczen biurowych i1 gospodarczych

wydawanych  pracownikom przechowywane sa w zamykanej gablocie
umiejscowionej w Sekretariacie Urzedu.

. Drugi zestaw kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 znajduje si¢ w depozycie w sejfie.

. Pracownicy sprzatajacy budynek administracyjny Urzedu posiadaja zestaw kluczy

do sprzatanego obiektu i zaopatrzeni sg w hasta i kody cyfrowe.

§8

. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze

sprzgtaniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikéw do gabloty.

. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne, sprzatane sa

wylacznie w godzinach pracy Urzgdu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikow.

Rozdzial 1V

Postanowienia koncowe

§9

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,
stosownie do obowigzujgcych wymogéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy
zamknig¢, karty, ktodki) podlega nadzorowi Sekretarza Gminy Lipnik.

. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku shuzbowego zarzadzeniem Wojta Gminy

Lipnik.

. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.




Podpisy pracownikow potwierdzajace zapoznanie si¢ z trescig
Zarzadzenia Nr 27/2014 Wojta Gminy Lipnik z dnia 8 kwietnia 2014 r
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,, Instrukeji w sprawie
okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektow Urzedu Gminy w Lipniku” :
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Lipnik dnia 16.04.2014
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