WOJT GMINY
MIRZEC

ZARZADZENIE Nr 0050.97.2017
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 18 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Mircu”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017r. poz. 1875, z pézn. zm.), w zwiazku z art. 36 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadzam Instrukcj¢ postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Mircu”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
w Mircu oraz pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Centrum Ustug
Wspélnych.

§3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-

Miros

Sporzadzil: Andrzej Kutwin
dnia 18.12.2017r. 1}«
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1. Uzycie w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Gminy w Mircu;

2) GOPS - Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;:

3) CUW - Centrum Ustug Wsp6lnych:

4) Or - Referat Organizacyjny;

5) Fn - Referat Finansowy:

6) IRG — Referat Inwestycji i Rozwoju;

7) GSR - Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego,
Srodowiska i Rolnictwa;

8) USC — Urzad Stanu Cywilnego;

9) Strefa administracyjna — stanowig ja: holl na parterze, korytarze na pierwszym
pigtrze budynku i poddaszu oraz pomieszczenia biurowe na tych poziomach;

10) Strefa ochronna Nr 1 — stanowi ja pomieszczenie nr 120, gdzie miesci si¢ Urzad
Stanu Cywilnego i pomieszczenie wewnetrzne stanowigce archiwum USC;

11)Strefa ochronna Nr 2 — stanowi ja pomieszczenie 213, gdzie miesci si¢ Kancelaria
Materialéw Niejawnych;

12) Strefa ochronna Nr 3 — stanowi ja pomieszczenie serwerowni i kasa.

Rozdzial 2
Ochrona Urzedu

§ 2.1. Budynek Urzgdu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy, zainstalowany w budynku przez Firm¢ ochroniarska.

2. W dniach powszednich w godzinach otwarcia urzedu oraz pracy pracownikéw fizycznych
urzedu na dwie zmiany nie planuje si¢ dodatkowego wzmocnienia ochrony budynku.
Natomiast w godzinach zamknigcia budynku tj. od godz. 18.00 — 06.30 oraz w dniach
wolnych od pracy budynek posiada zabezpieczenia techniczne w postaci zabezpieczen
mechanicznych oraz zabezpieczenia elektrotechniczne w postaci monitoringu elektronicznego
specjalistycznej uzbrojonej formacji ochronnej i ponadto jest doraznie chroniony poprzez
patrole zmotoryzowane z tej firmy. Urzad Gminy posiada na t¢ okolicznos¢ stosowna umowe
z koncesjonowana firmg ochroniarska.

3. Szczegbdlowy zakres obowiazkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa
zawarta pomig¢dzy Gmina Mirzec, a Firma ochroniarska.

§ 3.1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia
z budynku Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzgdu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywania w strefie administracyjnej oséb pod
wplywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu:
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4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialow
lub substancji budzacych podejrzenie itp.:

5) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz Pozamna,
Policja, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia
i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zorganizowania pracy sprzataczek budynku Urzgdu
poza rozkladem czasu pracy Urzedu w taki sposéb, aby wykonywaly one nizej wymienione
czynnosci:

1) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow;

2) sprawdzanie zamknig¢¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen;

3) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno —
sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w budynku Urzgdu 0séb nie bedgcych pracownikami Urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb (Straz Pozarna,
Policja, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia
1 zdrowia, oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdzial 3

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§ 4.1. Wgjt Gminy wyznacza pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do otwierania gléwnych
drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu.

2. Zamknigcie dostgpu zewngtrznego do budynku Urzgdu po godzinie 15.30 (17.00
w poniedzialki) dokonuje sprzataczka, ktéra po zakonczeniu prac porzadkowych koduje
system alarmowy i zamyka budynek.

3. W¢jt Gminy wyznacza takze pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku oraz rozkodowania systemu alarmowego poza regulaminowym
czasem pracy Urzedu.

4. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowiazany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wdjta oraz nie udostgpniania osobom
trzecim;

3) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom postronnym.

5. Wzoér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Urzgdu, stanowi zalgcznik do niniejszej Instrukeji.

§ 5.1 Pracownicy wchodzac do budynku potwierdzaja swoje wejscie kartg elektroniczna,
a nastepnie podpisuja liste obecnosci znajdujaca si¢ w pomieszczeniu dyzurki oraz pobieraja
klucze do swoich pomieszczen biurowych.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych
mowa w ust. 2, pracownik, ktory stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przelozonego.



4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peina
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuja.

§ 6.1 Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdlnosci do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczgci urzedowych;

2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikéw informacji;

3) wylgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna zgodnie z zasadami

bhp;

4) zamknigcia okien i drzwi;

5) pozostawienie kluczy od pomieszczen biurowych w sekretariacie.
2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza peina
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Zapasowe klucze do pomieszczen Urzgdu sa przechowywane w zamknietych
i zaplombowanych pojemnikach w kancelarii materialéw niejawnych.
4. Wajt wyznacza osobg odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz
udostepnianie kluczy zapasowych.
5. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 pracownikom moze odbywaé sie
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.
6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié¢ do depozytu.

Rozdzial 4

Strefa ochronna
§ 7.1 Strefy ochronne utrzymywane sa pod szczeg6lna ochrona przez pracownikow.
2. Sprzgtanie pomieszczen w strefach ochronnych odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy
Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikow.
3. Klucze zapasowe do pomieszczen strefy ochronnej sa zdeponowane u Sekretarza Gminy.

Rozdzial 5
Postanowienia Koncowe
§ 8. Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie za zgoda Wéjta.

§ 9. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwiazanych ze
sprzataniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow, znajdujace sie
w sekretariacie.

§ 10.1 Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujace osoby:

1) Pan Strzelec Czestaw;

2) Pani Ponska Jadwiga;

3) Pani Arczewska Henryka;

4) Sekretarza Gminy — komplet zapasowy.
2. Osoby wymienione w ust. 1, uprawnione sa do znajomoscei kodu cyfrowego systemu
alarmowego.

§ 11. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje si¢ wszystkich
pracownikéw Urzedu, GOPS, CUW,



Zalgcznik do Instrukcji postgpowania z kluczami
- oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzedu Gminy w Mircu

Upowaznienie do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
- budynku Urz¢du Gminy w Mircu

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
- w budynku Urzedu Gminy w Mircu wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 0050.97.2017 Wéijta
Gminy Mirzec z dnia 18 grudnia 2017r.

- powierzam Pani(u)

komplet kluczy do budynku Urzedu.
W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:
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|| Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé
w Scislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.
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(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
-~ - - .
Oswiadczenie pracownika
. Oswiadczam. ze przyjmuj¢ pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowiazuj¢ si¢ do ich wykorzystania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.
—
]
(data i podpis pracownika)



WOJT GMINY
MIRZEC ZARZADZENIE Nr 0050.97.2017
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 18 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzgdu Gminy w Mircu”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2017r. poz. 1875, z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 36 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadzam .Instrukcj¢ postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Mircu”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
w Mircu oraz pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej 1 Centrum Uslug
Wspoélnych.

§3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1

Sporzadzil: Andrzej Kutwin
dnia 18.12.2017r. ¢
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