Wojt Gminy
Obrazéw ;
woj. §wigtokrzyskie
Zarzadzenie Nr 4/2019

Wéjta Gminy Obrazéw
z dnia 3 stycznia 2019
W sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen i budynku Urzedu Gminy
w Obrazowie
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym( tj. Dz. U. z 2018 poz. 994

z péZn, zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Obrazowie »Instrukcje postepowania z kluczami oraz

zabezpieczeniem pomieszczen i budynku Urzedu Gminy w Obrazowie”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Obrazowie do zapoznania i przestrzegania przepis6w

Instrukeji dotyczacej zasad postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen w budynkach Urzedu
Gminy w Obrazowie.

§3. Nadzér na realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy w Obrazowie oraz Kierownikom

komoérek organizacyjnych.,

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia

Instrukcja post¢gpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu
Gminy w Obrazowie

§1. 1.Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczefi biurowych:

1) Klucze od poszczegélnych pomieszezen stuzbowych sa w cigglym posiadaniu pracownikow, ktérzy
wiasnorgcznym podpisem ztozonym w rejestrze ewidencji wydawania kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszac
petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie ( wzor rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukeji).

2) Klucza nie wolno przekazywaé/udostgpnia¢ innej osobie , drzwi otwiera i zamyka pracownik, ktéry
pokwitowat odbior klucza .

3) Pomieszczenie stuzbowe w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno byé zamkniete na
klucz.

4) Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejféw, kasetek metalowych sa w ciaglym posiadaniu
pracownikow, ktérzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

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

6) W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktéry to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

7) Po zakoficzeniu pracy pracownicy zobowiazani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonywania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci do:

a) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;

b) zabezpieczenia komputeréw i nosnikéw informacji;

¢) wylgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami bhp;
d) zamknigcia okien i drzwi;

e) umieszczenia kluczy od pomieszezen w szafce na klucze,

8) Pracownik urzedu cheae kontynuowaé prace poza normalnymi godzinami pracy, moze uzyskaé zgode Wéjta
w $cisle uzasadnionych przypadkach.

9) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakichkolwiek inny sposéb moze skutkowaé dla
pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§2.1. Duplikaty kluczy bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa przechowywane w szafce

metalowe;.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé sig tylko w uzasadnianych sytuacjach oraz w
przypadkach awaryjnych za zgodg bezposredniego przewozZonego i wiedza Sekretarza.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.



4. Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje si¢ zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do
niniejszej instrukcji.

§3. 1. Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach otwarcia nie stosuje sie

sformalizowanego systemu uprawnien do wehodzenia i przebywania na terenie budynku. Stan ten poszerza
zakres obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy sa zobowigzani do;

1) reagowania na wejscie i przebywanie o0s6b bedacych pod wptywem alkoholu Iub $rodkéw
odurzajacych,

2) reagowania na préby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw lub materiatow niebezpiecznych lub
substancji budzacych podejrzenie.

3) reagowaniu na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,

4) niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§4. 1. Wéjt upowaznia okreslonych pracownikow do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego Urzedu.

2. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
2) nie kopiowania powierzanych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim,
3) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

3. Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik, nie wezesniej niz na 30 minut przed
godzing rozpoczgcia pracy Urzedu;

4. Wzér upowaznienia do zarzadzenia kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji,

§5. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku Urzedu dla skontrolowania

przestrzegania przez zobowigzanie osoby postanowier nin iejszej instrukcji posiadaja:
1) W6jt Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Sekretarz Gminy

§6. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do stosowania postanowien niniejszej instrukcji.




Zalgeznik Nr 1

Lista uzytkownikéw/ posiadaczy kluczy od pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Obrazowie

L.p.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

Data i podpis




Zalacznik Nr 2

Ewidencja uzytkownik6w/posiadaczy kluczy zapasowych od pomieszezen w budynku Urzedu Gminy

w Obrazowie

Imig i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

Data i podpis

Data zwrotu
kluczy i podpis




Zalgcznik Nr 3

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

Na podstawie instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczefi budynku Urzgdu
Gminy w Obrazowie

PowieEzath PAnifu) o svessmvansimesssonmmaommsd zatrudnionej(mu) na stanowisku ...
komplet kluczy do wszystkich pomieszczen i budynku Urzedu Gminy w Obrazowie.

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowa¢ w scistej
tajemnicy i wykorzystywa¢ zgodnie z postanowieniami w/w instrukeji.

.......................................................................................

(data i podpis pracownika) ( podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

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

...............................................

(podpis pracownika)



