ZARZADZENIE NR 4/2016
Wajta Gminy Zbdojno

z dnia 20 stycznia 2016 r.

w sprawie okreslenia procedury zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego
w Zbéjnie 35A, uzytkowanego przez Urzad Gminy Zbéjno, Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej, Gminng Biblioteke Publiczng oraz postepowania z kluczami.

Na podstawie §20 pkt 19 regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbéjno stanowigcego
zatgeznik do zarzadzenia nr 61/2015 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 5 pazdziernika 2015 1. w sprawie

nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Zbéjno, zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam procedure zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego w
Zbojnie 35A, uzytkowanego przez Urzad Gminy Zbdjno, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Gminng Biblioteke Publiczng oraz postgpowania z kluczami, stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zbéjno, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej do przestrzegania postanowien ww.

procedury.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam inspektorowi Krzysztofowi Golebiewskiemu — p.o.

kierownika Wydziatu Spraw Spotecznych Urzedu Gminy Zbéjno.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 stycznia 2016 1.
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Procedura zabezpieczania
budynku administracyjnego zlokalizowanego w Zbdjnie 35A, uzytkowanego
przez Urzad Gminy Zbo6jno, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, Gminng

Biblioteke Publiczng oraz postepowania z kluczami

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Uzyte w procedurze zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego w
Zbojnie 35A, uzytkowanego przez Urzad Gminy Zbojno, Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej,
Gminna Biblioteke Publiczng oraz postepowania z kluczami pojecia oznaczaja:
1) procedura — procedura zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego w Zbdjnie
35A, uzytkowanego przez Urzad Gminy Zbojno, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminng
Biblioteke Publiczng oraz postepowania z kluczami;
2) urzad — budynek zlokalizowany w Zbojnie 35A, uzytkowany przez Urzad Gminy Zbojno,
Gminny Odrodek Pomocy Spotecznej oraz Gminng Biblioteke Publiczna;
3) pomieszczenie — pomieszczenia Urzedu Gminy Zbdjno, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
oraz Gminne] Biblioteki Publicznej;
4) drzwi glowne — drzwi wejsciowe do urzedu;
5) pracownik — pracownicy Urzedu Gminy Zbo6jno, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
Gminnej Biblioteki Publicznej;
6) sekretariat — sekretariat Urzedu Gminy Zbdjno.

Rozdzial 11
Zabezpieczanie urzedu

§2.1. 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
urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzgcych i wychodzacych z urzedu;
2) reagowania na wejscie do urzedu i przebywanie w nim oséb bedacych pod wpltywem alkoholu
lub innych srodkéw odurzajacych;
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z urzegdu,
4) reagowania na proby wnoszenia do urzedu przedmiotéw niebezpiecznych oraz materialéw lub
substancji budzacych podejrzenie;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzi, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Ponadto zobowigzuje sie pracownika sprzatajacego urzad, by wykonywaly one nizej

wymienione czynnosci, tj.:
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1) prowadzit dozér urzedu w trakcie wykonywania pracy;
2) sprawdzal zamknigcie drzwi i okien oraz funkcjonowanie innych stosowanych zabezpieczen w
trakcie wykonywania pracy i po jej zakonczeniu;
3) monitorowat stan techniczny urzadzefi i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych w
trakcie wykonywania pracy i po jej zakoficzeniu;
4) podejmowal natychmiastowe czynnosci wyjasniajace w przypadku zaobserwowania w urzedzie
obecnosci 0s6b nie bedacych pracownikami urzedu;
5) natychmiast reagowaly poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzi a takze utraty lub zniszczenia mienia.
Rozdzial ITT
Zabezpieczanie pomieszczen i procedura postepowania
z kluczami

§3.1. Drzwi gtéwne do urzedu otwierane sg ok. godziny 7.00 i zamykane ok. godziny 15.45.

2. Otwarcia i zamkniecia drzwi gléwnych dokonuje pracownik Urzedu Gminy Zbojno
sprzatajacy urzad.

§4.1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisuja liste obecnosci znajdujaca sie w
sekretariacie oraz pobierajg z sekretariatu klucze do swoich pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu komputerowego, szaf, biurek oraz dokumentacji i innego
wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktérych mowa w ust. 2, pracownik, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania w sekretariacie na pracownikach
pracujacych w pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

§5.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych w szczegélnosci na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych;
2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikéw informaciji;
3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigciu na klucz biurek stanowiskowych i szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa
dokumenty;
5) zamknigciu okien i drzwi;
6) pozostawieniu kluczy do swoich pomieszczen w sekretariacie.
2. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy

ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
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3. Klucze zapasowe do pomieszczen oraz do biurek stanowiskowych i szaf biurowych,
przechowywane sa w sejfie znajdujacym sie w pomieszczeniu nr 30.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz
udostgpnianie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust.3, jest inspektor Krzysztof Gotebiewski —
p-o. kierownika Wydziatu Spraw Spotecznych Urzedu Gminy Zbéjno.

5. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3, moze odbywaé sie tylko w
uzasadnionych sytuacjach za pokwitowaniem.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié pracownikowi, o
ktérym mowa w ust. 4.

§7.1. Otwarcie urzgdu w soboty, niedziele lub $wigta mozliwe jest wytgcznie za zgoda woijta
lub sekretarza gminy.

2. Ust.1 nie stosuje sie:

1) do Gminnej Biblioteki Publicznej, ktéra pracuje w soboty;

2) w przypadku otwierania urzedu w soboty, niedziele lub $wieta, w zwigzku z koniecznoscig
wykonania w tych dniach obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego
(np.  sporzadzenie i wydanie aktu zgonu, odebranie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek
matzenski).

3. W przypadku otwarcia urzedu w sobotg, niedziele lub $wieta pracownik dokonujacy
otwarcia jest zobowigzany po zakoficzeniu spraw dla potrzeb ktérych urzad zostat otwarty - przed
zamknigciem urzedu, do sprawdzenia stanu zabezpieczenia urzedu, w tym miedzy innymi do
wykonania czynnosci, o ktorych mowa w §2 ust. 3.

§8.1. Kluczami do urzedu dysponuje Wojt oraz upowaznieni przez niego w ustalonym
zakresie pracownicy urzedu, tj.;

1) Sekretarz Gminy;
2) Kierownik Wydzialu Spraw Spotecznych;
3) Konserwator pracujgcy na stanowisku ds. technicznej obstugi urzedu oraz pielegnacji terenéw
zielonych;
4) Pracownik Urzgdu Gminy Zbdjno sprzatajacy urzad;
5) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej.
2. Wzbr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
3. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;
2) nie dorabiania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim;
3) nalezytego zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, kradziezg lub nieuprawnionym
wykorzystaniem.

4. Wydaniem kluczy pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, oraz prowadzeniem innych

spraw zwigzanych z zabezpieczaniem urzedu, zajmuje sie inspektor Krzysztof Golebiewski — p.o.

kierownika Wydziatu Spraw Spotecznych.
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5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4, prowadzi wykaz pracownikéw dysponujacych
kluczami do urzedu, zawierajacy nastepujgce informacje:
1) imie i nazwisko pracownika urzedu;
2) stanowisko stuzbowe;
3) rodzaj przekazywanych kluczy;
4) rodzaj zdawanych kluczy;
5) data udostepnienia kluczy i podpis pracownika urzedu;
6) data zdania kluczy i podpis pracownika urzedu.

6.Wzoér wykazu stanowi zataeznik nr 2 do procedury.
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4 Zalacznik nr 1 do procedury zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego w Zbojnie 35A,
uzytkowanego przez Urzedu Gminy Zbojno, Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej, Gminna Biblioteke Publiczng oraz

postepowania z kluczami.

Zbbjno, dnia ...
Upowaznienie

Niniejszym upowazniam PANA/PAIIG . oeeveeeereaeinn e e eeeee e e e b
zatrudnionego/zatrudnionej* NA STANOWISKU + ettt tt ittt et re e ettt
do dysponowania kluczami do budynku administracyjnego zlokalizowanego w Zbdjnie 35A,
uzytkowanego przez Urzad Gminy Zbdjno, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Gminng

Biblioteke Publiczng w nastgpujacym zakresie:

Ponadto zobowigzuje Pana/Pania do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;
2) nie dorabiania powierzonych kluczy oraz nie udostgpniania ich osobom trzecim;

3) nalezytego zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, kradzieza lub nieuprawnionym

wykorzystaniem.
Upowaznienie Wydaje S1¢ Na CZaSs .........ooviiiiiiriiirriiii s
(Przyjmuje upowaznienie i kwituje odbidr kluezy, (Podpis Wéjta)

data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 2 do procedury zabezpieczania budynku administracyjnego zlokalizowanego w Zbojnie 35A, uzytkowanego przez Urzedu Gminy Zbéjno, Gminny Oérodek Pomocy
Spotecznej, Gminna Biblioteke Publiczng oraz postepowania z kluczami.

Lp.

Imie i nazwisko
pracownika urzedu

Stanowisko
sluzbowe

Rodzaj przekazywanych
kluczy

Rodzaj zdawanych
Kluezy

Data udostepnienia
kluezy i podpis
pracownika urzedu

Data zdania kluczy i
podpis pracownika
urzedu




