Zarzadzenie Nr 23/2018
Wojta Gminy Nowa Sucha
z dnia 29 czerwea 2018 roku

wprowadzajjce ,, Instrukeje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomicszezen Urzedu Gminy w Nowej Suchej.

Na podstawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowej Suchej zatwierdzonego

Zarzgdzeniem Nr 18/2017 Wajta gminy Nowa Sucha z dnia 18 kwietnia 2017 roku

zarzadzam, co nastepuje;

§1.
Wprowadzam ..Instrukcjc postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
w Budynku Urzedu Gminy w Nowej Suchej stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Odnotowywanie wydania i zwrotu kluczy do pomieszezen biurowych Urzgdu odbywa sig w

dzienniku ewidencji gospodarowania kluczami do pomieszczen biurowych, ktérego wzor
stanowi zalacznik numer 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 lipca 2018 roku.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Waéjta Gminy
Nowa Sucha Nr 23/2018

z dnia 29 czerwca 2018 r.

Instrukcja post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen

w Budynku Urze¢du Gminy w Nowej Suchej

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczajg:
1) Urzad — Urzad Gminy Nowa Sucha,
2) pracownik — pracownik Urzgdu Gminy Nowa Sucha, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub Zaktadu Gospodarki Komunalnej

3) kierownik — Kicrownik Referatu Urzedu Gminy Nowa Sucha, Kierownik GOPS,

§ 2. 1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy zainstalowany w budynku.

2. Szczegbdlowy 7akres obowigzkéw 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje
odpowiednia umowa zawarta pomigedzy Gmina Nowa Sucha, a firmg zajmujaca sie
ochrong mienia.

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

2. Zobowigzuje sig¢ pracownikéw Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku
Urzgdu:

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim o0s6b bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszezenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu:

4)  reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotdw niebezpiecznych,

materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowcego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(Policja. Struz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§ 4. 1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja listg obecnosci oraz pobieraja
klucze do swoich pomieszczen biurowych.

2. W przypadku wyj$¢ pracownikéw poza teren urzedu w czasie godzin pracy
pracownicy zdajg 1 pobicraja klucze do swoich pomieszczenn biurowych w

W

sekretariacie.



3. Klucze do pomieszezen biurowych sg wydawane i przyjmowane za pokwitowaniem
i z odnotowanicm nazwisk i imion osdb pobierajacych i zdajacych zgodnie z lista
0s6b upowaznionych, sporzadzana i aktualizowana przez referat organizacyjny
Urzedu.

4. Po otwarciu pomieszezen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg  slan  zastosowanych — zabezpieczen, sprzgtu  biurowego i
komputerowe o, dokumentacji i innego wyposazenia,

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o
ktorych mowa w ust. 4, pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast
powiadamia ¢ tym swojepo bezposredniego przetozonego.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujacych
wtych pomicszezeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$é za zabezpieczenie
pomicszezen biurowych, w ktérych pracuja.

§ 5. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szezegélnosei do:

1) zabezpicezenia dokumentacii i pieczeci urzedowych;

2) zabezpiccezenia komputeréw i nosnikéw informacji;

3) wylgerenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamkniccia okien 1 drzwi;

5) pozostawicnia kluczy od pomieszezen biurowych u wyznaczonego pracownika
obstugi.

2. Klucze od biurck i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktdrzy ponosza
pelna odpow icdzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty Kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszezen Urzedu sa
przechowywuane w zamknigte] gablocie w zabezpieczonym pomieszczeniu
socjalnym pracownikow obstugi.

4. Wojt wyznacza osoby odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz
udostepnianie kluc/yv zapasowych.

5. Wydawanie kluczy sapasowych. (o ktorych mowa w ust. 3) pracownikom moze odbywaé
si¢ tylko w uvsasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za
pokwitowaniem.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu.

§ 6. Otwarcic Urzedu w soboty. niedziele oraz s$wieta mozliwe jest wylacznie za
zgodg Wojta.

§ 7. Do otwierania pomicszezen dla potrzeb wykonania czynno$ei zwigzanych ze sprzgtaniem

wykorzystywane s klucze zdane przez pracownikow.
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