Zarzadzenie nr 17/2020
Wojta Gminy Ladek
z dnia 6 lutego 2020 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej procedury postepowania z kluczami

oraz zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Ladek.

Na podstawie art. 33 ust 3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 poz. 506 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukeje okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Urzedu Gminy w Ladku, ustalong w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikdéw Urzedu Gminy Ladek do stosowania zasad okreslonych
w instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 17/2020
Wojta Gminy Ladek

z dnia 06-02-2020.r.

1. Postanowienia ogdlne:
§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. Urzad Gminy — Urzad Gminy w Ladku
2. Wéjt Gminy — Wéjt Gminy Ladek
3. Sekretarz Gminy ~ Sekretarz Gminy Ladek
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. Pracownik — pracownik Urzedu Gminy w Ladku

IL. Ochrona Urzedu Gminy w Ladku:
§ 2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ladek.
§ 3. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje system przepustek,
ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania 1 wyj$cia z budynku Urzedu.
§ 4. Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy Urzedu do:
1. zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych 1 wychodzacych z budynku Urzedu,
2. reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
3. reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,
4. reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub
substancji budzacych podejrzenie itp.,
5. natychmiastowego reagowania poprzez powiadomiemie odpowiednich stuzb oraz osdb
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
Zniszczenia mienia.
6. organizowania pracy przez pracownika obshlugi (sprzgtaczka) w taki  sposdb
by w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw prowadzi¢ dozdr budynku Urzedu,

sprawdzac stan zamknigcia okien, drzwi oraz stosowanych zabezpieczen.

1II.  Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami:
§ 5. Otwarcia budynku Urzedu Gminy w dniu roboczym rano dokonuje pracownik zieleni — palacz,
nie wezeéniej niz na 20 min przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
§ 6. Zamkniccia gldwnych drzwi wejsciowych do budynku po zakonczenm pracy dokonuje
sprzgtaczka. W czasie jej nieobecnosci zamiennie Sekretarz Gminy lub Wéit Gminy.
§ 7. Na wylaczne potrzeby funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego kierownikowi USC

udostepnia si¢ klueze do budynku Urzedu Gminy odnotowujac ten fakt w ewidencji (wzér nr 2).



§ 8. Klueze do pomieszezen biurowych przechowywane sa w szafce zamykanej na klucz.

Klucze do szafli posiada:

1. pracownik ds. obstugi sekretariatu i organizacji,
2. Wit Gminy,
3. Sekretarz Gminy,

4, sprzataczka,

IV.  Obowiazki pracownikéw w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszezen biurowych:
§ 9. Klucze do pomieszczen biurowych wydawane sg w sekretariacie pracownikom przed
rozpoczeciem pracy po podpisaniu listy obecnosci. W przypadku biur wielostanowiskowych klucze
do biura odbiera jeden pracownik.
1. po zakonczeniu pracy zwrotu kluczy dokonuje si¢ w sekretariacie.
2. kompletnosé kluezy w szafce sprawdza sprzataczka przed przystgpieniem do obowiazkéw
stuzbowych. Brak klucza odnotowuje w ewidenc]i kluczy (wzdr nr 3).
§ 10. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponosza petng odpowiedzialnoéé za ich nalezyte zabezpieczenie.
§ 11. Po zakoficzeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych na :
1. zabezpieczeniu dokumentacji 1 pieczeei urzedowych,
2. zabezpieczeniu komputerdw i nosnikdw informacji,
3. wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna (czajniki, wentylatory, itp.)
zgodnie z zasadami BHP,
4. zamkniecia okien 1 drzwi.
§ 12. Zabrania sie:
1. udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
2. pozostawiamia otwartych pomieszczenn lub kluczy bez dozoru oraz pozostawiania
na zewngtrz kluczy w drzwiach pomieszczen biurowych,
3. kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Sekretarza lub osoby przez niego
upowaznione]j.
§ 13. Klucze zapasowe przechowywane sg w Sekretariacie. Wydanie kluczy zapasowych
pracownikom moze odbywaé sig tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda przelozonego,
po odnotowaniu w rejestrze prowadzonym dla kluczy zapasowych (wzor nr 2).

Dostep do kluczy zapasowych posiada :
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1. pracownik ds. obshigi sekretariatu i organizacii,

2. Sekretarz Gminy.

§ 14. 1. Klucze do pomieszezema podlegajacego szezegdlnej ochronie tj. archiwum i serwerownia
przechowywane sa w sekretariacie. Kazdorazowe wejscie do tych pomieszezen odnotowuje sie
w ewidencji (wzor nr 2).

Dostep do kluezy posiada :

1. archiwista,

2. pracownik ds. obstugi sekretariatu 1 organizacji,

3. mnformatyk,

4. Sekretarz Gminy.
2. Klucz do punktu ewidencyjnego materialdw niejawnych przechowywany jest przez
pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zamykanej na klucz szafie.
§ 15. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do zdania w sekretariacie wszystkich kluczy

od pomieszczen biurowych i gospodarczych bedacych dotychezas w posiadaniu pracownikédw.

V. Postanowienia koncowe:
§ 16. Raz w roku Sekretarz Gminy badZ osoba przez niego upowazniona przeprowadza kontrole
kompletnosei kluczy do wszystkich pomieszezen Urzedu.
§ 17. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw

Urzedu Gminy w Ladku.



Zalacznik do Instrukeji
okreslajacej procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budvnku Urzgdu Gminy Ladek
Wzor nr 1

Upowaznienie

Do posiadania kluczy od drzwi glownych budynke Urzedu Gminy w Ladku

Na podstawie instrukecji okre§lajacej procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w ............. powierzam:
P A e zatrudnionej(mu) na
stanowisku

komplet kluczy do drzwi

budynku Urzedu Gminy w .................

(Podpis Kierownika Jednostki)

Oéwiadczam, ze przyjmuj¢ petna odpowiedzialnosé za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich

wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan.

(data i podpis pracownika )



Wzor nr 2 - Ewidencja kluczy do pomieszezen szezegélnie chronionych oraz kluczy zapasowych

Lp.

data poboru
kluczy

Imig i nazwisko esoby, ktora pobrala
klucze

Podpis

Data i podpis osoby
zwracajacej klucze do
depozytu




Wz¢r nr 3- Ewidencja kompletnosei kluczy.

Lp

Darta stwierdzenia

braku klucza

Nr pokeju i stanowisko (nazwisko

pracownika), ktére nie zwrécilo klucza

podpis




