ZARZADZENIE Nr2/2012

WOJTA GMINY PIONKI

z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie wdrozenia instrukcji okreslajacej procedury postgpowania
7 kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Urzedzie Gminy Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 1 w zwiazku z art. 11a ust. 3 z dnia 8 marca 1990 . o
samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm/,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do uzytku instrukejg, okreslajaca procedury postgpowania z
kluczami oraz zabezpieczeniami pomieszczen Urzedu Gminy Pionki.

52

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2012
Wojta Gminy Pionki

z dnia 12 stycznia 2012 r.

Instrukcja dotyczaca zasad gospodarki kluczami
Urzedu Gminy w Pionkach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

8 1.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
I. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pionki
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pionkach

3. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno pracownikéw Urzedu
jak rowniez pracownikow GZOiW.

§2.

Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

§ 3.

Budynek Urzgdu jest takze siedziba Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania
w Pionkach.

§ 4.

Obiekt podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu lokalnego
systemu alarmowego oraz przeciwpozarowego zamontowanego w obiekcie.



Rozdzial 11

Procedura postepowania z kluczami

§ 4.

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

§ 5.

Zasady opuszczania przez pracownikow pomieszczen biurowych — stanowiska
pracy — w godzinach pracy oraz pozostawania po godzinach pracy, okreslaja
odrgbne wewnetrzne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§ 6.

I.Otwarcia budynku Urzedu /wejscie gléwne/ dokonuja wyznaczeni pracownicy
na podstawie upowaznienia wydanego przez Wéijta , na 10 minut przed
godzina rozpoczgcia pracy Urzedu.

2. Klucze od drzwi wejsciowych /wejscie gtowne / na teren Urzedu sa w

posiadaniu nastepujacych osob:
I/ Kara$ Danuta - Pracownik gospodarczy
2/ Sikora Lukasz - Podinspektor
3/ Smietanka Barbara - Inspektor
4/ Olszewska Alicja - Gtowny Ksiggowy Gminnego Zarzadu Oswiaty i
Wychowania
5/ Inglot Przemystaw - Inspektor
3. Klucze od wejs¢ awaryjnych /wejscie wschodnie / s3 w posiadaniu
nastepujacych oséb:
1/ Kara$ Danuta - Pracownik gospodarczy
2/ Kiraga Maria - Pracownik gospodarczy
3/ Kustra Dariusz - Kierownik Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
4/ Tanana Urszula - Kierownik Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska
5/ Kurpeta Abu Mizer Ewa - Sekretarz Gminy

4. Klucze od wejscia awaryjnego /wejscie potudniowe/ przechowywane sa w
w kadrach.

5. Klucze od kottowni i pomieszczen konserwatorow znajduja si¢ u Kierownika

Referatu Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.



6.

s

Klucze od archiwum i magazynu obrony cywilnej znajduja sie u pracownika
prowadzonego sprawy z w/w zakresu.

Klucze od urzadzen elektrycznych znajduja sie u Kierownika Referatu
Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;.

§7.

1. Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania pomieszczen
biurowych i gospodarczych po zakoficzeniu pracy zobowiazani sg
zdeponowac¢ klucze w metalowej skrzynce znajdujacej si¢ w pokoju Nr 8.

2. Klucze, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, 3, 5, 6 i 7 oraz § 7 ust. 1 zostaly
wydane upowaznionym pracownikom za pokwitowaniem. Wzér
ewidencji stanowi zatacznik Nr 1 do instrukeji.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi, o ktorych mowa w § 6
ust. 5,617 oraz § 7 ust. | przechowywane sg w depozycie w kadrach.

4. Depozyty kluczy, o ktérych mowa w ust. 3 przechowywane sa w
metalowej szafie w opisanych opieczetowanych i zaklejonych kopertach.

5. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 uprawnionym
pracownikom do ich pobrania moze odbywac sie tylko w uzasadrionych
sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgodg bezposredniego
przetozonego, za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze oraz
sporzadzeniu notatki stuzbowej na wskazang okolicznos¢.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdcié do
depozytu za po$wiadczeniem zwrotu w rejestrze. Wzor rejestru stanowi
zatacznik Nr 2 do instrukcji.

7. W przypadku utraty lub zniszczenia kluczy z winy pracownika, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2,3,5,617 oraz§ 7 ust. | koszt zakupu nowego zamka
wraz z kompletem kluczy zostanie pokryty przez pracownika poprzez
potracenie z jego najblizszego wynagrodzenia, na co pracownicy
wyrazajg zgodg pisemnie potwierdzajac zapoznanie si¢ z niniejsza
instrukcja.

§ 8.

I. Szczegélnej ochronie podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii
tajnej. Sposob postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia
wydzielonego na kancelarie tajna reguluja odrgbne przepisy.

§9.

I. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci
zwigzanych ze sprzataniem wykorzystywane sg dodatkowe klucze, ktére



sa w posiadaniu pracownikéw gospodarczych zajmujacych sie
utrzymywaniem czystosci i porzadku.

. Pomieszczenia, ktore sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy Urzedu i
w obecnosci zatrudnionych tam pracownikéw, to:
1/ ewidencja ludnosci i dowody osobiste
2/ kasa
3/ kancelaria tajna

. Klucze, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sg pracownikom
gospodarczym za pokwitowaniem. Wzér ewidencji stanowi zatacznik Nr
1 do instrukcji,

- W przypadku nieobecnosci pracownika, klucze przekazywane sa osobie
zastepujacej. Fakt ten odnotowany jest w ewidenciji, o ktorej mowa w
ust.3.

Rozdzial 111

Procedury postepowania z systemem alarmowym i p.pozarowym

§ 10.

. Obiekt podlega catodobowej ochronie przez system monitoringu
wizyjnego oraz system powiadomienia pozarowego /p.poz./

. Poza godzinami pracy obiekt zabezpieczony jest systemem alarmowym
/systemem wlamania i napaduy/.

. Do obstugi systeméw: alarmowego, monitoringu wizyjnego
powiadomienia pozarowego wyznacza sig nastgpujace osoby:
1/ Inglot Przemystaw - Inspektor
2/ Sikora Lukasz - Podinspektor

. Obstuge serwisowa, przeglady, programowania powierza sig
wyspecjalizowanej firmie.

- Ksiazke realizacji ustug wymienionych w pkt. 4 prowadzi Referat
Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci.



§ 11.

Osoby posiadajace klucze do obiektu wymienione w § 6 ust. 2 i 3 upowaznione
sa do dokonywania czynnosci zwiazanych z wylaczaniem i wiaczaniem systemu
alarmowego.

Osobom tym nadane sa stosowne uprawnienia do systemu — postuguja sie
wiasnym hastem dostepu.

Hasta dostepu zdeponowane sa w Kadrach w zaklejonej i opieczetowanej
kopercie.

§ 12.

W przypadku uruchomienia systemu alarmowego po godzinach pracy ustala sie
nastepujace procedury:

1. System alarmowy przesyta informacje o naruszeniu zabezpieczen do
Komisariatu Policji w Pionkach.

2. System alarmowania pozarowego przesyta informacje o wystapieniu pozaru.
3. Ustala si¢ wykaz osdb, ktére sa informowane o naruszeniu zabezpieczen lub
uruchomienia systemu pozarowego:

1. Karas Danuta - Pracownik Gospodarczy
2. Inglot Przemystaw - Inspektor
3. Kustra Dariusz - Kierownik Referatu

4. Kurpeta Abu Mizer Ewa - Sekretarz Gminy.
4. Upowazniona osoba zobowiazana jest do dokonania wizji obiektu i ustalenia
przyczyny zadziatania systemu alarmowego lub pozarowego oraz podjecie
stosownych czynnosci:
- powiadomienia Komisariatu Policji w przypadku stwierdzenia
wlamania do obiektu,
- powiadomienia Strazy Pozarnej w przypadku potwierdzenia
pozaru,
- W przypadku stwierdzenia awarii powiadomi¢ osobe
odpowiedzialng za system /§ 11, ust.3/ lub wezwaé serwis.



Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

1. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowiazuje sie
wszystkich pracownikow.
2. Integralng czesciq instrukcji sg zataczniki wymienione w jej tresci.




Pionki, 02.12.2011 r.

Pan

Komendant
Komisariatu Policji
w Pionkach

Urzad Gminy w Pionkach zwraca si¢ z prosbg o wiaczenie do
monitoringu Komisariatu Policji w Pionkach budynku Urzgdu Gminy w
Pionkach ul. Zwycigstwa 6A.

W zataczeniu przedstawiamy wykaz pracownikow, ktorzy zostali upowaznieni
do otwierania i zamykania wejscia do budynku Urzgdu Gminy:

1. Karas Danuta - pracownik gospodarczy - nr telefonu 500288254

2. Kiraga Maria - pracownik gospodarczy - nr telefonu 786046848

3. Inglot Przemystaw - inspektor - nrtelefonu 500167500

4. Smietanka Barbara - inspektor - nrtelefonu 692941581

5. Olszewska Alicja - glowny ksiegowy GZOiW - nr telefonu 887859509
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