WOIT GMINY
Trabki Wisikie
Zarzadzenie Nr 38/2013
Wijta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 9 kwietnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Trabki Wielkie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 36 ustawy z dnia 39 sierpnia o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr. 10/1997 z p6z. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego ,,Instrukcje¢ postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Gminy Trabki Wielkie” stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Organizacyjnemu Urzgdu.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 2 maja 2013 r..




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2013
Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 9 kwietnia 2013 roku

Instrukceja
postegpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Gminy Trabki Wielkie

§1
Obiekt Urzedu objety jest systemem alarmowym zamontowanym w budynku oraz monitoringiem
kamer zainstalowanych na parterze jak i réwniez wewnatrz budynku.

§2
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 ze strefy
administracyjne;j.

§3

W godzinach pracy Urzedu zobowiazuje si¢ pracownikéw w szczegolnoscei do:
- zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych 1 wychodzacych z Urzedu

- reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych
pod wplywem alkoholu lub podobnie dziatajacego Srodka

- reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu

- reagowanie na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotow i materiatow
niebezpiecznych.

§4
Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje osoba sprzatajaca nie wezesniej niz na
30 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.

§5
Pracownicy Urzedu rozpoczynajg pracg pobierajac klucze ze skrzynki znajdujacej sig z
Sekretariacie Urzedu.

§6
Pracownik, ktéry pobrat klucz (e) do pomieszczenia (en), przed uruchomieniem zamkow sprawdza
od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczef, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sa przewidziane).




§7
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajq stan zastosowanych zabezpieczen sprzgty biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

§8
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

§9
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrong kluczy i pomieszczen biurowych.

§ 10
W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie powiadamia o
tym fakcie swojego przetozonego.

§ 11
Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowiazani s do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych gléwnie na:
1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) zabezpieczeniu komputerow;

3) wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna;
4) zamknigciu okien i drzwi;

5) zdaniu kluczy od pomieszczef.

§12
Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza
pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§13
Duplikaty kluczy, beda kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa przechowywane w
pomieszczeniu nr 16 (Kierownika Organizacyjnego Gminy) w zamknigtej, opisanej,
opieczetowanej gablocie. Klucz do tej gabloty przechowywany jest w opisanej, opieczgtowanej i
zaklejonej kopercie wspélnie z pozostatymi kluczami.

§ 14
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac si¢
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda bezposredniego
przetozonego i wiedzg Sekretarza, za powiadomieniem w rejestrze.

§15
Wzér rejestru, o ktorym mowa w § 7 stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 16
. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu.




§ 17
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywany jest odrebny komplet kluczy.

§ 18
Pomieszczenia: ewidencji ludnosci, kancelarii tajnej oraz USC sprzatane sa wylacznie w godzinach
pracy Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikow.

§ 19
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy i
dozwolone jest wylacznie w celu zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

§20
Jezeli z okolicznosei udostgpnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moze
zosta¢ wykorzystany do nieupowaznionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢
odpowiedni zamek lub jego elementy.

§21
Zabrania sig:
1) udostgpnienia kluczy osobom nieupowaznionym;

2) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;
3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
§22
1. Klucze wejsciowe na teren strefy administracyjnej sa w osobistym posiadaniu:

- Kierownika Organizacyjnego
- Kierownik GOPS
- Kierownika ZGKiM
- Sprzataczki Urzedu Gminy i ZGKiM

§ 23
2. Osoby wymienione w ust. 1 uprawnione sg do znajomosci hasta i kodu cyfrowego obiektu.

§ 24
Szczegdlowy sposob zabezpieczania kluczy dla pomieszcezen tajnej kancelarii USC oraz ewidencji
ludnosci okresli si¢ w odrebnej regulaciji kierownik kancelarii tajne;.

§ 25
Do stosowania postanowien instrukcji zobowiazuje sie pracownikéw GOPS i ZGKiM.




Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 38/2013
Woéjta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 9 kwietnia 2013roku

Wzér rejestru wydawania i zwrotu kluczy zapasowych od pomieszczen
Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich

Imi¢ i Nazwisko

stanowisko

Data i
godzina
pobrania

Data i
godzina
Zwrotu

Podpis
pracownik




