ZARZADZENIE NR 5/2020
WOJTA GMINY OSIECK
z dnia 15 stycznia 2020r.

w sprawie ustalenia instrukcji postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczen
w budynku przy ulicy Rynek 6 w Osiecku

§1
Ustala sie instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenn w budynku przy
ulicy Rynek 6 w Osiecku.

§2
Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenh w budynku przy ulicy
Rynek 6 w Osiecku stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia
Wéjta Gminy Osieck
nr 5/2020 z dnia 15.01.2020 .

Instrukeja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku przy ulicy Rynek 6 w Osiecku

Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. Budynek — Budynek w ktérym znajduje si¢ Biblioteka Publiczna, Urzad Pocztowy,
Sala konferencyjna;
Wajt — Wojt Gminy Osieck;
Sekretarz — Sekretarz Gminy Osieck;
Pracownik — pracownik Urzedu oraz zleceniobiorca lub ustugodawca Gminy Osieck;
System alarmowy — system alarmowy zainstalowany w budynku przy ulicy Rynek 6
w Osiecku;
6. Strefa administracyjna — Biblioteka Publiczna, Urzad Pocztowy, Sala konferencyjna;
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Ochrona budynku przy ulicy Rynek 6 w Osiecku

§2
Obiekt budynek przy ulicy Rynek 6 w Osiecku objety jest systemem alarmowym
zamontowanym w budynku.

§3

Z uwagi na publiczny charakter budynku w czasie jego funkcjonowania nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajagcy uprawnienia do wejécia, przebywania
i wyjscia ze strefy administracyjne;j.

§4
W godzinach funkcjonowania budynku zobowigzuje sig¢ osoby, ktére sa odpowiedzialne za
otwarcie budynku w szczeg6lnoscei do:
1. zwracania uwagi na zachowanie 0os6b wchodzacych i wychodzacych z budynku,
2. reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej 0sob bedacych
pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacego srodka,
3. reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu budynku,
4, reagowania na proby wnoszenia do obiektu budynku przedmiotéw i materialow
niebezpiecznych,



5. natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

Zabezpieczenie pomieszczen i postgpowanie z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu
alarmowego

§5
1. Wéjt upowaznia okreslonych pracownikow do otwierania drzwi wejsciowych do
budynku oraz do rozkodowania systemu alarmowego przed rozpoczgciem
funkcjonowania budynku.
2. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do budynku po godzinach funkcjonowania
dokonuje ostatnia osoba, ktéra koduje system alarmowy i zamyka budynek w chwili
jej opuszczenia.

§o
Pracownik, ktéry pobral klucz(e) od pomieszczenia(er), przed uruchomieniem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczef zastosowanych
przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sg przewidziane).

§7
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze
skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

§8
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczefi pracownik lub osoba,
ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza.

§9
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na osobach, ktére je pobraty spoczywa
pelna odpowiedzialnos¢ za ochrong kluczy i pomieszczen biurowych.

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

§11
Po zakoficzeniu dnia pracy, spotkania badZ innych czynnodci, w zwigzku z ktérymi
otworzono budynek osoby zobowigzane sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynnoéci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych gléwnie na:
1. zabezpieczeniu dokumentacji,



2. zabezpieczeniu komputerow,

3. wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng,
4, zamknieciu okien i drzwi,

5. zdaniu kluczy od pomieszczen.

6. pozostawieniu porzadku w pomieszczeniach.

§12
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§13
Jezeli z okolicznoci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze
moze zostaé wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy
wymienié odpowiedni zamek lub jego elementy.

§ 14
Zabrania sie:
1. udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
2. pozostawiania otwartych pomieszczeri lub kluczy bez dozoru,
3. pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Postanowienia konicowe
§ 15

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowiazujacych wymogéw w tym zakresie, podlega nadzorowi Sekretarza.

§16

1. Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej s3 w osobistym posiadaniu
Wéjta Gminy Osieck i 0s6b przez niego wyznaczonych.

2. Wojt Gminy w Osiecku i osoby przez niego wyznaczone sg uprawnione do znajomosci
hasta i kodu cyfrowego systemu alarmowego w obiekcie.

§17
Komplet kluczy wejéciowych przekazywany jest na podstawie protokotu przekazania.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

lina Zowc:



Zatgceznik nr 1 do Instrukeji
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy Osieck

Protokol przekazania kluczy oraz kodu alarmowego

Ja. ... e eennnanreesfencerencerensncssonodiie legitymujacy si¢ dowodem  osobistym

przejmuje w dniu dziSi€JSZYM £, ...vvivieviniiiiiiie na wylaczne
uzytkowanie do celéw stuzbowych komplet kluczy firmowych wejsciowych do budynku przy
ulicy Rynek 6 w Osiecku oraz kodu alarmowego.

Niniejszym zobowigzuje si¢ do nieudostgpniania ww. kluczy oraz kodu alarmowego osobom
trzecim.
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Przekazujacy Przyjmujgcy



