ZARZADZENIE NR 127/2021
WOITA GMINY LUBACZOW

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu zabezpieczania pomieszczen Urzedu Gminy Lubaczéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2021r. poz. 1372), art.42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020r. poz.1320 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie regulamin zabezpieczania pomieszczen Urzedu Gminy Lubaczow.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdélne

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubaczow,
2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu i GOPS,
3) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lubaczéw,
4) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumieé pomieszczenia Urzedu,

5) Agencji - nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do $wiadczenia ustug w zakresie ochrony
0sob i mienia, $wiadczacy je na rzecz Urzedu na podstawie zawartej umowy,

6) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ catodobowy monitoring budynku swiadczony
przez Agencje,

7) normalnych godzinach pracy - nalezy rozumiec¢ godziny od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do
pigtku w dni powszednie. '

Rozdziat 2.
Doz6r obiektu

§ 3. 1. Pomieszczenia Urzedu znajdujg sie na parterze budynku przy ul. Jasnej 1 w Lubaczowie.

2. Gospodarstwo Lokalowe przy Starostwie Powiatowym peini funkcje zarzadcy catego budynku
i Swiadczy na rzecz Urzedu odptatnie ustugi w zakresie dozorowania.

3. Budynek podlega dozorowi przez pracownika zarzadcy budynku w dni robocze od 5:00 do
21:00 oraz w soboty od 7:00 do 19:00. W porze nocnej oraz w niedziele i swieta w budynku
wiaczony bedzie system alarmowy.

4. Agencja zabezpiecza pomieszczenia Urzedu z wykorzystaniem srodkéw elektronicznych. Do jej
obowigzkéw nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja sygnatow systemu przez catg dobe, rowniez w dni swigteczne i wolne
od pracy,

2) powiadamianie wyznaczonych osob z Urzedu o przypadkach wystapienia alarmu w chronionym
obiekcie,

3) zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo - interwencyjnych w przypadku
wystgpienia zdarzenia zataczenia alarmu,

4) zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu,
5) konserwacja i naprawa systemu w sposdb zapewniajacy bezawaryjne jego dziatanie,
6) kontrola zatgczen i wylgczen systemu zgodnie z ustalonym rozktadem pracy systemu,

7) niezwitoczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwosci monitorowania
systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie Wajta o zaistniatym zdarzeniu.
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5. Szczegotowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa
w ust. 4 reguluje umowa zawarta pomiedzy Urzedem a Agencja.

Rozdziat 3.
Obowiazki pracownikéw w zakresie dozoru pomieszczen

§ 4. 1. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

2. W zwigzku z dostepnosciag pomieszczen Urzedu wynikajacg z przyczyn okreslonych
w ust. 1 zobowigzuje wszystkich pracownikéw, w normalnych godzinach pracy do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzacych z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych pod
wpltywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

3) reagowania na préby niszczenia lub wynoszenia mienia z pomieszczen Urzedu,

4) reagowania na proby wnoszenia do strefy administracyjnej przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenia itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzi, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

§ 5. Do zadan i obowigzkow pracownikow wykonujacych prace w pomieszczeniach Urzedu poza
normalnym czasem pracy nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania pracy,
2) sprawdzenie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen iarmatury w pomieszczeniach higieniczno -
sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych | w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami Urzedu, poinformowanie o
tym fakcie przetozonego lub zarzadce budynku,

5) natychmiastowe reagowanie na zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia
oraz utraty lub zniszczenia mienia poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb, w tym: Agencji,
Policji lub Strazy Pozarnej oraz bezposredniego przetozonego i Wajta.

§ 6. Zabrania sie pozostawiania bez nadzoru niezabezpieczonych pomieszczen.

Rozdzial 4.
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 7. 1. Klucze do pomieszczen biurowych zdeponowane sq w zamykanej skrzynce w sekretariacie
Urzedu.

2.Klucze do biurek, i szafek stanowiskowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktdrzy ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Pracownicy mogaq posiadac klucze wytacznie w trakcie godzin pracy i tylko do:
1) pomieszczen, w ktérych znajduje sie ich stanowisko pracy,
2) szaf i biurek, w ktérych sktadujg dokumentacje ze swojego stanowiska pracy,
§ 8. 1. Poza kluczami okreslonymi w § 7 w sktad kompletu kluczy:
1) wdjta - wchodzi klucz do drzwi wejsciowych Urzedu i do sekretariatu,
2) zastepcy wojta - wchodzi klucz do drzwi wejsciowych i do sekretariatu,
3) sekretarza - wchodzi klucz do sekretariatu,

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 1, 2, uprawnione sg do znajomosci hasta i kodu cyfrowego do
systemu alarmowego w obiekcie.
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3. Klucze opisane w §7 ust.1 pracownicy kazdorazowo pobierajg przed rozpoczeciem pracy i
zdajg po zakonczeniu pracy w sekretariacie Urzedu.

4. W przypadku pomieszczen wielostanowiskowych klucz do pomieszczenia pobiera pracownik,
ktory jako pierwszy przybyt do pracy.

5. Po otwarciu pomieszczenia pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu
biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych
mowa w ust. 6 pracownik natychmiast powiadamia swojego bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza.

7. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych w ktorych pracuja.

8. Pomieszczenia biurowe, w ktoérych chwilowo nie przebywa Zzaden pracownik powinny byc¢
zamkniete na klucz.

9. Zabrania sie posiadania iuzywania dodatkowych kluczy do pomieszczen biurowych oraz
sporzadzania duplikatéw kluczy bez zezwolenia .

§ 9. Klucze do pomieszczen wspdélnych takich jak: WC, przechowywane sg w wyznaczonych
miejscach w pomieszczeniach biurowych.

§ 10. 1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi sg przechowywane w metalowej kasecie
, do ktérej ma dostep wyznaczony pracownik Urzedu.

2. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1 uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za
zgoda Sekretarza.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.

§ 11. Duplikaty kluczy moga =zosta¢ sporzadzone i przekazane pracownikowi na wniosek
bezposredniego przetozonego za zgodg Sekretarza.

§ 12. 1. W przypadku utraty klucza lub powziecia podejrzenia, ze klucz lub jego duplikat/y
znajduja sie w posiadaniu oséb niepowotanych nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym Sekretarza.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 nalezy podjgé¢ dziatania majgce na celu uniemozliwienie
ewentualnego dostepu 0s6b niepowotanych do pomieszczen Urzedu.

Rozdziat 5.
Ochrona Kancelarii Tajnej

§ 13. 1. Szczegdlnej ochronie dostepu podlegajg klucze do pomieszczen iszaf kancelarii
informacji niejawnych.

2. Sposo6b postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia zajmowanego na kancelarig
informacji niejawnych regulujq odrebne przepisy - Plan Ochrony w Urzedzie Gminy.

Rozdziat 6.
Szczegodlna ochrona pomieszczen

§ 14. 1. Pomieszczenia podlegajace szczegdlnej ochronie moga by¢ sprzatane wytacznie
w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikow tj.:

1) pomieszczenie ewidencji ludnosci,
2) pomieszczenie kasy.
2. W odniesieniu do kluczy do pomieszczen okreslonych w ust. 1 stosuje sie nastepujgce zasady:

1) jeden komplet kluczy od pomieszczenia kasowego i kasy pancernej jest w wytgcznym posiadaniu
pracownika kasy, ktory ponosi petng odpowiedzialno$¢ za jego zabezpieczenie, natomiast drugi
komplet kluczy do kasy pancernej znajduje sie w depozycie bankowym.

2) wszystkie komplety kluczy do pomieszczenia ewidencji ludnosci sg w wytacznym posiadaniu
pracownikéw tam pracujgcych.
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3. Osoby pracujgce w pomieszczeniach wskazanych w §14 ust. 1 pkt 1 i 2 sg uprawnione do
znajomosci kodu cyfrowego uzbrajajacego i rozbrajajgcego alarm.

Rozdziat 7.
Prace porzadkowe

§ 15. 1. Do otwierania i zamykania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnoéci zwigzanych
ze sprzgtaniem wykorzystywany jest trzeci komplet kluczy zapasowych, ktéry zostat przekazany
pracownikowi za potwierdzeniem odbioru.

2. Pracownik sprzatajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykorzystanie powierzonych
mu kluczy i zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu prac porzadkowych.

3. Do obowigzkéw tego pracownika nalezy sprawdzenie wylaczenia wszystkich urzadzen
elektrycznych (drukarki, grzejniki, czajniki itp.) uzytkowanych w pomieszczeniach zgodnie
z zasadami bhp, a takze zamkniecie okien i drzwi po zakonczeniu pracy.

4. Po zakonczeniu pracy pracownik sprzatajacy zabezpiecza klucze do pomieszczenn Urzedu
w przeznaczonej do tego kasecie w wyznaczonym pomieszczeniu.

5. Do pomieszczenia, o ktérym mowa w ust. 4 klucz posiada wytacznie pracownik sprzatajacy.

Rozdziatl 8.
Dostep do pomieszczei

§ 16. 1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej iwylaczenia systemu alarmowegc
dokonuje kasjer lub pracownik ewidencji ludnosci nie wczesniej niz na 15 minut przed godzing
rozpoczecia pracy Urzedu.

2. Do obowigzkdéw tych pracownikéw nalezy réwniez zamkniecie swoich pomieszczen i zatgczenie
systemu alarmowego po zakornczeniu dnia pracy.

§ 17. 1. Pracownik przed uruchomieniem zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych
zamkow i ewentualnych zabezpieczenn zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze
uzywanych plomb.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystdpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego ikomputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian Ilub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 12, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i kierownika jednostki.

4. Na pracownikach, ktorych miejsce pracy usytuowane jest w danych pomieszczeniach spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za ochrone tych pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 9.
Praca poza normalnymi godzinami dzialania Urzedu

§ 18. 1. Pracownik moze wykonywac prace poza normalnymi godzinami pracy i w dni wolne od
pracy za pisemng zgoda Wéjta Gminy.

2. Zgoda wydawana jest na podstawie wniosku, w ktérym pracownik zobowigzany jest wskazad
zakres prac do wykonania, przyczyne uniemozliwiajacg wykonanie tych prac w normalnych
godzinach pracy Urzedu, godziny, w ktérych wykonywac bedzie prace poza normalnymi godzinami
pracy - wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do 'zarzadzenia.

3. Wniosek, ktérym mowa w ust. 2 sprawdza Kierownik witasciwej komérki organizacyjnej -
stwierdzajac konieczno$¢ wykonania zadan okreslonych we wskazanym terminie.

4. Wykonanie prac powinno by¢ potwierdzone na formularzu wniosku, o ktérym mowa
w ust. 2 przez bezposredniego przetozonego pracownika wykonujgcego prace poza normalnymi
godzinami pracy Urzedu.

5. Ewidencja wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzona jest w referacie Organizacyjnym.

6.Pracownik wykonujacy prace poza normalnymi godzinami pracy jest w posiadaniu klucza do
pomieszczenia biurowego za ktory ponosi petng odpowiedzialno$é.
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§ 19. Przepisy § 18 nie maja zastosowania do pracownikéow zatrudnionych na stanowiskach:
Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, ktére z uwagi na petnione funkcje kierownicze
posiadajg nienormowany czas pracy.

Rozdziat 10.
Postepowanie z dokumentami

§ 20. 1. Zabrania sie wynoszenia dokumentéw urzedowych poza Urzad.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do przypadkéw wykonywania czynnosci stuzbowych w godzinach
pracy Urzedu poza jego siedzibg.

Rozdziat 11.
Zakonczenie pracy i zabezpieczenie stanowiska

§ 21. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sq do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji w szafach,
2) zabezpieczeniu komputeréw i nosnikéow danych,

3) wytaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng ktérych ciggte dziatanie nie jest
niezbedne (komputery, drukarki, grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp
i ppoz.,

4) zamknieciu okien i drzwi pomieszczenia.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 22. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 23. Nieprzestrzeganie =zasad postepowania okreslonych w niniejszej instrukcji stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych imoze by¢ przyczyng odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
okreslonej w Kodeksie Pracy. :

§ 24. Nadzor nad wykonaniem i stosowaniem niniejszej Instrukcji powierza sie Sekretarzowi
Gminy.

§ 25. Traci moc zarzadzenie nr 116/2014 Wdjta Gminy Lubaczéw z dnia 8 grudnia 2014 r.
w sprawie ustalenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen Urzedu
Gminy Lubaczéw.

§ 26. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wiestaw Kapel
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 127/2021

Wadjta Gminy Lubaczéw
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Wniosek o zgode na wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy Urzedu Gminy
Lubaczow i wydanie kluczy do pomieszczenia biurowego.

1. | Imie i nazwisko pracownika,
stanowisko
2. | Data i godziny wykonywania
pracy
3. | Przewidywana liczba godzin
pracy
4. | Osoba nadzorujaca wykonanie
pracy
5. | Zakres prac do wykonania
6. | Uzasadnienie wykonywania
pracy w godzinach
nadliczbowych.
7. | Forma rekompensaty - poprzez odebranie czasu wolnego
- wynagrodzenie
8. | Podpisy
" podpis wnioskujacego pracownika
podpis bezposredniego przetozonego
i 7 e
| 9. | Klucze do pomieszczenia
5 biurowego wydano
i - data i podpis pracownika sekretariatu
| 10 | Stwierdzam wykonanie prac
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okreslonych w ust. 5

Podpis osoby okreslonej w ust. 4




