Zarzadzenie Nr Or 0152 -30/08
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 14 listopada 2008 r.

W sprawie zwigkszenia skutecznosci ochrony budynku mieszczacego Urzad Miejski w
Sepolnie Krajenskim w zwigzku z zastosowaniem Systemu Sygnalizacji Wlamania,
Napadu i Kontroli Dostgpu.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

Ustalam co nastgpuje :

1. Wyznacza si¢ Pana Wlodzimierza Marca i Marcina Jarskiego na Administratoréw tut.
Urzedu w/g zataczonych zakresow czynnosci .

2 Woyznacza si¢ osob¢ odpowiedzialng za odzbrajanie systemu elektronicznego ktory
zabezpiecza stref¢ pomieszczen zajmowanych przez Urzad Miejski poza tajna
kancelaria, kasa i pomieszczeniami zajmowanymi przez informatyka , przed
rozpoczgciem pracy pracownikow tut. Urzedu - w/g zataczonego zakresu czynnosci.

3. Wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za uzbrajanie systemu elektronicznego w
celu zabezpieczenia strefy pomieszczen nalezacej do Urzedu Miejskiego, po
zakonczonej pracy - w/g zalaczonych zakresow czynnos$ci .

4. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego do opuszczania pomieszczen
biurowych do godz. 15.45 - przed zalaczeniem blokady gléwnych drzwi wejsciowych
do tut. budynku i przed jednoczesnym zamknigciem drzwi bocznych budynku od
strony Zakladu Diagnostyczno Leczniczego ,, BONUS ’’mieszczacego si¢ przy ul.
Szkolnej a takze drzwi wejsciowych do pomieszczen piwnicznych , ktére znajduja sie
przy Informacji tut. Urzedu .

5. Wyposaza si¢ w karty kontroli dostgpu wg nadanych kodéw : Burmistrza S¢poélna
Krajenskiego , Z-ce Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy , Kierownikow
poszczegélnych Referatéw , Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , Administratoréw
wymienionych w pkt. 1 niniejszego Zarzadzenia , Sprzataczki oraz pracownika
obstugujacego Informacje tut. Urzedu. W przypadku polecenia wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych pracownicy sa zobowigzani do korzystania z kart kontroli
dostepu, ktére sq w posiadaniu Kierownikéw poszczegolnych Referatow.

6. Wyposaza si¢ po dwa komplety kluczy do dwodch zamkow drzwi gléwnych
wejsciowych budynku :
a) Administrator6w wymienionych w ust. 1 niniejszego Zarzadzenia ,
b) Starostwo Powiatowe oraz Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajenskim,
¢) Sprzataczki , ktore §wiadcza prace na rzecz Urzedu,
d) Pracownika obstugujacego Informacje tut. Urzedu.

Ponadto wyposaza si¢ Informacje w w/w komplet kluczy zapasowych do wykorzystania
przez pracownikdéw Urzedu Miejskiego na okoliczno$¢ wykonywania przez nich pracy




w godzinach nadliczbowych . Klucze po ich wykorzystaniu nalezy niezwltocznie
zwroci¢ na Informacje , za po§wiadczeniem zwrotu w rejestrze .

. Wyznacza si¢ osobg¢ odpowiedzialng do zwracania uwagi na zachowanie 0séb
wchodzacych i wychodzacych z Urzgdu ( w odniesieniu tylko do czesci zajmowanej
przez Urzad Miejski) w godzinach pracy Urzedu i na czas pelnienia obowigzkow
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w godzinach nadliczbowych podczas
uroczystosci w USC - zgodnie z ich terminarzem . W przypadku zaobserwowania
niewlasciwego zachowania osob nie bedacych pracownikami tut. Urzgdu podczas
uroczystosci w USC osoba odpowiedzialna powinna natychmiast zawiadomié
Administratoréw Urzedu.

Zakazuje si¢ wszystkim uzytkownikom kart kontroli dostgpu wraz z nadanymi kodami
ich ujawniania osobom nieuprawnionym . W przypadku zagubienia karty nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Administratoréw i Firme Serwisowa - Zaktad Montazu i
Konserwacji Urzadzen Elektrycznych .

B.S.

Waldetn'ar Sphpatkowski




Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr Or .0152-30/08 Burmistrza Sep6lna Krajenskiego z
dnia 14 listopada 2008 r. w sprawie zwigkszenia skutecznosci ochrony budynku
mieszczacego Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim w zwiazku z zastosowaniem Systemu
Sygnalizacji Wtlamania, Napadu i Kontroli Dostepu .

Przedmiotowe Zarzadzenie reguluje kolejno$¢ podejmowanych dziatan zmierzajacych
do zwigkszenia bezpiecznej ochrony budynku mieszczacego Urzad Miejski w zwigzku z
zastosowaniem w/w Sygnalizacji .
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