ZARZADZENIE NR 86/2011 :
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 19 wrze$nia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykéw, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 63/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca 2009 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr
63/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca 2009 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1) Zatacznik do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr
63/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykow z dnia 18 czerwca 2009 roku Zasady korzystania ze stuzbowych
telefonow komérkowych otrzymuje numer 1.

2) W Rozdziale IV § 20 wprowadzam punkt 5 o tresci: W przypadku wiamania do siedziby Urzedu postepowaé
zgodnie z Instrukcja na wypadek wiamania do Urzedu Miasta — Gminy Strykéw, stanowiaca Zatacznik Nr 2 do
= Regulaminu pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow.

3) Instrukcja, o ktérej mowa w pkt 2 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 86/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
z dnia 19 wrzesnia 2011 r.
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INSTRUKCJA NA WYPADEK WELAMANIA




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta — Gminy Strykow

INSTRUKCJA NA WYPADEK WLAMANIA DO URZEDU MIASTA - GMINY
STRYKOW
1. Codzienne Srodki ostroznosci:
1.1. Zasady ogdlne zwigzane z otwieraniem i zamykaniem obiektu.
1) Za otwarcie i zamknigcie Urzedu odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Urzedu.
2) Pracownicy Urzgdu przybywajacy do pracy w godzinach rannych oraz opuszczajacy
Urzad po godzinach jego otwarcia korzystajg wylacznie z gldéwnego wejscia do Urzedu .
3) Drzwi od wejscia bocznego do Urzedu nie powinny by¢ otwarte dtuzej niz w godzinach
pracy Urzedu.
4) Pracownik Urzg¢du otwiera drzwi wejsciowe po sprawdzeniu stanu bezpieczenstwa na
zewnatrz obiektu i sprawdzeniu systemu alarmowego, nastg¢pnie po zidentyfikowaniu
pracownikéw Urzedu pojedynczo wpuszcza ich na teren obiektu.
1.2. Obowiazki pracownika ochrony lub innego pracownika odpowiedzialnego za
zamknigcie lub otwarcie obiektu.
Zamykanie obiektu:
1) Pracownik Urzedu — sprzataczka sprawdza wszystkie pomieszczenia obiektu pod katem
ich zamknigcia (okna, drzwi, wygaszenia §wiatel w pomieszczeniach biurowych) oraz w
celu udaremnienia pozostania osoby obcej na noc w obiekcie (gldwnie toalety, piwnice).
2) Sprawdza zgodnos$¢ zdanych kluczy z ewidencja.
3) Uruchamia system alarmowy.
2. Dzialania zapobiegawcze.
2.1. Zabezpieczy¢ obiekt zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
2.2. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
w zwigzku z zagrozeniem wlamaniowym. W szczegdlnosci powinien:
1) Po przyjsciu na swoje stanowisko pracy sprawdzi¢ czy znajduje si¢ ono w takim stanie
jak zostalo pozostawione w dniu poprzednim.
2) Sprawdzi¢ czy okna sg pozamykane i szyby nieuszkodzone.
3) Opuszczajgc miejsce pracy nalezy pozamykaé wszystkie wartosciowe przedmioty, nie
pozostawia¢ dokumentéw i pieczatek na wierzchu.

4) Sprawdzi¢ zamkniecie okien.




5) Pozamykaé pomieszczenia i zda¢ klucze zgodnie z obowiazujacym w Urzedzie
systemem zabezpieczania kluczy.

6) O kazdych zauwazonych nieprawidtowosciach bezzwlocznie powiadomi¢
przetozonego lub osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo obiektu.
3. Postepowanie w przypadku ujawnienia wlamania.

1) Powiadomi¢ o zaistniatym fakcie swoich przetozonych.

2) W porozumieniu z przetozonym powiadomi¢ Policj¢ o ujawnionym przestepstwie.

3) Nie dopuscié do zatarcia §ladow i dowoddw przestepstwa.

4) Uniemozliwié¢ do czasu przyjazdu przedstawicieli organéw $cigania wstepu na teren
0s6b postronnych.

5) Zabezpieczy¢ (w miare mozliwosci) $lady przestepstwa, ktérym moglyby ulec
zniszczeniu (np. w wyniku dziatan warunkéw atmosferycznych).

6) Zabezpieczy¢ pozostate mienie bedace wiasnoscig Urzedu.

7) Nie udziela¢ informacji na temat zdarzenia osobom postronnym.
4. Postepowanie Burmistrza Urzedu albo upowaznionego pracownika w przypadku
ujawnienia wlamania przez Policje.

1) Skontaktowa¢ si¢ z policjantem kierujgcym akcja.

2) Otworzy¢ obiekt w celu umozliwienia przeprowadzenia prze Policje czynnosci
dochodzeniowo-s$ledczych.

3) Spowodowa¢ oszacowanie strat powstatych w wyniku wlamania.

4) Udzieli¢ Policji wszelkich informacji mogacych poméc w ustaleniu sprawcow.

5) Powiadomi¢ firmg¢ ubezpieczeniowg o powstalej szkodzie.
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