Zarządzenie Nr 6/2012
Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie

z dnia 27 grudnia 2012 roku
 

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji określającej procedurę postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeń Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie.

 

 

W celu utrzymania skutecznego zabezpieczenia technicznego pomieszczeń Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie, kierownik

zarządza: 

§ 1

 

Wprowadzenie Instrukcji określającej procedurę postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeń Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie, stanowiącej załącznik do niniejszego zarządzenia.
  

§ 2

1. Do stosowania postanowień instrukcji zobowiązuje się wszystkich pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty . 

2. Pracownicy, którzy zgodnie z protokołem zdawczo-odbiorczym przyjęli komplet kluczy do pomieszczeń Miejskiego Zespołu Oświaty składają imienne oświadczenie o ich wyłącznym użytkowaniu do celów służbowych i nie udostępnianiu ich osobom trzecim.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2013 r.  

      

                                                                                          Załącznik do zarządzenia kierownika  

                                                                                                  Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie 
                                                                       z dnia 27 grudnia 2012 r. 
Instrukcja
określająca procedurę postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeń Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie.

 Rozdział I.

 Założenia i postanowienia ogólne
§1
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.  MZO                                   - należy przez to rozumieć Miejski Zespół Oświaty w Sławkowie,

2. bezpośrednim przełożonym - należy przez to rozumieć kierownika MZO, 

3. pracownikach                       - należy przez to rozumieć pracowników MZO,
Rozdział II. 

Dozór obiektu                     

§2
1. Siedziba MZO  znajduje się w budynku Zespołu Szkół mieszczącym się przy ulicy Gen. Wł. Sikorskiego 4.

2. MZO zajmuje 2 pomieszczenia w segmencie C, na piętrze pod nr C211 i C213.

3. Budynek jest chroniony systemem przeciw włamaniowym.
§ 3
1. pracownicy są zobowiązani w szczególności do:

1/ zwracania uwagi na zachowanie osób wchodzących i wychodzących z MZO, 

2/ reagowania na próby niszczenia , wynoszenia lub wywożenia mienia z MZO,
3/ natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich służb, przełożonego oraz osób odpowiedzialnych o zaobserwowanych próbach stworzenia zagrożenia dla życia i zdrowia, a także utraty lub zniszczenia mienia.

4/ sprawdzanie zamknięć drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczeń w pomieszczeniach MZO,

Rozdział III.

 Zabezpieczenie pomieszczeń i procedura postępowania z kluczami.

§ 4
1.   Otwarcia budynku  po porze nocnej dokonuje pracownik Zespołu Szkół, w szczególnych przypadkach Kierownik MZO, który ma przekazany 1 komp. kluczy do drzwi wejściowych (drzwi lewe wejściowe) oraz swoje hasło dostępu do systemu przeciw włamaniowego.
2. Zamknięcie budynku po zakończeniu dnia pracy i załączeniu systemu przeciw włamaniowego w obiekcie dokonuje pracownik Zespołu Szkół, w szczególnych przypadkach Kierownik MZO, który ma przekazany 1 komp. kluczy do drzwi wejściowych (drzwi lewe wejściowe). 

§ 5
1.  Do pomieszczeń MZO klucze posiadają pracownicy, którym zgodnie z protokołem zdawczo-odbiorczym przekazano komplet kluczy.

2. Każdy z tych pracowników posiada własne hasło dostępu do systemu przeciw włamaniowego do pomieszczeń MZO. 

3. Pracownik MZO, który przyjął komplet kluczy do pomieszczeń MZO sprawdza od strony wizualnej stan tych zamków i ewentualnych zabezpieczeń zastosowanych  przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczeń.

4.  W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczeń pracownik, który to stwierdził, natychmiast powiadamia o tym swojego bezpośredniego przełożonego. 

§ 6
1.  Po zakończeniu dnia pracy, pracownicy MZO zobowiązani są do wykonania czynności zabezpieczających adekwatnych do zastosowanych  rozwiązań technicznych i organizacyjnych, głównie polegających na:

1)  zabezpieczeniu dokumentacji,

2)  zabezpieczeniu komputerów, dyskietek i płyt CD, oraz in. urządzeń biurowych,
3)  wyłączeniu wszystkich urządzeń energetycznych zasilanych energią elektryczną, 

     zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknięciu okien i drzwi.
2. Klucze od kasy pancernej posiada kasjer i podlegają one zabezpieczeniu przez kasjera w sposób uniemożliwiający pobranie ich przez osobę nieuprawnioną w kodowanej skrzynce na klucze.
3. Klucze od poszczególnych skrytek do szafy metalowej są w posiadaniu pracowników, którzy ponoszą pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie. 
4. Klucze zapasowe są w dyspozycji kierownika MZO.
Rozdział IV. 

Postanowienia końcowe
§ 7
1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego pomieszczeń MZO podlega
nadzorowi kierownika MZO.

2. Do stosowania postanowień instrukcji zobowiązuje się wszystkich pracowników MZO.

