Zatgeznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 30/0?/201 =

z dnia /I:FO/R“QLQAQ’YJ

Instrukcja w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych

§1

1. W Urzedzie Miejskim w Orzyszu obowigzujg nastepujgce zasady postepowania z kluczami oraz
zabezpieczeniami pomieszczen biurowych:

1)

2)

4)

5)

7)

8)

Klucze od poszczegéinych pomieszczen stuzbowych sg w ciggtym posiadaniu pracownikdw,
ktérzy wiasnorgcznym podpisem ztozonym na liscie uzytkownikéw/posiadaczy kluczy
potwierdzili ich odbidr, ponoszac petng odpowiedzialno¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Wz6r listy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Klucza nie wolno przekazywaé/udostepnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera i zamyka pracownik, ktéry pokwitowat odbiér klucza.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz.

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejféw, kasetek metalowych s3
w cigglym posiadaniu pracownikdw, ktérzy ponoszg petna odpowiedzialnoéé za ich
nalezyte zabezpieczenie.

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

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktéry to
stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego i kierownika jednostki.
Po zakoriczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg
do uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnoéci zabezpieczajacych
adekwatnych do stosownych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w szczegdlnosci:
zabezpieczenia komputeréw i wszelkich no$nikdw danych, wytaczenia wszystkich urzadzeri
elektrycznych (nie wymagajacych zasilania), zamkniecia wszystkich okien i drzwi.
Pracownik urzedu chcac kontynuowac prace poza normalnymi godzinami pracy, moze
uzyskac zgodg Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza — w $ci$le uzasadnionych
przypadkach.

Sprzataczka dysponuje kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen stuzbowych, ponosi
peina odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenia przed utraty. Bezwzglednie nie moze ich
udostgpnia¢ pozostatym pracownikom. Sprzgtaczka ponosi petna odpowiedzialnosé
za zamkniecie drzwi zewnetrznych wejsciowych po skoriczonej pracy.

10) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze

skutkowac dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§2

1. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa przechowywane
w szafce metalowej, przyjmowane za pokwitowaniem i podlegaja zabezpieczeniu przez



wyznaczonego pracownika sekretariatu w sposéb uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osobe
nieuprawniona.

Wydanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywa¢ sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezpodredniego przetozonego — za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznosci wydania kluczy.

Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwiocznie zwréci¢c do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 — ,Ewidencja uzytkownikdw/posiadaczy kluczy
zapasowych” stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§3

Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach otwarcia nie stosuje sie

sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i przebywania na terenie budynku. Stan

ten poszerza zakres obowiazkdw wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy sg zobowiazani do:

1) Reagowania na wejscia i przebywanie oséb znajdujgcych sie pod wptywem alkoholu lub
$rodkéw odurzajgcych;

2) Reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw lub materiatéw
niebezpiecznych lub substancji moggacych budzi¢ podejrzenie;

3) Reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu

4) Niezwlocznego reagowania na zaobserwowane préby stwarzania zagrozenia dla 2ycia lub
zdrowia 0s6b a takie utraty lub zniszczenia mienia.

Urzad prowadzi catodobowy monitoring wizyjny wszystkich oséb wchodzacych i wychodzacych

z budynku.

§4

Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdlnej ochronie sa:

1) Pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego

2) Pomieszczenie serwerowni

3) Pomieszczenie archiwum zaktadowego

4) Pomieszczenie kasy

Sprzatanie pomieszczert wymienionych w ust. 1 odbywa sie wytacznie w godzinach pracy
Urzedu, w obecnosci pracownika upowaznionego do przebywania w pomieszczeniach.

§5
Zabrania sie:

1) Dorabiania kluczy do pomieszczent i budynku Urzedu bez zgody Burmistrza Orzysza
udzielonej na pismie;

2) Udostepniania kluczy oraz kodéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym;

3) Pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

§6

Petny dostep do budynku Urzedu posiadaja osoby dysponujace odpowiednimi kompletami
kluczy oraz kodami umozliwiajgcymi otwarcie drzwi zewnetrznych i wytgczenie funkcji
czuwania systemu alarmowego w danej strefie.



Wykaz upowaznionych oséb i zakres dostepu okresla odrebny dokument zatwierdzony przez
Burmistrza.

Osoby uprawnione potwierdzajg w ztozonych upowaznieniach odbiér kompletu kluczy
do drzwi zewngtrznych wraz z kodami dostepu. Wzér upowainienia stanowi zatacznik nr 3
do niniejszej Instrukcji.

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczeri stuzbowych wewnatrz budynku Urzedu dla
skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej procedury
posiadaja:

1) Burmistrz Orzysza,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) Inspektor ochrony danych osobowych.

§7

Otwarcia budynku administracyjnego po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik
na podstawie zakresu obowigzkéw, pomiedzy godz. 7:00 — 7:30.

Zamknigcia budynku administracyjnego Urzedu po zakoriczeniu dnia pracy i zatgczenia
systemu alarmowego dokonuje osoba sprzatajaca.

§8

Budynek wyposazony jest w urzgdzenia alarmowe i podlega catodobowemu monitorowaniu
i ochronie przez agencje ochrony.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci agencji ochrony okreéla zawarta umowa.

Osoba dokonujaca otwarcia budynku, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 dokonuje réwnoczeénie
wytgczenia czuwania systemu alarmowego w catym obiekcie, bad? w okreslonych strefach.
Osoba dokonujaca otwarcia budynku Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych, w dni wolne
od pracy lub w godzinach nocnych zobowigzana jest do powiadomienia bezposredniego
przetozonego. Przetozony telefonicznie informuje agencje ochrony o planowanym otwarciu
budynku.

§9

Odpowiedzialnymi za realizacje zasad niniejszej Instrukcji s3 odpowiedzialni wszyscy
pracownicy Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem zasad powierza sie Sekretarzowi Gminy.



Zataeznik nr 1

Do Instrukcji postepowania z kluczami

z dnia M%hdummmigﬂ

Lista uzytkownikéw/posiadaczy kluczy do pomieszczen

w budynku Urzedu Miejskiego w Orzyszu przy ulicy Rynek 3

Imie i nazwisko Stanowisko Nr pomieszczenia Data Podpis




Ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy zapasowych do pomieszczen

Zatacznik nr 2

Do Instrukcji postepowania z kluczami

z dnia Ai/&]‘/‘i%%&ﬂ@!@”“ ’

w budynku Urzedu Miejskiego w Orzyszu przy Rynek 3

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

Data pobrania
kluczy i podpis

Data zwrotu kluczy i
podpis




Zatacznik nr 3

Do Instrukcji postepowania z kluczami

z dnia ﬁ”—}&hj(j)xﬂ%&,,&@j@m

Upowazinienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego do budynku
Urzedu Miejskiego w Orzyszu przy Rynek 3

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenie procedury postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu Miejskiego w Orzyszu

Powierzam Paniil) sewssmmprsssinsmapamsnismmsmmassea s Zatrudnione] {nemi)
A SEAMDWISKY wremmampmanummms s s s KO Et kitsy

do budynku Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
W sktad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

1)
2)
3)
4)

Ponadto przydzielam Pani (u) kod cyfrowy do sytemu alarmowego, ktdry nalezy zachowaé w cistej

tajemnicy i wykorzystywac zgoadnie z postanowieniami w/w instrukgcji.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmujg petng odpowiedzialnosc¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego i zobowigzujg si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi
zadan zgodnie w niniejszym upowaznieniem.

...................................................................

(data i podpis pracownika



