Zarzgdzenie nr 90/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miasta w Daleszycach”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2019 poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 53 ust. 1 pkt ustawy z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta w Daleszycach ,,Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miasta w Daleszycach”, stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Daleszycach.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce oraz
Kierownikowi Wydziatu Administracji i Rozwoju.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 90/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach

Urz¢du Miasta i Gminy w Daleszycach.

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach,

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce,

strefa administracyjna — pomieszczenia budynku Urzedu Miasta w Daleszycach,

Sekretariat — pokdj Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach, w ktérym znajduje si¢ skrzynka
z kluczami do pomieszczen stuzbowych pracownikéw,

specjalne pomieszczenia biurowe — pomieszczenia budynku Urzedu Miasta w Daleszycach,
w ktorych przechowywane sg bazy danych osobowych, przedmioty wartosciowe itp.,
pracownik — pracownik Urzgdu Miasta w Daleszycach,

pracownik obstugi ~ pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki w Wydziale
Administracji i Rozwoju.

§ 2. 1. Zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracownicy Urzgdu po przyjsciu do pracy odbieraja klucze ze skrzynki, ktéra znajduje sie
w Sekretariacie.

Klucze od poszczegdinych pomieszezen stuzbowych sa w ciagtym posiadaniu pracownikéw,
ktorzy sg za nie odpowiedzialni w godzinach pracy Urzedu.

Klucza nie wolno przekazywac/udostepnia¢ osobom trzecim pod zadnym pozorem.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno byé
zawsze zamknigte na klucz.

Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejféw, kasetek metalowych sg w ciagltym
posiadaniu  pracownikéw uzytkujacych ww. wyposazenie, ktérzy ponosza pelng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Pracownik, ktory pobrat klucz do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem zamka
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczefi, pracownik, ktéry to
stwierdzif natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnoéci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w szczegélnoéci: zabezpieczenia
dokumentéw, komputeréw i wszelkich nosnikéw danych, wylaczenia wszystkich urzadzef
elektrycznych (niewymagajacych statego zasilania), zamkniecia wszystkich okien i drzwi oraz
zdaniu kluczy od pomieszczen do Sekretariatu lub Biura Obstugi Klienta.

2. Budynek Urzgdu podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu przez system
alarmowy zamontowany w budynku i monitoring wewnetrzny.

3. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system przepustek, ani
tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy Urzedu do:

Y.
2)

3)

zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzaeych z Urzedu;

reagowania na wejscie do budynkéw i przebywania w strefie administracyjnej os6b bgdgcych
pod wptywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkow Urzedu;



4) reagowania na proby wnoszenia do budynku strefy administracyjnej przedmiotow
niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz Miejska,
Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§ 3. 1. Kierownik Wydziatu Administracji i Rozwoju Urzedu wyznacza pracownikéw, ktérzy beda
upowaznieni przez Sekretarza Gminy do rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia strefy
administracyjnej przed rozpoczeciem pracy pracownikow.

2. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
stanowi zafacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw Urzedu dla
skontrolowania przestrzegania przez zobowiazane osoby postanowieii niniejszej polityki posiadaja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce,
2) Sekretarz Miasta i Gminy Daleszyce,
3) Kierownik Wydzialu Administracji i Rozwoju,
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 4. 1. Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie w uzasadnionych
przypadkach za wiedzg i zgoda os6b wymienionych w § 3. ust 3.

2. Otwarcie budynku Urzedu poza godzinami pracy, w zwigzku z przeprowadzeniem ceremonii
zawarcia zwigzku matzefiskiego lub innych imprez, nastgpuje zgodnie z ustalonym wczesnigj
harmonogramem.

3. Klucze do specjalnych pomieszczenn biurowych oraz socjalnych na podstawie wydanego
upowaznienia Burmistrza s3 w posiadaniu pracownikéw, ktdérzy sa bezposrednio odpowiedzialni za
nadzdr nad tymi pomieszczeniami.

4. Ze wzgledow bezpieczenistwa pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Wydziatu Administracji
i Rozwoju sg w posiadaniu kluczy do bocznych drzwi Urzedu oraz do garazu znajdujgcego sie
w budynku Urzgdu.

§ 5. 1. Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen Urzedu s zabezpieczone i przechowywane przez
Kierownika Wydziatlu Administracji i Rozwoju w zamknigtej szafce na klucze/sejfie.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach
oraz w przypadkach awaryjnych za pisemnym pokwitowaniem. Wzor rejestru stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do Kierownika Wydziatu
Administracji i Rozwoju.

§ 6. 1. Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdlnej ochronie sa:
1) pomieszczenia Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) pomieszczenie serwerowii,
3) pomieszczenie archiwum zaktadowego.

2. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy Urzedu,
w obecnosci pracownika odpowiedzialnego na nie.



§ 7. Zabrania sig:
1) pozostawiania kluczy od drzwi w zamkach podczas obecno$ci badz nieobecnosci pracownika

W pomieszczeniu,

2) udostgpniania kluczy oraz koddéw sterujacych systemem alarmowym  osobom
nieupowaznionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu bez zgody Burmistrza udzielonej na
pi$mie.

§ 8. 1. Pracownik obstlugi podczas wykonywania swoich obowigzkow dysponuje kompletem kluczy
do wszystkich pomieszczen strefy administracyjne;j.

2. Pracownik obstugi ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy przed utrata.
Bezwzglednie nie moze ich udostgpniaé pozostalym pracownikom. Pracownik obstugi ponosi petng
odpowiedzialnos$¢ za zamknigcie wszystkich drzwi w sprzgtanych pomieszczeniu po skonczonej pracy
oraz uzbrojenie alarmu.

3. Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob przez pracownika
Urzedu lub pracownika obstugi moze skutkowaé konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi
oraz musi by¢ zgloszone bezposrednio do Kierownika Wydziatu Administracji i Rozwoju i Sekretarza

Miasta i Gminy.

§ 9. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow
Urzedu.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Urz¢du Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie ,Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeii
w  budynkach Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach” powierzam  Pani(-u)
............................................................................ zatrudnionej(-mu) na stanowisku

...v..... komplet kluczy do strefy administracyjnej.

W skiad kompletu do pomieszczen biurowych wehodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(-u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé w Scistej
tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami ww. instrukcji. *

Ponadto nie przydzielam Pani(-u) kodu cyfrowego do systemu alarmowego.*

(podpis Sekretarza Urzedu)

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze/kod cyfrowy do systemu
alarmowego i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi

zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 2 do Instrukeji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach

Rejestr wydawania kluczy zapasowych

. Zdanie klucza
Lp. Data N r Przyczyna pobrania
pokoju klucza Godzina Imig¢ i nazwisko . Godzina | Imig i nazwisko .
. . Podpis . . Podpis
pobrania pracownika zdania pracownika

Pobranie klucza




