Zarzadzenie Nr 0050.8.2022
Burmistrza Staporkowa
z dnia 17 stycznia 2022 roku
W sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego , Instrukcji okreslajacej procedury postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeri w budynku Urzedu Miejskiego w Staporkowie”

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U,

22021 r. poz. 1372 ze zm.):

§1
Wprowadzam  Instrukcje okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczern w budynku Urzedu Miejskiego w Staporkowie” w brzmieniu stanowigcym stanowi zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z treécig zarzadzenia i do stosowania zasad

okreslonych w Instrukcji.
§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Stagporkowie.

2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przygotowat: tukasz Kiys
17.01.2022r.




Zafaczrjik Zarzagdzenia Nr 0050.8.2022 z dn, 17 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,Instrukeji okredtajacej procedury

: posterjowania ¢ klvczami oraz zabezpieczenla pomieszczern w budynku
Urzedu Miejskiego w Staporkowie”

Instrukcja okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczerr w budynku Urzedu Miejskiego w Staporkowie

§1.
. Stownik pojeé
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1. Administratorze Danych — naleiy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski z siedzibg w Staporkowie
reprezentowany przez Burmistrza Staporkowa;
2. Burmistrzu —naley przez to rozumiec Bur_mistrza Staporkowa;
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad;Miejski w Staporkowie,

| §2.

.T Ogdlne zasady
Polityka kluczy obejmuje budynek pod adresem: ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132a, 26-220
Staporkow. Obowigzuje pieciodniowy tydzierf\ pracy, tzn. od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:30-
15:30. Dostep do pomieszczert moziwy jestfwyfagcznie poprzez wyznaczone do tego drzwi. Wszystkie
pozostate drzwi umozliwiajace dostep do pomieszczer biurowych powinny byé trwale zamkniete na klucz.
Zabrania sig otwierania tych drzwi przez pracownikéw bez zgody Administratora Danych.

§ 3.
Najdanie upowainien

1. Administrator Danych wyznacza pracoWnikéw, na podstawie zakresu obowigzkow, ktdrzy sa
upowaznieniu do otwierania gtéwnych ﬂrzwi wejsciowych do budynku Urzedu Miejskiego pod
adresem: ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132a, rozkodowania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy jednostki oraz zamkniecia budynku po zakoriczeniu dnia pracy i zataczeniu sytemu
alarmowego. Nadanie/anulowanie upowainienia oraz potwierdzenia odbioru kluczy do drzwi
zewnetrznych wraz z kodami dostepu wymaga wprowadzenia osoby do rejestru prowadzonego
wedtug wzoru Zatacznika nr 1 — Rejestr 0s6b z dostepem do drzwi zewnetrznych. Wzdr upowaznienia
do zarzgdzania kluczami oraz kodem dostepu do systemu alarmowego do budynku Urzedu stanowi
Zatgcznik Nr 4.

2. Upowainienia do pobierania kluczy do poszczeg6lnych pomieszczeri majg wyltgcznie osoby
wyznaczone przez Administratora Danych. QObejmujg one takze dostep do biura poza godzinami pracy
tylko za zgodg Administratora Danych. Nadanie/anulowanie upowaznienia wymaga wprowadzenia
osoby do ewidencji, prowadzonej wedtug wzoru Zatacznika nr 2 — Rejestr os6b upowaznionych do
lkluczy od pomieszezets w budynku Urzedu:

3. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczed stuibowych wewnatrz budynkéw Urzedu dia
skontrolowania przestrzegania przez zoboWiqzane osoby postanowieti niniejszej procedury posiadaja:

a} Burmistrz,
b) Zastepca Burmistrza,



c} Sekretarz Gminy,
d) Kierownik Referatu Organizacyino-Administracyjnego.

4. Klueze do pomieszczen szezegdlnie chronionych znajdujgcych sie w Urzedzie pozostajg pod osobistym
nadzorem osdb uprawnionych. Dostep do tych pomieszczent 0séb trzecich odbywa sie pod Scistym
nadzorem. Pomieszczeniami szczegdlnie chronionymi sa:

a) pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego,
b) pomieszczenie serwerowni,
¢} pomieszczenia archiwum zaktadowego. ;

5. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 4 odbywa sie‘; wqucznie w godzinach pracy Urzedu, w

obecnosci pracownika upowaiznionego. '

: §4.
Obowiazki pracownikéw w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
- biurowych
1. Ustala sie nastepujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych:

1)  Klucze od poszczegdlnych pomieszezen stuzbowych pracownicy pobierajg i zdaja po zakornczeniu
dnia pracy do Referatu Organizacyjno-administracyjnego, gdzie sg one przechowywane.

2} Kiucza nie wolno przekazywac/udostepniac innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi otwierajg i
zamykajg upowaznieni pracownicy.

3} Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno byc
zamkniete na klucz. :

4) Klucze stuzgce do zabezpieczenia biurek i szaf muszg by¢ jednoznacznie opisane. W godzinach
pracy klucze pozostaja pod nadzorem pracownikdw, ktdrzy ponosza petng odpowiedzialno$c za
ich nalezyte zabezpieczenie. Po zakoniczeniu pracy klucie stuzgce do zabezpieczenia biurek i szaf
musza byé przechowywane w zamykanej szufladzie. Klucz zbiorczy jest zabezpieczony w Referacie
Organizacyjno-administracyjnym. .

5} Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takie
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

6) W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, Ktéry
to stwierdzif, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego i kierownika
jednostki.

7) Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwiazaf technicznych i organizacyjnych, w szczegdlnosci: zabezpieczenia komputeréw i
wszelkich noénikéw danych, wylaczenia wszystkich urzadzed elektrycznych {nie wymagajacych
stafego zasilania), zamkniecia wszystkich okien i drzwi.

8) Pracownik urzedu chegc kontynuowaé prace poza normainymi godzinami pracy, moie uzyskac
zgode Burmistrza, Zastepcy Burmlstrza iub Sekretarza Gminy - w Scisle uzasadnionych
przypadkach. :

9) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata wlaklkolwrek inny sposdb moze skutkowad
dla pracownika konsekwencjami sfuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

2. Zabrania sie dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku Uriedu bez zgody Burmistrza lub Sekretarza

Gminy udzielonej na pismie,



3. Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach otwarcia nie stosuje sie
sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i prﬁzebywania na terenie hudynku. Stan ten
poszerza zakres obowiazkdw wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy s3 zobowiazani do:

1} reagowania na wejécie i przebywanie oséb bedacych pod wptywem alkoholu tub $rodkéw
odurzajacych, ‘

2) reagowania na préby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw lub materiatéw niebezpiecznych, lub
substancji budzgcych podejrzenie,

3} reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,

4)  niezwtocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla zycia lub zdrowia
0s6b a takie utraty [ub zniszczenia mienia.

§5.
Wydawanie i zdawanie kluczy w trybie nadzwyczajnym

1. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg przechowywane
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, i podlegaja zabezpieczeniu przez wyznaczonego
Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w sp}oséb uniemozliwiajacy pobranie ich przez
osobe nieuprawniong. '

2. Wydanie kluczy zapasowych, uprawnionym do ich pobrania; pracownikom moze odbywac sie tylko w
uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgodg bezpoéredniego przelozonego lub
Administratora Danych — za pokwitowaniem w rejestrze prowadzonym wedtug wzory Zatgcznika nr 3
- Ewidencii uzytkownikdw/posiadaczy kluczy zapasowych. '

3. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nafezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu za poswiadczeniem
zwrotu w rejestrze.

§6.
Obstuga systemu alarmowego
1. Budynek Urzedu wyposazony jest w urzadzenie alarmowe i podlega catodobowemu monitorowania i
ochronie przez agencje ochrony;

2. Zakres obowigzkow agencji okresla zawarta umowa;
3. Osoba dokonujgca otwarcia budynku, o ktérym mowa w § 3 dokonuje réwnoczesnie wytaczenia

czuwania systemu alarmowego w catym obiekcie.

4. Zafaczenia czuwania systemu alarmowego dokonuje upowainiony pracownik.

5. Osoba dokonujgca otwarcia budynku Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych, w dni woine od pracy lub
w godzinach nocnych {tj. w godz. od 22.00 do 6.00) zobowiazana jest do telefonicznego powiadomienia
o powyzszym agencje ochrony.

6. Zabrania sie udostepniania koddw sterujacych systemem alarmowym osobom nieupowaznionym,

§7.
Postanowienia kofcowe
|. Naruszenie instrukcji moze spowodowad wyciggniecie nastepujacych konsekwencji:
1) Poniesienia odpowiedzialnosdci wynikajacych z Kodeksu Pracy;
2) Poniesienia odpowiedzialnosci wynikajacych z Kodeksu cywilnego.
2. Nadzorikontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w § 4 powierza sie Sekretarzowi.
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Zat. Nr 2 do Instrukcji

Rejestr osdb upowaznionych do kiuczy od pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego

w Staporkowie

L.p.

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej

Data przyznania
pozwolenia

Nr pomieszczenia

Data anulowania
pozwolenia

Ry




Lp

Zat. Nr 3 do Instrukcji

Ewidencja uzytkownikéw/posiadaczy kluczy zapasowych od pomieszczen

w budynku Urz_r-;du Miejskiego w §_fc_§_p__9_|j_l_<_c_)wie

Imig i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

Data pobrania
kluczy i podpis

Data zwrotu
kluczy i podpis




Zatl. Nr 4 do [nstrukeji

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urzedu Miejskiego w Staporkowie

Na podstawie instrukeji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczer budynku Urzedu Miejskiego w Staporkowie

powierzam  Pani(u) zatrudnionej{mu)
na stanowisku komplet kluczy do budynku Urzedu

Miejskiego w Staporkowie.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:
USROS

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowad

w Scistej tajemnicy i wykorzystywad zgodnie z postanowieniami w/w instrukeji.

......... B I R T R A AT LA

R R NI R N I R B I PRSP )

(data i podpis pracownika} (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyimuje petna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

{data i podpis pracownika)




