ZARZADZENIE NR 120.26.2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 20 wrzesnia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
obiektu i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2018r., p0z.994 z p6zn.zm.), w nawigzaniu do wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr
120.19.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 14 sierpnia 2018r. Polityki Ochrony
Danych zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy ..Instrukcje
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia obiektu i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy

w Mroczy”, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy do stosowania zasad
okreslonych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 120.26.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 20 wrzesnia 2018r.

Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia obiektu i pomieszezen Urzedu
Miasta i Gminy Mrocza

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy:
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;
3. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy:
4. Systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w
budynku Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy:
5. Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy przy
Placu 1 Maja 20;
6. Pomieszczeniu — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia biurowe w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy.

§ 2. 1. Pomieszczeniami podlegajgcymi szczegdlnej ochronie sg:

1) pomieszczenie Kancelarii niejawnej:

2) pomieszczenie Serwerowni;

3) pomieszczenia archiwum zaktadowego.
2. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust.1 odbywa sie wytacznie w godzinach pracy
Urzedu, w obecnosci pracownika upowaznionego.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracownikéw w zakresie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen biurowych

§ 3. Ustala sie nastepujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen biurowych:

1) klucze do poszczegdlnych pomieszezen stuzbowych sa w cigglym posiadaniu
pracownikow, ktorzy wlasnorecznym podpisem zlozonym na liscie
uzytkownikow/posiadaczy kluczy potwierdzili ich odbior, ponoszac petna
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie (Wzor listy stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszej instrukcji);

2) klucza nie wolno przekazywaé/udostgpnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera 1 zamyka pracownik, ktory pokwitowat odbior klucza;



3) pomieszczenie stuzbowe w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz:

4) klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejfow, kasetek metalowych sa
w cigglym posiadaniu pracownikow. ktorzy ponosza pelna odpowiedzialnoéé¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie;

5) po otwarciu pomieszczen biurowych pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych
zabezpieczen, sprzetu biurowego i komputerowego. a takze sktadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia:

6) w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzil. natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego i
kierownika jednostki;

7) po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy,wykonania czynnosci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w
szczegolnosci zabezpieczenia komputeréw i wszelkich nosnikow danych,
dokumentacji zawierajacej dane osobowe, pieczatek, wylaczenia wszelkich urzadzen
elektrycznych (nie wymagajacych stalego zasilania), zamkniecia wszystkich okien i
drzwi;

8) pracownik Urzedu chcac kontynuowac prace poza normalnymi godzinami pracy.
moze uzyskac¢ zgode Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy — w $cisle
uzasadnionych przypadkach;

9) sprzataczki dysponuja kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen stuzbowych,
ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie przed utratg. Bezwzglednie nie
moze ich udostgpnia¢ pozostalym pracownikom. Sprzgtaczki ponosza pelng
odpowiedzialnos¢ za zamknigcie drzwi zewngtrznych wejsciowych po skonczonej
pracy:

10) obowigzuje zakaz samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen stuzbowych.
Zagubienie klucz nalezy natychmiast zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu;

11) zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek sposob moze
skutkowac¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 4. 1. Duplikaty kluczy. bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa
przechowywane w specjalistycznej metalowej szafce, podlegaja zabezpieczeniu przez
wyznaczonego pracownika w sposob uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osobe
nieuprawniong.

2. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust. 1. uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego — za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznosci wydania kluczy.

3. Klucze zapasowe. po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocié do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

4. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust.2 - ,.Ewidencji uzytkownikow/posiadaczy kluczy
zapasowych™ stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.



§ 5. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie godzin jego otwarcia nie
obowiazuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia.
przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych z budynku

Urzedu;

reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bedacych pod

wplywem alkoholu lub innych srodkow odurzajacych:

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotdw niebezpiecznych,
materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.:

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

o
~

Rozdzial 3.
Obsluga systemu alarmowego

§ 6. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy, zainstalowany w budynku Urzedu.

§ 7. 1. Burmistrz upowaznia okreslonych pracownikow do otwierania i zamykania drzwi
wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczgciem
pracy Urzedu oraz poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.

2. Wzér Rejestru upowaznionych pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, zawiera zatacznik
Nr 3 do niniejszej instrukeji.

2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzgdu po godzinach pracy Urzedu
dokonuje sprzataczka, ktora koduje system alarmowy i zamyka budynek lub pracownik
wykonujacy prace poza godzinami pracy sprzataczek..

3. Pracownik. ktoremu zostaty powierzone klucze do budynku oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem:

2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udost¢pniania ich osobom trzecim,

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

4) nie zapisywania kodu cyfrowego ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby nie utatwi¢
lub nie umozliwi¢ udostepnienia go osobom nieuprawnionym.

5. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego budynku Urzedu, stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowiazuje si¢ wszystkich



pracownikow.

2. Zapoznanie si¢ z przepisami ..Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
obiektu i pomieszezen Urzedu Miasta i Gminy Mrocza™ pracownik potwierdza podpisaniem
oswiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

3. Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 4

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Upowaznienie Nr .....
do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego budynku
Urze¢du Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie .,Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy™, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
120.26.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 20 wrzesnia 2018r. powierzam
Pani(u)

(imig i nazwisko)
zatrudnionej(mu) Na SANOWISKU ........oiiiiiiiiiiie e oo s 5

komplet kluczy do budynku Urzedu. W sklad kompletu wehodza nastepujace klucze (*):
. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych od strony Placu 1 Maja.

. Klucz do drzwi ewakuacyjnych od strony ulicy Poprzecznej.

. Klucz do skrzynki alarmu

L) o =

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego o nr ....... . ktory nalezy
zachowac w Scislej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi klucze oraz kod

cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznionej)

(*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr §

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Oswiadczenie
0 znajomosci i przestrzeganiu przepisow ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiekt Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy”

Oswiadczam, ze zaznajomitam(em) si¢ z przepisami ,,Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiekt Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy” wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 120.26.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 20 wrze$nia 2018r. i
zobowigzuje si¢ do ich Scislego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



