Zalgcznik do zarzadzenia nr 21 /18
Burmistrza Kamieriska

z dnia 19 kwietnia 2018 r.

instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miejskiego w Kamiensku

§ 1.Uzyte w ninigjszej instrukcji okreslenia oznaczaja;
1) Urzad — Urzad Miejski w Kamierisku, _
2) Pracownik upowazniony - pracownik Urzedu Miejskiego w Kamierisku lub
inna osoba, ktdra ze wzgledu na wystepujace okolicznosci jest upowazniona
do korzystania z pomieszczen Urzedu.

§ 2. Budynek Urzedu podlega monitorowaniu poprzez zainstalowany w nim system
alarmowy.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu, w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okre$lajgcy uprawnienia do
przebywania w budynku.

2. Zobowiazuje sie pracownikdw w godzinach pracy Urzedu do:

1) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych srodkdw odurzajgeych;

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

3) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatdw lub substancji budzgcyeh podejrzenia,

4) natychmiastowego powiadamiania odpowiednich stuzb (Policja, Straz Pozama,
Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla
zycia i zdrowia, a takze uiraty lub zniszczenia mienia.

§ 4.1. Otwarcia gtéwnycn drzwi wejéciowych Urzedu oraz rozkodowania systemu
alarmowego, a takZe zamkniecia gtdownych drzwi wejsciowych Urzedu i kodowania
systemu alarmowego, dokonuie upowazniony pracownik. Wzdr upowaznienia
stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukgii.

2. Do otwierania pomieszczen stuzbowych dla potrzeb wykonania czynnosci
pracowniczych wykorzystywane sg klucze zdeponowane u upowaznionego
pracownika.

2.1 Klucze o ktérych mowa w pkt2 upowazniony pracownik przechowuje w
zamykanej na klucz metaiowe] gablotce umieszczone] w zamykanym na klucz
pomieszczeniu gospodarczym i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

§ 5.1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujacg
sie w pokoju nr 7 lub innym wskazanym wczesnie] pomieszczeniu stuzbowym oraz
pobieraja klucze do swoich pomieszezen biurowych od upowaznionego pracownika.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentaciji i innego wyposazenia.



3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o
ktérych mowa w ust. 2, pracownik natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
urzedujgcych w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$é za ich
zabezpieczenie.

5. Opuszczanie  stanowiska pracy w godzinach pracy oraz pozostawanie
pracownikow w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy nastepuje po
uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Czynnos¢ te pracownik
niezwiocznie odnotowuje w ksigzce wyjs¢ znajdujacyg sie w sekretariacie Urzedu .

§ 6.1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych polegajgcych
w szczegolnosci na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji, pieczaiek i pieczeci urzedowych,

2) zabezpieczeniu komputerow i no$nikow informagii;

3) wytgczeniu wszystkich urzadzeh energetycznych zasilanych energig

elekiryczng (czajniki, wentylatory itp.), zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknigciu okien i drzwi oraz zdaniu kluczy od pomieszczen biurowych
upowaznionemu pracownikowi .

2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktdrzy ponosza
petng odpowiedzialnosc za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Klucze zapasowe do pomieszczen Urzedu przechowywane sg w osobnej szafce
na klucze zapasowe, kiora znajduje sie w sekretariacie i za kiérg odpowiada
pracownik sekretariatu Urzedu .
4. Wydawanie kluczy zapasowych odbywa sie tylko w uzasadnionych sytuacjach za
pokwitowaniem. Kiucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocic.
5. Szczegdinej ochronie dostepu podlegajg klucze do pomieszczenia kancelarii
dokumentow niejawnych | kasy Sposéb postepowania z tymi kluczami regulujg
cdrebne przepisy.
6. Klucz do archiwum zakiadowego przechowuje | za niego odpowiada pracownik,
ktory prowadzi archiwum .

§ 7.1. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele i swieta mozliwe jest wytgcznie za zgodg
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

2. Fakt przebywania upowaznionego pracownika w tym czasie w Urzedzie winien
by¢ przez niego odnotowany odpowiednio wczeséniej w rejestrze wejsé znajdujgcym
sie w sekretariacie.

3. Pracownik upowazniony po otwarciu Urzedu, rozkodowaniu systemu alarmowego
zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie stacjg monitorowania.

§ 8. Pracownik, kidremu zostaly powierzone klucze wejsciowe do budynku oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowegqo:

1) wykorzystuje je zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiuje oraz nie udostepnia ich osobom trzecim.

3) ponosi odpowiedzialnos¢ za ich wiadciwe zabezpieczenie



§ 9. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego posiadajg nastepujgce osoby:

1) Burmistrz Kamieriska

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

3) Zastepca kierownika USC,

4) Pracownik gospodarczy sprzagtajgcy pomieszczenia biurowe

§ 10. Kod cyfrowy do systemu alarmowego budynku Urzedu posiada ponadio
inspektor ds. ewidencji ludnosci

§ 11. Przekazanie pracownikom kompletu kIchy wejsciowych do budynku wraz z
kodem cyfrowym do systemu alarmowego nastapi w drodze odrebnego
upowaznienia .




Zatgeznik

do .Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpleczenia pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Kamierisku

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

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miejskiego w Kamiensku powierzam Pani/Panu

komplet kluczy do drzwi wejSciowych budynku Urzedu oraz upowazniam do
posiadania kodu cyfrowego do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac w
§cistej tajemnicy | wykorzystywad zgodnie z postanowieniami niniejsze] Instrukcji.
Jest Pani/Pan zobowigzana do wiasciwego zabezpieczenia w/w kluczy i kodu
przed nieuprawnionym uzyciem.

data i podpis upowaznionej osoby podpis Burmistrza

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze do
drzwi wejsciowych Urzedu oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje
sie do ich wtasciwego zabezpieczenia przed osobami trzecimi oraz wykorzystywania
jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan stuzbowych. Ponadto
oswiadczam, ze posiadanych kluczy nie bede kopiowac¢ ani udostepniaé¢ osobom
trzecim (udostepnianie dotyczy rowniez kodu cyfrowego). W przypadku zagubienia
kluczy niezwtocznie zgtosze ten fakt Burmistrzowi Kamienska.

data i podpis sktadajgcego oswiadczenie




