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-

Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga

z dnia 11 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen i obiektu Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga”

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), art. 36 Ustawy 2 dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2011 r., Nr 101, poz. 926 z pézA. zm.), art. 45 ust. 1
Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r., 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 2010 r., Nr 182,

poz. 1228 z pbzh. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miasta i Gminy Kaficzuga” stanowiaca

zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy Kanczuga.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 czerwca 2012 roku.




Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Kariczuga
Nr 42/2012 z dnia 11 czerwca 2012 .

Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu
Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

()

1. Urzad — Urzad Miasta i Gminy Kanczuga,

2. Strefa administracyjna — budynek Urzedu;

5. Pracownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga

§1

Budynek Urzedu jest ogélnodostepny w godzinach: 73° - 15 w dniach poniedziatek - wtorek,

czwartek — piatek, oraz w godzinach: 8°° - 16°° w $rode.

Zabezpieczenia alarmowe znaj duja si¢ na II pigtrze budynku w pomieszczeniach Kasy.

§2

1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje zaden

sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjécia ze

strefy administracyjnej.

2. W zwiazku z powyzszym WSZyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do:

zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,
reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyj nej
0s6b bedacych pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacego $rodka, |
reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu Urzedu,
reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotoéw i materialow
niebezpiecznych,

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb

oraz 0s6b o zaobserwowanych probach stworzenia zagroZenia dla zycia

i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.



3. Pracownicy cheacy przebywa¢ w budynku po zakoficzeniu godzin pracy Urzedu sa

zobowigzani do uzyskania zgody Burmistrza.

§3

Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej, oraz zamknigcia po zakonczeniu dnia pracy

dokonuje wyznaczony pracownik, przy czym otwarcie nastepuje nie wcze$niej niz na

60 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.

§4

. Klucze do pomieszczeni biurowych znajduja si¢ w zamknigtej gablocie w sekretariacie
Urzedu. Wydawanie kluczy przed rozpoczeciem pracy nalezy do obowiazkow
sekretarki.

_ Pracownik, ktéry pobral klucz od pomieszczenia, przed uruchomieniem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczef
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie
sq przewidziane).

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

. W przypadku stwierdzenia zmian Jub naruszen stanu zabezpieczefi pracownik, ktory
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie Burmistrza.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za ochrong kluczy i pomieszczen biurowych.

. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie

powiadamia o tym fakcie swojego przefozonego.

§5

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowiazani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych

do zastosowanych rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych giéwnie na:
1. zabezpieczeniu dokumentacji,

2. zabezpieczeniu komputer6w oraz nosnikéw danych,

3. wylaczeniu urzadzen elektrycznych zgodnie z zasadami bhp,



4. zamknieciu okien i drzwi,
5. zdaniu kluczy od pomieszczen.
Klucze zdawane sa na Sekretariacie i odwieszane do gabloty, ktéra podlega zamknigciu.

Klucz od gabloty przechowywany jest na stanowisku ds. organizacyjnych.

§6
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy

ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§7
1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszezen Urzedu sa
przechowywane W Kancelarii Tajnej w Urzedzie w opieczetowanej i zaklejonej
kopercie.
2. Zasady postgpowania z kluczami od Kancelarii Tajnej w Urzedzie reguluje Plan

Ochrony Informacji Niejawnych wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§8
1. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze
odbywag sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za
zgoda przetozonego. Na powyzsza okoliczno$é sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

2. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdcié do depozytu.

§9
1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwiazanych ze
sprzataniem wykorzystywany jest odrebny komplet kluczy, bedacy w posiadaniu
sprzataczki.
2. Sprzataczka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen po

zakonczeniu czynnosci sprzatajacych.

§ 10
1. Klucze od pomieszczen Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci,
Petnomocnika ochrony informacji niejawnych, Kasy, pomieszczenh Obrony Cywilnej

oraz Serwerowni sa w wylacznym posiadaniu pracownikéw tych stanowisk,



ponoszacych jednoczesnie odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie
pomieszczen po zakonczeniu pracy.
2. Pomieszczenia w/w sprzatane s wylacznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci

zatrudnionych tam pracownikow.

§ 11
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga pisemnej zgody Burmistrza
i dozwolone jest wylacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub

zniszczonych.

§12
Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze
moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy

wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

§13
Zabrania si¢:
1. udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
2. pozostawiania w czasie nieobecnosci otwartych pomieszezen lub kluczy bez dozoru,
3. pozostawiania nie zabezpieczonych dokumentéw i pieczeci w czasie nieobecnosci na
stanowisku pracy a takze po zakonczeniu pracy,

3. pozostawiania otwartych szaf, i biurek oraz drzwi i okien po zakoficzeniu pracy.

§ 14
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do

obowiazujacych wymogéw w tym zakresie, podlega nadzorowi Sekretarza.

§15
Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sa w osobistym posiadaniu
Burmistrza Miasta i Gminy Kafczuga oraz oséb przez niego wyznaczonych, tj. Z-cy

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Sprzataczki.



N

§ 16
W przypadku koniecznosci wykonywania przez firmy zewngirzne robot po godzinach pracy
Urzedu, dozor wykonuje sprzataczka, ktora odpowiada za prawidiowe zabezpieczenie
pomieszczeh po zakoficzeniu prac.
§17
Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania Si¢ Z powyZzsza Instrukcja i potwierdzenia tego

podpisem.




