ZARZADZENIE NR 27/2019
BURMISTRZA GMINY I MIASTA WEGLINIEC
z dnia 25 lutego 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej procedure postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglificu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzqdzie gminnym ( t.j. Dz. U.
z 2018r., poz. 994 z pézn. zm.) oraz § 20 ust.2 lith Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta w Weglivicu zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje okreslajgca procedurg postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglificu, stanowiaca zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 1 marca 2019r.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/2019 z dnia 25.01.2019¢.
W sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej procedure
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

Instrukeja w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszezen w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

§1

Ustala si¢ nastepujace zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen
biurowych:

a) Klucze od poszezegélnych pomieszezen stuzbowych sa w cigglym posiadaniu
pracownikow Urzedu,  ktorzy wlasnorgcznym podpisem zlozonym na liscie
uzytkownikow/ posiadaczy potwierdzili ich odbior, ponoszac pelng odpowiedzialnogé
za ich nalezyte zabezpieczenie ( wzdr listy stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukeji)

b) Klucze od pozostatych pomieszczen znajdujacych si¢ w budynku Urzedu znajdujg sie
W posiadaniu sekretariatu i sg przechowywane w zamykanej metalowej szafce.

¢) Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu uzytkujacych je
pracownikow, ktérzy ponosza petng odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

d) Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszezen Urzedu znajdujg sie
w sekretariacie Urzedu zamykane w metalowej szafce. Kluczem od szafki w
godzinach pracy Urzedu dysponuje wyznaczony pracownik sekretariatu.

¢) Wydawanie i przyjmowanie kluczy zapasowych od pomieszczen biurowych i
pozostatych pomieszczen znajdujacych sie w budynku odbywa si¢ za pokwitowaniem
pod nadzorem wyznaczonego pracownika sekretariatu ( wzor ewidencji pobrania
kluczy stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszej Instrukcji)

f) Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzgdu zobowiazani sy do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy zgodnie z przyjeta Politykg bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych, w szczegolnosci:

- zabezpieczenia dokumentacji przed dostepem 0s6b nieuprawnionych,

- zabezpieczenia komputeréw i nos$nikow informacji przed dostepem o0séb
nieuprawnionych,

- zamknigcia okien 1 drzwi w tym drzwi wewngtrznych oddzielajacych poszczegdlne
biura.

g) Klueze po ich wykorzystaniu nalezy zwrécié do depozytu za poswiadczeniem zwrotu
W prowadzonej ewidencji. Pracownik sekretariatu odpowiada za wlasciwe
dysponowanie kluczami. W przypadku stwierdzenia na zakoficzenie pracy braku
kompletnosci wydanych kluczy pracownik sekretariatu sporzgdza notatke stuzbowa i
przekazuje bezposredniemu przetozonemu.
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Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach otwarcia nie stosuje sie
sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i przebywania na terenie budynku. W
zwigzku z powyzszym wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

a) Zwracanie uwagi na zachowanie 0sob wehodzacych i wychodzacych z Urzedu,

b) Reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z Urzedu.



b

Lo

6.

(98]

¢) Natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb i osob na
zaobserwowane proby  stworzenia zagrozenia dla Zycia i zdrowia o0s6b
przebywajgcych na terenie Urzedu.

d) Reagowanie na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych lub
materialow niebezpiecznych.

§3

Otwarcie drzwi  wejsciowych wraz z wylaczeniem  systemu  alarmowego oraz
odblokowanie i uruchomienie platformy dla niepetnosprawnych po porze nocnej dokonuje
Wyznaczony pracownik nie wezesniej niz 30 minut przed godzinami rozpoczecia pracy
Urzedu. Klucze od drzwi glownych i ewakuacyjnych sg w ciaglym posiadaniu
wyznaczonego pracownika.

Zamknigcie dostgpu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej oraz zablokowanie
platformy dla niepelnosprawnych dokonuje niezwlocznie po godzinach pracy Urzedu
osoba sprzatajaca.

Klueze od drzwi glownych i ewakuacyjnych oraz wszystkich pomieszczen biurowych sg
W cigglym  posiadaniu  pracownika obstugi  (sprzataczki) ktéra ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie przed utrata.

Pracownik sprzatajacy jest zobowigzany dopilnowaé aby po zamkni¢ciu budynku na
terenie obiektu nie przebywaty osoby postronne.

Pracownik Urzedu cheac kontynuowagé prace po wyznaczonych godzinach, musi uzyskaé
zgode Sekretarza lub Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec.

Pracownik wykonujgcy obowigzki w budynku poza rozkladem czasu pracy Urzgdu
powinien zwracaé szczegdlna uwage na zabezpieczenie budynku przed dostepem o0sob
postronnych.

Zamknigcie drzwi wejsciowych oraz wlgczenia systemu alarmowego dokonuje po
zakonczeniu pracy osoba sprzatajaca lub inna upowazniona.

§4

Budynek Urzegdu Gminy i Miasta w Weglincu podlega ochronie polegajacej na
catodobowej rejestracji obrazu z kamer nadzoru oraz monitorowaniu sygnalow z systemu
alarmowego zainstalowanego w budynku Urzedu,

Alarmowy system kontroli pomieszczen w siedzibie Urzgdu moze by¢ wigczony lub
wylgczony przez uprawnionych pracownikow po otrzymaniu klucza do terminala wraz z
indywidualnym kodem dostepu.

Osoby posiadajace uprawnienie do odwolania alarmu 1 jego ponownego wlaczenia to:

- Burmistrz Gminy i Miasta

- Sekretarz Gminy i Miasta

- Inspektor Ochrony Danych

- Z-ca Kierownika USC

- Wyznaczony pracownik obstugi

- 0soba sprzgtajaca

Sprawy zwigzane z funkcjonowanie systemu ochrony oraz kody dostepu pracownicy
obowigzani sg zachowaé w tajemnicy



Zabrania sig:

S

(OS]

a) dorabiania kluczy bez zgody Sekretarza Gminy i Miasta Wegliniec,

b) udostepniania kluczy osobom nie upowaznionym,

¢) pozostawiania kluczy w drzwiach oraz w miejscach bez nadzoru,

d) pozostawiania otwartych pomieszczen biurowych podczas nieobecnosci pracownika.

§6

Pelny dostep do budynku Urzedu posiadaja osoby dysponujace odpowiednimi kompletem
kluczy:

a) Burmistrz Gminy i Miasta

b) Sekretarz Gminy i Miasta

¢) Z-ca Kierownika USC

d) Wyznaczony pracownik do otwarcia Urzedu

¢) Osoba sprzatajaca

f) Inspektor Ochrony Danych

Osoby uprawnione wymienione w ust.1 , potwierdzaja w zlozonych upowaznieniach
odbior kompletu kluczy. ( wzdr upowaznienia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej
Instrukcyi)

§7

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad okreslonych w niniejszej Instrukeji sg wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu.

Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego Zarzgdzeniem Burmistrza Gminy i
Miasta Wegliniec

Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji powierza sig
Sekretarzowi Gminy i Miasta w Weglincu



Zalacznik nr 1do Instrukeji okre$lajacej procedure
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

Lista uzytkownikow/posiadaczy kluczy do pomieszczen w budynku
Urz¢du Gminy i Miasta w Weglificu

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

NI pomieszczenia

Data i podpis




Zatacznik nr 2 do Instrukeji okreslajacej procedure
postepowania z Kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

Ewidencja uzytkownikéw kluczy zapasowych do pomieszezen w budynku
Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania
kluczy i podpis

Data zdania
kluczy i podpis

wn




Zalgcznik nr 3 do Instrukeji okreslajacej procedure
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen
w budynku Urzgdu Gminy i Miasta w Weglificu

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszezen budynku Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu,

powierzam Pani(u)........oooooiiiii e zatrudnionej(mu) na
SEANOWISKU ... komplet kluczy do budynku
Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu,

W skfad kompletu wechodzg nastepujgee klucze:

( data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i
zobowigzuje si¢ do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

( data i podpis pracownika)



