ZARZADZENIE NR 138/2019
BURMISTRZA SUCHANIA

z dnia 21 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego w

Suchaniu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 . poz. 506 z pézn. zm.) w zwigzku z
art. 24 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119/1 sprost.:
Dz. Urz. UEL 127 z 23.05.2018 r., s. 2) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego
w Suchaniu”, stanowigcq zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad i
realizacji zadan okreslonych w Instrukcji.

8§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu
Miejskiego w Suchaniu oraz Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchaniu.

§ 4. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
oraz Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgqdzenia Nr 138/2019
Burmistrz Suchania
Z dnia 21 listopada 2019 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego w Suchaniu

g 1.
1. Niniejsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Miejskiego w Suchaniu
potozonego przy ulicy Pomorskiej 72, zwanego dalej ,,Urzedem”.
2. Budynek Urzedu objety jest systemem alarmowym.

3. Konserwacje i naprawe systemu alarmowego, w sposdb zapewniajacy
bezawaryjne jego dziatanie, wykonuje firma zewnetrzna.

4. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy
uprawnienia do wejs¢, przebywania i wyjs¢ z budynku.
5. W godzinach pracy Urzedu zobowigzuje pracownikéw do:

a) zwracania uwagi na zachowanie o0s6b wchodzacych i
wychodzacych z Urzedu,

b) reagowania na wejscie do budynku oséb bedacych pod wpltywem
dziatania alkoholu lub innych $srodkéw odurzajacych,

c) reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z obiektu,

d) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

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

g 2.
1. Otwarcie Urzedu po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik, tj.
sprzataczka na ok. 30 min przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

2. Zamkniecie dostepu zewnetrznego po zakonczeniu dnia pracy i
zalgczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkow
wyznaczonego pracownika, tj. sprzataczki.

3. Niedopuszczalne jest pozostawienie pomieszczen bez nadzoru systemu
alarmowego.



§ 3.

1. Wszystkie klucze do pomieszczen wewngtrz budynku znajdujg sie w
sejfie zamykanym przy pomocy kodu elektronicznego, w pok. nr 7 -
Sekretariat. Dostep do kodu majq uprawnieni pracownicy.

2. Sejf, o ktérym mowa w ust. 1 wyposazony jest dodatkowo w dwa
klucze awaryjne, z czego jeden znajduje sie u Sprzataczki, a zapasowy u
Sekretarza.

3. Nadzér nad pobieraniem kluczy sprawuje Sekretarka.

4. Pracownik, ktoéry pobrat klucz do pomieszczenia biurowego, przed
uruchomieniem zamka sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow.

5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za ochrone kluczy i pomieszczen
biurowych.

6. Kluczy nie wolno przekazywac/udostepnia¢ osobom nieuprawnionym.
Zabrania sie rowniez pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez

dozoru.

7. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia klucza pracownik
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Sekretarza.

8. Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub
jego utraty wynika, ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego
dostepu do pomieszczen budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub
jego elementy.

9. Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sq
do uporzgadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci
zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i  organizacyjnych, w szczegdlnosci zdanie, za
pokwitowaniem, kluczy od pomieszczel, w ktérych znajdujg sie
dokumenty publiczne. Klucze do pozostatych pomieszczen przekazywane
sq bezposrednio sprzataczce lub wktadane do sejfu na klucze.

10. Klucze do pomieszczen, w ktorych przechowywane sg dokumenty
publiczne przechowywane s w Sekretariacie w zamykanej na klucz
metalowej kasetce. Dodatkowo kasetka zamykana jest w szafie biurowej.
Kazdorazowe pobieranie i zdanie kluczy potwierdzane jest wiasnorecznym
podpisem w Rejestrze wydawania i zwrotu kluczy.

11. Klucze do serwerowni przechowywane w sposéb okreslony w ust. 10.

§ 4.

1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu
sq zabezpieczone i przechowywane przez Sekretarza w zamknietych
kopertach w szafie metalowej.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich
pobrania moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w



przypadkach awaryjnych. Na powyzszg okolicznos¢ sporzadza sie notatke
stuzbowg.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do
Sekretarza.

4, Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci
zwigzanych ze sprzataniem nie przewiduje sie odrebnego kompletu kluczy.

5. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody
Burmistrza i dozwolone jest wylgcznie w celu zastgpienia kluczy
utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

§ 5.

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejféw, kasetek
metalowych sa w ciagtym posiadaniu pracownikow uzytkujacych w/w
wyposazenie, ktoérzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie. Wymienionych kluczy nie mozna wynosi¢ z urzedu poza
ostatnim kluczem, ktérym zabezpieczone sg wszystkie pozostate klucze.

§ 6.

1. Komplet kluczy do drzwi wejsciowych od ul. Pomorskiej (wejscie
gltébwne) jest w osobistym posiadaniu nastepujacych oséb:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Sprzataczki.
2. Komplet kluczy do drzwi wejsciowych (od podwérza) jest w osobistym
posiadaniu nastepujacych osob:

1) Obstugi Gminnego Punktu Rehabilitacyjnego,

2) Sprzataczki,

3) Sekretarza - komplet kluczy zapasowych.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 uprawnione sg do znajomosci kodu
cyfrowego systemu alarmowego w budynku Urzedu, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia. WzoOr upowaznienia stanowi zatacznik do
niniejszej instrukcji.

4, Do obowigzkoéw pracownikéw wymienionych w ust. 1, z zastrzezeniem
§ 2 ust. 1 i 2, nalezy kazdorazowo przy zamykaniu urzedu uzbrajanie
systemu alarmowego i sprawdzenie zamkniecia wszystkich drzwi urzedu.

5. Zabrania sie udostepniania kluczy do drzwi wejsciowych oraz koddéw
sterujacych systemem alarmowym osobom nieupowaznionym.



6. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz
budynkdw w celu skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby
postanowien niniejszej polityki posiadaja:

1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz.
7. Otwarcie Urzedu poza godzinami pracy Urzedu mozliwe jest wylacznie
w uzasadnionych przypadkach, za wiedzg i zgodg Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza.
8. Otwarcie budynku w dni wolne od pracy w zwigzku z przeprowadzeniem
ceremonii zawarcia matzenstwa nastepuje zgodnie z ustalonym
harmonogramem sSlubdw.

§7.

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego oraz stosowanie sie
pracownikédw do obowigzujacych w instrukcji wymogéw podlega nadzorowi
przez Sekretarza oraz Inspektora Ochrony Danych.




Zatqcznik do Instrukcji

Miejscowoscé, data

Upowaznienie do zarzadzani kluczami
oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynku Urzedu Miejskiego w Suchaniu

Na podstawie § 6 ust. 3 ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego w Suchaniu”
wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr.../..... Burmistrza Suchania z dnia

powierzam

komplet kluczy do budynku Urzedu Miejskiego w Suchaniu.

W skitad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu
alarmowego, ktéory nalezy zachowaé w S$cistej tajemnicy i
wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

Upowazniam Panig(a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania
systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu.*



2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz do kodowania
systemu alarmowego na pore nocng w chwili opuszczania budynku
Urzedu.*

(podpis Burmistrza)

Oswiadczenie pracownika:

oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
klucze* oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego* i zobowigzuje sie do
ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadarn,
na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis pracownika)

* przekresli¢ niewtasciwe



