ZARZADZENIE Nr 50/ 2017
Burmistrza Pitawy Goérnej
z dnia 11 maja 2017 roku

w sprawie: Instrukcji postgpowania z kluczami stuzgcymi do zabezpieczania pomieszczen
w budynku Urzedu Miasta w Pitawie Gornej przy ul. Piastowskiej 69 oraz kluczami do budynku

przy ul. Piastowskiej 29 i innych pomieszczen.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U

z 2016, p0z.446 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania z kluczami stuzacymi do zabezpieczania pomieszczen
w budynku Urzedu Miasta w Pitawie Gornej przy ul. Piastowskiej 69 oraz kluczami do budynku

przy ul. Piastowskiej 29 i innych pomieszczen, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 50/2017

Burmistrza Pitawy Gornej

z dnia 11 maja 2017 roku

Instrukeji postepowania z kluczami sluzacymi do zabezpieczania pomieszczen

w budynku Urzedu Miasta w Pilawie Gornej przy ul. Piastowskiej 69 oraz kluczami

do budynku przy ul. Piastowskiej 29 i innych pomieszczen.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1
1. Niniejsza Instrukcja okresla przyjete zasady postepowania z kluczami celem zapewnienia
bezpieczenstwa w zakresie ochrony zasobow mienia Urz¢du Miasta w Pitawie Gorne;.
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Pitawie Gornej ul. Piastowska 69;
2) Budynku Urze¢du — nalezy przez to rozumie¢ —siedzib¢ Urzedu Miasta w Pitawie Gornej
przy ul. Piastowskiej 69;
3) Budynku — nalezy przez to rozumie¢ budynek przy ul. Piastowskiej 29;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pitawy Goérnej;
5) Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Pilawy Gornej;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pitawa Gorna;
7) Administratorze Bezpieczenstwa Informacji (ABI) — nalezy przez to rozumie¢
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta w Pilawie Gorne;.
8) pracownicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Samodzielnych stanowisk
merytorycznych Urzedu Miasta w Pitawie Gornej,
9) pracownicy obstugi — nalezy przez to rozumie¢ osoby sprzatajace budynek

Urzedu, konserwatora, palacza C.O.

Rozdzial 11

Wykaz Kkluczy / kluczy zapasowych do budynku Urzedu oraz ich umiejscowienie

1. W posiadaniu Urzgdu Miasta w Pitawie Gornej znajdujg si¢ nastgpujace klucze:

1) Klucze do glownych drzwi wejSciowych/wyjsciowych, pomieszczen administracyjno-

gospodarczych i technichnych, ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 1;



2) Klucze do pomieszczen biurowych w Urzedzie Miasta, ktorych wykaz stanowi
zatacznik nr 2;
3) Klucze do innych pomieszczen, obiektow znajdujacych sie na terenie Gminy Pitawa

Gorna, ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 3.

§2
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Miasta w Pitawie Gorne;j:
1) Klucze do drzwi wejsciowych Urzedu Miasta wraz kodem cyfrowym w iloSci
3 kompletow zgodnie z upowaznieniem do zarzadzania kluczami stanowigcym zalacznik
nr 4 pozostaja W posiadaniu:
e Burmistrza Pilawy Gornej,

e Pracownika obstugi / konserwatora / palacza c.o.

2) Klucze do drzwi wejsciowych Osrodka Pomocy Spotecznej w ilosci 3 kompletow
pozostaja w posiadaniu:
e Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej - 1 komplet kluczy do drzwi wejSciowych ,
e Seckretariatu Urzedu Miasta - 1 komplet kluczy do drzwi wejsciowych OPS,

e Pracownika obstugi /konserwator - 1 komplet kluczy do drzwi wejsciowych do OPS.

3) Klucze do pomieszczen biurowych, administracyjno — gospodarczych i technicznych
pozostajg W posiadaniu:

e Pracownika obstugi / konserwatora /palacza c.o, ktérzy po uprzednim podpisaniu
upowaznienia otrzymujg komplet kluczy do pomieszczen zgodnie z zatacznikiem nr 2.

4) Klucze do poszczegdlnych pomieszczen biurowych sa w stalym posiadaniu
pracownikow, zgodnie z wykazem Ksiggi Ewidencyjnej Uzytkownikow/ posiadaczy
kluczy, pozostajacej w dyspozycji sekretariatu Urzedu Miasta w Pilawie Gorne;.

5) Klucze zapasowe do poszczegdlnych pomieszczen biurowych i administracyjno —
gospodarczych zdeponowano w budynku Urzedu Miasta ul. Piastowska 69, w gablocie
(wejscie na strych), za ktére odpowiada inspektor ds. administracyjnych.

6) Klucze do pozostatych pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie gminy Pitawa Gorna,
ktorych szczegblowy wykaz stanowi zalaczmik nr 3 niniejszej instrukcji pozostaja
w posiadaniu :

e Sekretariatu Urz¢du Miasta,



e Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Biblioteki,
e Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,
e Prezesa Polskiego Zwigzku Emerytéw Rencistow i Inwalidow,
e Prezesa Zwiazku Dziatkowcow,
e Inspektora ds. gospodarki mieniem — ZGM,
e Inspektora ds. rolnictwa i CEIDG- ZRG,
e Inspektora ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska- ZKS,
e Inspektora ds. budownictwa i zamowien publicznych — ZBP
e Inspektora ds. oswiaty — BO,
e Inspektora ds. administracyjnych- SA
§3
1. Klucze do pomieszczen technicznych i1 innych wymienionych ponizej sa przechowywane
w metalowej kasetce w sekretariacie Urzedu Miasta.
W kasetce znajduja sie klucze do:
e Skrzynek wylacznikow pradu (piwnica, parter, pigtro) Piastowska 69,
e  Skrzynki gtéwnej wytacznika gazu Piastowska 69,
e Bramy rozsuwanej Piastowska 69,
e Bramy i furtki Urzedu Miasta Piastowska 69,
e  Wejscia na strych Piastowska 69
e  Wejscie do Serwerowni Piastowska 69,
e Wejscia do Biura Obrony Cywilnej Piastowska 69,
e  Wejscie do Punktu Kancelaryjnego Piastowska 69,
e Klucze do windy dla oséb niepetnosprawnych Piastowska 69,
e Klucze do garazu (blaszaka ) Piastowska 69,
e Dwa komplety kluczy do budynku Piastowska 29,
e  Wejscie na strych Piastowska 29,
e  Wejscie do garazu Piastowska 29,
e  Wejscie do kottowni Piastowska 29,
e  Wejscie do piwnicy Piastowska 29,
e Szafka gtdwnego wylacznika pradu (parter).
2. W/w klucze podlegaja zabezpieczeniu przez inspektora ds. administracyjnych w sposob

uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobg nieuprawnionag.



. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego.

. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu odnotowanym w Ksiggi Ewidencyjnej Uzytkownikow/posiadaczy

kluczy pozostajaca w dyspozycji sekretariatu Urzgdu Miasta w Pilawie Gorne;j.

Rozdzial 111

Obsltuga Systemu Alarmowego

§4

. Budynek Urzedu Miasta wyposazony jest w urzadzenie alarmowe i podlega catlodobowemu
monitorowaniu i ochronie.

. W dni robocze budynek Urzgdu zostaje otwarty, a system alarmowy rozkodowany przez
pracownika posiadajacego upowaznienie zgodne ze wzorem begdacym zatacznikiem Nr 4
niniejszej Instrukcji.

. Osoba dokonujgca otwarcia Urzedu w dniach, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje
réwnoczes$nie wylaczenia czuwania systemu alarmowego w strefie budynku, do ktérej ma
upowaznienie.

. Osoba dokonujaca otwarcia 1 zamknigcia budynku Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych,
w dni wolne od pracy lub w godzinach nocnych, tj: w godz. od 22.00 do 6.00, zobowigzana
jest do telefonicznego powiadomienia o powyzszym fakcie Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza
lub Sekretarza Gminy.

. Zamknigcia budynku Urzedu 1 wlaczenia systemu alarmowego w dni robocze dokonuja

upowaznieni pracownicy obstugi, o ktorych mowa w § 2 pkt 3.

§5
1. Pomieszczeniami podlegajacymi szczeg6lnej ochronie w Urzedzie Miast w Pitawie
Gornej sa:
1) Pomieszczenie serwerowni,
2) Punkt kancelaryjny biura obrony cywilnej,
3) Pomieszczenie archiwum zaktadowego.
4) Pomieszczenie kottowni.

5) Pomieszczenie trafo.



2. Szczegoélnej ochronie dostepu podlegaja klucze do pomieszczenia i szaf punktu
kancelaryjnego biura obrony cywilnej. Sposob postepowania z kluczami od tego
pomieszczenia reguluje odrgbne przepisy.

3. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w pkt. 1 odbywa si¢ wytacznie w godzinach
pracy Urzedu pod nadzorem pracownikéw odpowiedzialnych za poszczegdlne
pomieszczenia.

§6

1. Nizej wymienione osoby, posiadajg pelny dostep do budynku Urzedu i jego
poszczegbdlnych pomieszczen po pokwitowaniu kluczy zapasowych zdeponowanych
w sekretariacie Urzedu Miasta w Pilawie Gorne;.

1) Burmistrz Pitawy Gornej,
2) Pracownika obstugi / konserwator /palacz c.o,

2. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku Urzedu,
w celu monitorowania i kontroli przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji przez
osoby zobowigzane posiadaja:

1) Burmistrz Pitawy Gornej,
2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy.

Rozdzial IV

obowigzki pracownikow w zakresie postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych

§7
1. Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Urzedu, w godzinach jego otwarcia nie
stosuje si¢ sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i przebywania na terenie
budynku. Stan ten poszerza zakres obowiazkow wszystkich pracownikéw Urzedu, ktorzy sg

zobowigzani do:

1) reagowania na wejscie i przebywanie osob bedacych pod wplywem alkoholu lub
srodkow odurzajacych;

2) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw lub materiatow
niebezpiecznych lub substancji budzacych podejrzenie;

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



2. Przekazanych kluczy od pomieszczen biurowych nie wolno przekazywac/ udostepniaé innym
osobg pod zadnym pozorem. Drzwi pokoi biurowych otwieraja 1 zamykaja
pracownicy, ktorzy wykonuja w nich swoje obowigzki stuzbowe i pokwitowali odbior
Kluczy.

3. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz.

4. Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejfow, kasetek metalowych sa
w statym posiadaniu pracownikoéw, ktérzy ponosza petlng odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

5. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystagpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i1 komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

6. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik,
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

7. Po zakonczeniu dnia pracy wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w szczegdlnosci: zabezpieczenia
komputeréw 1 wszelkich nosnikow danych, wylaczenia wszelkich urzadzen elektrycznych
(niewymagajacych statego zasilania), zabezpieczenia dokumentacji poprzez zamkniecie jej
w meblach biurowych oraz zamknigcia wszelkich okien i drzwi.

8. Osoby sprzatajace budynek Urzedu dysponuja kompletem kluczy do wszystkich
pomieszczen stuzbowych 1 ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie
bezwzglednie nie moga ich udostgpnia¢ pozostatym pracownikom. Pracownicy
obstugi ponosza petna odpowiedzialno$¢ za zamknigcie 1 zakodowanie drzwi wejsciowych/
wyjsciowych do Urzedu po skoniczonej pracy.

9. Zgubienie klucza przez pracownika, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny
sposob moze skutkowaé¢ konsekwencjami stuzbowymi Ilub dyscyplinarnymi wobec
pracownika.

10. W przypadku stwierdzenia okolicznos$ci udost¢pnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub
jego utraty oraz powzigcia przypuszczenia, ze moze zosta¢ wykorzystany do
nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni

zamek lub jego elementy.



§8

Zabrania si¢:

1)

2)

3)

Dorabiania kluczy do budynku Urz¢du Miasta bez zgody Burmistrza Pitawy Goérnej lub
Sekretarza Gminy udzielonej na pi$mie,

Udostgpniania kluczy oraz kodéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym,

Pozostawienia otwartych pomieszczen lub kluczy bez nadzoru.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§9

Odpowiedzialnymi za stosowanie zasad, o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji sa
wszystkie 0soby wymienione zgodnie z zalgczonymi zatgcznikami.
Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem okre§lonych w niej dziatan powierza sie¢

Sekretarzowi Gminy.






