Zarzydzenie Nr 243 /2012
Prezydenta Miasta Skarzyska-kamiennej
z dnia 08 listopada 2012 r.

W sprawie: wprowadzenia ., Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektow Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej™ .

Na podstawie art.33 ust.3 i5 ustawy z dnia 8 marca 1990.0 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz 1591 7 pozn. zm.)

Zarzadzam, co nastgpuje:

Wprowadzam do uzytku wewngetrznego . Instrukeje postepowania 2 kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej™ stanowigcg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

U
(B9

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu do zapoznania si¢ # trescig niniejszej
Instrukcji, a takze do przestrzegania postanowicn w niej zawartych.
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Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powicrza si¢ Sckretarzowi Miasta Skarzyska-
Kamienne;.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7z dniem podjecial




Zalgerznik do Zarzgdzenia Nr 243/2012
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

Instrukeja
Postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i obiektu
Urze¢du Miasta Skarzysko-Kamicnnej

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
1) Urzad - Urzagd Miasta w Skarzysku-Kamiennej
2) Strefie administracyjnej - budynek Urz¢du
3) Bezposrednim przelozonym - Prezydent Miusta Skarzyska Kamiennej
4) Sekretarz - Sekretarz Miasta Skarzyska-Kamiennej
5) Pracownik - pracownik Urzedu Miasta
6) Systemie alarmowym - calodobowy monitoring budynku

Rozdzial 11
Dozor-ochrona obicktu
§ 2
Budynek Urzedu usytuowany jest przy ul. Sikorskicgo 18 Skarzysko-Kamienna
2
)

§ 7

Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
Straz Miejskg i system alarmowy zamontowany w budynku.

§ 4

Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgey uprawnienia do wejscia. przcbywania i wyjscia ze
strefy administracyjne;.

W

W godzinach pracy Urzedu zobowigzuje si¢ pracownikow w szezepdlnosei do

1) Zwracania uwagi na zachowanic osob wehodzacych i wychodzgeych z Urzedu.

2) Reagowania na wejscie do budynku przebywanic w strefic administracyjnej 0sob
bedacych pod wptywem alkoholu lub podobnic dzialajacego srodka.

3) Reagowania na proby wnoszenia lub wynoszenia micnia z obiektu Urzgdu.



4) Reagowania na proby wnoszenia do obiektu Urzedu przedmiotow 1 materialdw
niebezpiecznych.

5) Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomicnic odpowiednich stuzb ( Straz
Miejska Policja, Straz Pozarna, Pogotowic Ratunkowe )oraz przetozonych o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty i
niszczenia mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomicszezen i postepowanie 7 kluezami
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1) Otwarcia strety administracyjnej po porze noenej dokonuje wyznaczony pracownik,
nie wezesniej niz 60 minut przed godzing rozpoczeceia pracy Urzedu poprzez
po$wiadczenie w rejestrze odbioru kluczy z centrum monitoringu wizyjnego ul
Krasinskiego 11.

2) Klucze od pomieszczen biurowych i gospodarczych oznaczone numerami

przyjmowane sg na dyzurke Strazy Miejskiej do odpowiednio przystosowane;

gabloty.

Klucze od nizej wymienionych pomieszezen wydziclonyeh przechowywane sg w

W
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zamknietych 1 oplombowanych pojemnikach:

» Wydziat Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw obronnych,
kas Wydziatu Finansowego.
pomieszczen Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych,
Urzedu Stanu Cywilnego.

YV V YV V

serwerowni 1 magazynu koniputerowego

Wydawanie kluczy do wyzej wskazanych pomicszezen nastgpuje wylgeznie do ragk oséb
upowaznionych w wykazie imiennym , ktory stanowi zalgeznik Nr 2 do Instrukeji dla
miejskiej stuzby dyzurnej w zakresie ochrony budynku Urzedu Miasta.

Wydawanie kluczy do pozostatych pomicszczen biurowych i administracyjnych
pracownikom Urzedu rozpoczynajacym prace odbywa sic za posrednictwem dyzurnego
Strazy Miejskiej.

W dyzurce Strazy Miejskiej przechowywane sg w pojemniku klucze od garazy. Pojemnik z
kluczami moze by¢ wydany tylko upowaznionym pracownikom.

Pomieszczenia Urzedu zabezpieczone dodatkowy strely bezpicezenstwa nalezy odbezpieczy¢
kodem alarmowym przed rozpoczgcicm pricy oraz zabezpicesye po jej zakoncezeniu.

§ 7

Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia pracy
i zalagczeniu systemu alarmowego w obiekcic nalezy do obowigzkow wyznaczonego
pracownika.



§8

Pracownik ktéry pobrat klucze i kod . prsed uruchomicniem zamkow sprawdza od strony
wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpiceszen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb ( jeshi takie sa przewidziane).

Y

Po otwarciu pomieszczen biurowych. jesscze przed przystapicniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpicesen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze
skfadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

$10

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpicezen pracownik, ktory to
stwierdzil. natychmiast powiadamia o tym lakeic swojego bezposrednicgo przelozonego lub
Sekretarza.

s

Od momentu pobrania kluczy i kodow do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa
petna odpowiedzialnos¢ za ochrong kluczy 1 pomicszezen biurowych

§12

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy i kodow uzytkownik niezwlocznie
powiadamia o ty fakcie swojego bezposrednicgo przelozonego lub Sckretarza Miasta.

§13

Po zakoficzeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy. wykonania czynnosci sabezpicezajgcych adekwatnyeh do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajgeych plownic na:

zabezpieczeniu dokumentac)
zabezpieczeniu komputerow

’
’
» wylaczeniu urzgdzen energetycznych zasilanych cnergia clektryczng
» zamkni¢ciu okien 1 drzwi

>

zdaniu kluczy do pomieszezen na dy zurke Strazy Micjskiey .

§ 14

Klucze od biurek stanowiskowych i szal’ biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza petna odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpicezenic.



$15

Duplikaty kluczy, bedace kluczami sapasowymi do  Urzedu sq przechowywane
w pomieszczeniu warsztatu w zamknigtej i zaplombowancj gablocic.

§ 16

Komplet kluczy od pomieszezen — kasa jest w wylgeznym posiadaniu pracownika kasy,
ponoszacego odpowiedzialnos¢ za jego zabezpiceszenie, natomiast drugl komplet znajduje si¢
w depozycie - Kasa pancerna Wydzialu I'inansowcpo.

$ 17
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawionym do ich pobrania moze odbywac
sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda
bezposredniego przelozonego i wicdzy Sckretarza Miasta. Na powyzszg okolicznosé¢
sporzadza sig¢ notatke stuzbowa.

§ 18
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niczwlocznic zwrocic do depozytu.

§19

Do otwierania pomieszezen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze zdawane przes pracownikow.

§ 20
Pomieszczenia Ewidencji Ludnosci. Urzedu Stanu Cywilnego. Petnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych, Kasy oraz Serwcrowni sprzgtane sg wylgeznie w godzinach pracy
Urzedu i w obecnosci zatrudnionych pracownikow.

§21
Dorabianie kluczy do pomieszezen i budynku Urzgdu wymaga pisemne] zgody Sekretarza

Miasta i dozwolone jest wylgcznie w celu zastgpicniu kluezy utraconych, uszkodzonych lub
zniszezonych Na powyzsza okolicznos¢ sporzad.a sie notatke stuzbowa.
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§ 22
Jezeli 7 okolicznosci udostepnienia kluczy osobic nicupowaznionej lub jego utraty wynika, ze
klucz moze zosta¢ wykorzystany do nicuprawnionicgo dostgpu do pomieszezen lub budynku,
nalezy wymieni¢ zamek w drzwiach lub jego elementy.
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Zabrania si¢:

» udostepniania kluczy 1 kodow alarmowych osobom niecupowaznionym,
» pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.
» pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

§ 24

Otwarcie Urzedu w soboty. niedzicle 1 swigta mozliwe jest wylgeznie w uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Prezydenta Miasta lub Sckretarza Miasta oraz w dni pracy Urzedu
Stanu Cywilnego, okreslonych w harmonogramie.

§ 2

v

Szczegodlnej ochronie dostepu podlegajg klucze od pomicszezen i szal kancelarii niejawne;.
Sposdb postepowania z kluczami i zabezpicezenia pomicszezen kancelarii niejawnej, regulujg
odrebne przepisy ( Instrukcja funkcjonowania kancelarii nicjawne; w Urzedzie Miasta
w Skarzysku Kamiennej).

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

v 2

N

Utrzymanie skutecznego zabezpicczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowigzujacych wymogow w tym zakresic (zamknigeia, systemy zamkni¢c), podlega
nadzorowi Sekretarza Miasta.
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