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INSTRUKCIA
postepowania z Kluezami oraz zabezpieczenia pomieszezen
i obicktu Urzgdu Miasta i Gminy w Cmielowie

PPostanowienia ogdine
§1

Usvte w niniejszej instrukcji okredlenia oznaczajn ©

o Umzad - Urzad Missta i Gminy w Cmiclowie

« Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy

»  Strefa administracyjns - budynek Urzgdu

+ Bezpodtedni przetozony — din kierownikéw komérek organizacyjnych i
sarmodzielnych stapowisk — Burmistrz Cmielowa dla pozostalych pracownikéw
Urzedu ~ kierownik komarki organizacyjnej,

e Pricownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Cmielow

Ochrona Urzedu
§2

Obiekt Urzedu objgty jest systemem alarmowym zumontowsnym w budviku . Budynek
podlega dozorowi i ochronie polegajacej na catodobowym monitorowanlu przez Agencje
lokalnego systemu alarmowégo Zamantownnego w obickeie .

D abowiazkdw Agencii nalezy :

- przyjmowanie i rejestracja sygnalow systemu przez cal dobe , rowniez w dni Swigteczne {
wolne od pracy ,

- powiadantianie wyznaczonych osab z urzedu o preypadkach wystgpienia alammu w
chronionym obiekcie ,

- zapewnienie gotowoscl do dzintan ochronnych grup pattolowo-interwencyjmych w
przypadku wystgpienia zdarzenia zalgezenia alarmu ,

- zapewnienie fizyczngj ochrony obiektu do czasu ustapienia przyezyn alarmi

- kontioly zelgezen i wylaczen systemu zgodnie z ustalonym rozkladem pracy systemu ,

. niezwloezne podjecie oclirony fizyczne] obiektu w przypadku braku mozliwosei
monitorowania systemt , ustalénie preyezyn zdarzenia § zawindomienie Burmisirza Cmielown
o zaistnialym zdurzeniu .

Srezegdlowy zikres obowigzkow 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru , o ktbrych mowa
regulitje zawarta umowa pomiedzy Urzedem a Agencia.




§.3.

7 uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek | ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wéjdcia , przebywaniz i wyjicia
ze-sirefy administracyjnej.

§4

W godzinach pracy Urzedu zobowiazuje sie pracownikéw W szezegllnodei do :

. ywracania uwagi na zachowanie os6b wohodzacych | wychodzacych z Urzedu

- reagowanie na wejkci¢ do budynku i przebywanie W strefie administracyjnej osdb bedgeych
pod wplywem alkoholu lub podobnie dzialajacego srodka,

- reagowanie na proby wnoszenia do obiektu Urzgdu przedmiotow i materialow
niebezpiccznych.,

- ptychmiastowego reagowania poprzez powiadomicnie odpowiednich stuzb oraz 0s6b o
zaohserwowanych probach stworzenia zagroZenia dls zycia i zdrowin , & takze utrity b
Zniszezenia mienia.

Zabezpicczenie pomieszezed | postgpowanic 2 klueczami.

§ 5.

Otwarcie strefy administracyinej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik . nie
wezesniej niz 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzgdu.

§ 6.

1. Wydawanie pracownikom Urzedu rozpoczynijgeym pracy kluczy od pomieszczen
bitrowych | administracyjnych nalezy do obowigzkow sekretarki za poswindezenicin w
rejestrze obiegn kluczy.

2. Wezr rejesteu obiegu kluczy stanowi zatqeznik nr 1 do niniejszel Instrukefi.

§7,

Zamkniecie dostepu zewngtrznego do strefy administracyjnej po zakonczeniy dnia pracy i
zatyczenin systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowinzkdw wyzinaczonego
pracownika.

§ 8.
Pracownik , ktory pobrat klucz(e), od pomieszezenialen) , przed uruchomieniem zamkdw
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowdanych
przy zamykaniu pomieszezen , @ takze uzywanych plomb { jezeli takie sg przewidziane ).

§9.

Po otwarciu pomieszezef biurowych | jeszeze przed przystgpieniem do pracy pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego , a takze
skludowanej w tych pomieszozeniach dokumentac)i i innego wyposuzenia.




§ 10,

W przypadku stwierdzenia zmian 1ob naruszei stanu zahezpieczefi pracownik , Kiory to
stwierdzit , natychmiast powiadamia o tym fakeie swojego bezposredniego przelozonego lub
sekretarza.

§11.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petria
odpowiedzialnosé za achrong kluczy | pomieszezen bitrowych .

§12.

W przypadku utraty , uszkodzenia lub zniszezenia Kkluezy uzytkownik niezwlocznic
powiadamia o tym fakeie swojego bezposredniego przctozonego lub Sekretarza.

§13.

Po zakoficzeniu dria pracy , pracownicy Urzedu zobowiazani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy., wykonania czynnosci zabezpleczajacych sdekwatnych do zustosowanych
rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajaeyeh glownie na :

- zabezpieezeniy dokumentacii

- zabezpieczeniu komputerow

- Wylqczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elekirycang
- zamknigciu okien i drzwi

- zdaniu lluczy od pomieszezen

§14

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biutowych sq w posiadaniu pracownikow , ktorzy
ponoszy pelng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenic,

§'15.
Duplikaty Kluezy , bedagce kluczami zapasowymi do pomieszezen Urzedu sq przechowywane
w pomieszezeniu Sekretarki w zamkniglej , opieczgtowan gablocie . Kluoz do te] gabloty
przechowywany jest w opisane] , opieczgtowane; i zaklejonej kopercie wspoliie
pozastalymi kluczami.
§ 16.

Wydawarnie kluezy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania mo2e odbywas
sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypidiach awaryjnych , za zgoda
bezpodredniego przelozonego | wiedza Sekretarza . na powy2szg okolicznodé sporzadzn sig
notatke sluzbowa,

§ 17

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdcid do depozytu.




§18.

Do otwierania pomieszezen dla potrzeb wykonywania czynnoscl zwiazanych ze spreqtanien
wykorzystywany jest odegbny komplet kluczy.

§19.

Pomitszczenia Ewidencji Ludnosei , Peinomocnika ochrony informacji niejuwnyeh , USC
oriz Serwerowi sprzgtane sq wylgeznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnosei
zatrudnionyeh tam pracownikow.

§ 20,
Dorabianie kluezy do pomieszezen i budynku Urzedu wymaga pisemne] zgody Sekretiarza |
dozwolone jest wylacznie w celu zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub
sniszezonych.

§21.
Jesell z okolicznodel udostepnienia kluczy osobie nieupowaznione lub jego utraty wynike .
26 moze zostaé wykorzystany do nicuptawnionego dostepu do pomieszezer Lub budynku,
rilezy wymienié odpowiedni zamek lub jego elementy.

1§22,
Zobrania sig:
- udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym ,
- pozostawiania otwartych pomieszezen lub kluczy bez dozom ,
- pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Postanowienin koficowe.
§23.

Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administacyjnej sn w osobistym posiadaniu
nastepujieyeh oseb

1. Burmistrza Cmiclowa
2. konserwatorn — palacza
3. sprzgtaczki
§ 24,

Osoby wymienione w § 23 uprawnione sa do sriajomodei hasla i kody cyfrowego sysiemi

alarmowepo w obiekeie.
~
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grinz. Jan Kusmierz




