BURMISTRZ )
WIASTA § SMINY BODZANOW Zarzadzenie Nr 122/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw

z dnia 2 sierpnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzania ''Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urz¢du Miasta i Gminy Bodzanéw"",

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadzam "Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow", stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzanéw.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 122/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw
z dnia 2 sierpnia 2024 r.

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja :

1) Urzad - budynek Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow potozony przy ul. Bankowej 7,
09-470 Bodzanow,

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Bodzanow,

3) pracownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw oraz pracownik jednostki
budzetowej Wodociagi i Kanalizacja Miasta i Gminy Bodzanéw,

4) sprzgtaczka - pracownik Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
zatrudniony na stanowisku pracownika gospodarczego - sprzataczki.

Rozdzial II
Ochrona budynku Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw

§2
1. Urzad podlega ochronie polegajgcej na catodobowym monitorowaniu przez system
alarmowy zainstalowany w budynku, przez agencj¢ ochrony oraz monitoring wizyjny
budynku Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw.
2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony reguluje umowa zawarta
pomiedzy Miastem i Gming Bodzandw, a agencjg ochrony.

§3
1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
Urzgdu.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wehodzacych i wychodzacych z Urzedu,
2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim os6b bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z Urzedu,
4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych, materiatéw
lub substancji budzacych podejrzenie itp.,



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

Rozdzial ITI
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania
z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§4

1. Burmistrz wyznacza pracownikéw, ktérzy sa upowaznieni do otwierania gtéwnych drzwi
wejsciowych do budynku Urzedu oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu,
2. Wzbér upowaznienia do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do strefy administracyjnej Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.
3. Zamknigcie dostgpu zewnetrznego do Urzedu po godzinie 15.30 oraz po godz.16.30
w Srody, dokonuje sprzataczka, ktéra po zakoficzeniu swoich prac porzadkowych koduje
system alarmowy, a w przypadku jej nicobecnosci upowazniony pracownik.
4. Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do :

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmistrza oraz udostepniania

osobom trzecim,
¢) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

§5
1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisujg liste obecnosei znajdujacg sie w holu
oraz W obecnosci sprzataczki pobieraja klucze do pomieszczen biurowych i podpisujg
ewidencjg pobran kluczy stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.
2. Podczas nieobecnodci sprzataczki klucze moga byé wydawane i odbierane przez inng
uprawniong osobe.
3. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucze pobiera osoba, ktora
jako pierwsza przybyta do pracy, a zwraca osoba, ktéra jako ostatnia koniczy prace.
4. Po wydaniu kluczy pracownikom, pozostate klucze przechowywane sg w sekretariacie
(pokdj nr 3), nad ktérymi nadzér sprawuje pracownik obstugujacy sekretariat Burmistrza,
5. Pracownicy przed otwarciem zamkéw w pomieszczeniach biurowych sprawdzaja od
strony wizualnej stan tych zamkow.
6. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.
7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych
mowa w ust. 5-6, pracownik, ktdry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym SWojego
bezposredniego przelozonego oraz Inspektora Ochrony Danych (zgodnie z obowigzujaca
Procedurg zglaszania naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu).



8. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas nieobecnosci pracownika
W pomieszczeniu.

9. Zabrania si¢ udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

10. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez dozoru.

§6

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnoéci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych,

2) zabezpieczeniu komputeréw i nosnikdw informacii,

3) wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elekiryczng

(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknigciu okien i drzwi.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen biurowych Urzedu sg
przechowywane w zamknigtej metalowej skrzynce w pomieszczeniu serwerowni.
4. Burmistrz wyznacza osobg odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie
oraz udostgpnianie kluczy zapasowych.
5. Wydawanie pracownikom kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) moze odbywaé
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.
6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu.
7. Wzér rejestru wydawania kluczy zapasowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

§7
1. Klucze do archiwum zakladowego sa w posiadaniu pracownika na stanowisku
ds. promocji, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i archiwum — Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych
2. Klueze do archiwum USC s w posiadaniu Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Klucze do pomieszczenia serwerowni oraz klucze do pomieszczenia, w ktorym
przechowywane sg kopie zapasowe danych przetwarzanych w systemach informatycznych sa
w posiadaniu Administratora Systeméw Informatycznych (stanowisko ds. obstugi sieci
teleinformatycznej) oraz Inspektora Ochrony Danych.

§8
1. Otwarcie Urzgdu po godzinie 15.30 oraz po godz. 16.30 w érody, soboty, niedziele oraz
swigta mozliwe jest wylacznie za zgoda Burmistrza przez upowaznionego pracownika.
2. Czynnos¢ okreslong w ust. 1 pracownik zobowiazany jest odnotowaé w rejestrze wejsé do
budynku Urz¢du Miasta i Gminy Bodzandw poza godzinami pracy.
3. Wz6r rejestru stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



§9
1. Do otwierania pomieszczefi dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikdw.
2. Sprzataczka ponosi pelng odpowiedzialnosé za zamkniecie po skonczonej pracy wszystkich
drzwi w sprzgtanych pomieszczeniach biurowych.
3. Zagubienie kluczy lub przekazanie kluczy osobie nieupowaznionej przez pracownika lub
sprzataczke moze skutkowa¢ konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.




Zalgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow

Bodzanéw, dnia ...........

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do strefy administracyjnej

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczefi w budynku Urzgdu Miasta i Gminy Bodzanow wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr 122/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 2 sierpnia 2024 r. powierzam
Pani(u) ..o zatrudnionej(mu) na stanowisku
................................................................................. komplet kluczy do drzwi wejsciowych do
Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow.

W sktad kompletu wehodzg nastepujgce klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy
zachowa¢ w Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukc;ji.

......................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

O$wiadczam, ze przyjmuje pelna odpowiedzialnosé za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sic do ich wykorzystywania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

.................................

(data i podpis pracownika)
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