Zatgcznik nr 1 do SZBI

Procedura

postepowania z kluczami

. Klucze do pomieszczen przechowywane sa w pok. nr 9 sekretariat urzgdu

w zamykanej na klucz szafie. Za zabezpieczenie miejsca przechowywania kluczy

odpowiada pracownik sekretariatu, ktory prowadzi rejestr wszystkich posiadanych

kluczy oraz przyjmuje i wydaje klucze. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich

zdania, na pracownikach pomieszczen, w ktorych usytuowane sg ich miejsca pracy,

spoczywa odpowiedzialno$¢ za ochron¢ pomieszczen Oraz mienie znajdujace si¢

w tych pomieszczeniach w godzinach pracy Urzedu.

. Z uwagi na publiczny charakter Urz¢du w godzinach otwarcia nie obowigzuje system

przepustek ani tez inny system, ktory okreslalby uprawnienia do wejscia, przebywania

I wyjscia z Urzgdu.

. Pracownikom urzedu zabrania sig:

1) dorabiania dodatkowych kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu Gminy
i Miasta w Gryfowie Slaskim

2) udostepniania kluczy osobom trzecim,

3) pozostawiania kluczy bez nadzoru,

4) zabierania kluczy do domu,

. W przypadku zagubienia klucza pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ Sekretarza,

ktory decyduje o koniecznosci wyrobienia duplikatu.

. Zamowienie duplikatu klucza sporzadza Wydziat Organizacyjny.

. Po ustaniu zatrudnienia lub wspdlpracy pracownik lub wspotpracownik zobowiazany

jest do zwrotu wszystkich posiadanych kluczy do Sekretarza, ktory nastepnie

przekazuje je do Wydziatu Organizacyjnego.

. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy urzedu zobowigzani sa do
uporzadkowania  swoich  stanowisk  pracy, wykonania  czynnosci
zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych

1 organizacyjnych, w szczegdlnosci polegajacych na:



a. zabezpieczeniu dokumentacji - polegajacym na trwatym zniszczeniu
w niszczarce lub schowanie do zamykanych na klucz pomieszczen
i szaf wszelkich wykonanych wydrukow dokumentow zawierajgcych
dane osobowe,

b. schowac wszelkie akta zawierajace dane osobowe,

c. klucze do szaf, biurek itp.- umiesci¢ w przyjetym zabezpieczonym
miejscu,

d. zabezpieczy¢ komputery, urzgdzenia mobilne,

e. klucze do pomieszczen sthuzbowych nalezy zostawi¢ w sekretariacie
urzedu,

2) W trakcie pracy pracownik zobowigzany jest do:

a. zwracanie uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych
z Urzedu,

b. natychmiastowe reagowanie na wejscie do budynku os6b bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych §rodkow odurzajacych,

C. natychmiastowe reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub
wywozenia mienia z budynku Urzedu,

d. natychmiastowe reagowanie na proby wnoszenia lub wywozenia
przedmiotow niebezpiecznych, materialow lub substancji budzacych
podejrzenie,

e. natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich
stuzb, pracownikoéw 0 zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia a takze utraty lub zniszczenia mienia.

8. Do zadan pracownikow obshugi wykonujacych ustugi sprzatajace w budynku pracy
nalezy:
1) w szczegodlnosci nie udostepniania powierzonego klucza osobom trzecim.
2) w przypadku awarii, zabezpieczanie miejsca awarii, zawiadomienie osoby
upowaznionej, a w razie zaistnienia potrzeby wezwanie takze odpowiednich

stuzb.



