ZARZADZENIE _
BURMISTRZA TOSZKA NR 0050 172, 2014
z dnia/.”’. czerwea 2014

W sprawie: wprowadzenia instrukeji zabezpieczenia obiektu, dokumentow i pieczgei w
Urzedzie Miejskim w Toszku

Dzialajgc na podstawie:
e art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.Uz2013 r, poz.594 j.t.)

Zarzadza sig, co nast¢puje:
§ 1.
Wprowadza si¢ do uzytku "Instrukcje w sprawie zabezpieczenia obiektu, dokumentow i
pieczgci w Urzedzie Miejskim w Toszku" stanowigeg zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.
§ 2.

o

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Toszka nr 35/2009 z dnia 20 lutego 2009 r. w sprawie
instrukcji ochrony obiektu, dokumentow i pieczeci w Urzedzie Miejskim w Toszku.

§ 3.

Zobowigzujg pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku do stosowania zasad okreslonych w
Instrukc;ji.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

(777]
h

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zal. Nr 1 )

do Zarzadzenia Nr 00501552014

Burmistrza Toszka z dnia 4. F.czerwea 2014 r.
w sprawie zabezpieczenia obiektu, dokumentow
i pieczeci w Urzedzie Miejskim w Toszku

INSTRUKCJA

w sprawie zabezpieczenia obiektu, dokumentéw i pieczeci
w Urzedzie Miejskim w Toszku



ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1:

b2
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Urzedzie — nalezy rozumie¢ przez to budynek Urzedu Miejskiego w Toszku przy ul. Boleslawa

Chrobrego 2,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) dla kierownikéw komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych — Burmistrza Toszka,
b) dla pracownikéw wchodzacych w sklad komoérek organizacyjnych — kierownika komorki
organizacyjnej,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku oraz
pracownikow Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych..

systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w budynku
Urzedu.

) ROZDZIAL 11
DOZOR 1 ZABEZPIECZENIE OBIEKTU

§2

Budynek Urzedu podlega ochronie elektronicznej polegajacej na:

- dozorze poprzez lokalny system alarmowy,

- ewentualnym zastosowaniu systemu monitoringu wizyjnego.

Konserwacji i sprawdzenia sprawnosci elektronicznego systemu ochrony nalezy dokonywac
przynajmniej raz na kwartat.

Wykaz osob upowaznionych do rozkodowania i zakodowania zabezpieczen elektronicznych w
budynku Urzg¢du prowadzi pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

Drzwi wejsciowe do Urzgdu winny posiadac co najmniej dwa zamki.

Okna pomieszczen znajdujgcych sie na parterze winny byc¢ zabezpieczone kratami.

W pomieszczeniach: USC, archiwum zakladowego, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
geodezji, planowania przestrzennego oraz serwerowni winny znajdowac sig¢ czujniki dymu.

§3

Z uwagi na publiczny charakter dzialania urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania
i wyjscia z terenu Urzedu

Szczegdlnej ochronie podlegaja pomieszezenia: serwerowni, Kancelarii Niejawnej, kasy, archiwum.
Wstep do nich majg tylko upowaznieni pracownicy. Pozostale osoby (osoby kontrolujace, serwis
techniczny i inne) moga wejs¢ do tych pomieszczen, tylko pod nadzorem uprawnionego pracownika
odpowiedzialnego za dane pomieszczenie, ktory w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami
zabezpieczy wczesniej wszystkie dokumenty przed dostepem os6b postronnych.

Pracownicy urzedu pracujacy w pozostatych pomieszczeniach sluzbowych samodzielnie regulujg
dostgp 0s6b postronnych (interesantéw) na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych.
Burmistrz Miasta moze wydaé¢ upowaznienie dla osob spoza urzedu lub firm do wejécia do budynku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§4

. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy w szczegdlnosci do:

a) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych,

b) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oso6b begdacych pod wplywem
dzialania alkoholu lub innych srodkow odurzajacych,

¢) reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia,

d) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych,
materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

e) natychmiastowego powiadomienia odpowiednich stuzb oraz osob: Burmistrza, Z-cy
Burmistrza, Sekretarza o zaobserwowanych prébach stwarzania zagrozenia dla zycia i
zdrowia a takze utraty lub zniszczenia mienia.
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Do zadan i obowigzkéw pracownikéw administracyjnych wykonujacych obowigzki w budynku
poza rozkladem czasu pracy nalezy w szczegolnosci:
a) pode_;mowame czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania obecnosci w Urzgdzie
0s80b nie bedacych pracownikami,
b) natychmiastowe zawiadomienie odpowiednich stuzb i oséb o zaobserwowanych
prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszezenia mienia.

§5

Klucze do drzwi wejsciowych do Urzedu i Sckretariatu, gdzie znajduje si¢ gablota z kluczami do
pomieszczen biurowych posiadaja osoby wyznaczone przez Burmistrza. ktore odbieraja je za
pokwitowaniem.

Otwarcia (zamknigcia) budynku Urzedu i rozkodowania (zakodowania) alarmu dokonujg
wyznaczeni pracownicy, ktorzy posiadaja i przechowuja we wiasnym zakresie klucze i kody
zapewniajace dostep.

Burmistrz Miasta upowaznia doraznie inne osoby do otwarcia i zamknigcia budynku Urzedu oraz
rozkodowania i zakodowania dostepu do obiektu w zwiazku z realizacja zadan sluzbowych po
godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

Wykaz osdb, o ktérych mowa w pkt 1 prowadzi pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL 111
ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN I PROCEDURY POSTEPOWANIA Z KLUCZAML

§6
Wszystkie pomieszczenia stuzbowe w budynku Urzgdu po godzinach urzedowania sg zamykane a
klucze od tych pomieszczen sa przechowywane w gablocie znajdujacej si¢ w Sekretariacie.
Klucze od: pomieszczenia kasy, sejfu w kasie, pokoju nr 11, szafy metalowej w pokoju nr 27, szafy
metalowej w pokoju nr 22 umieszcza si¢ w sejfie, do ktérego dostep maja osoby wyznaczone przez
Burmistrza. Dostepu do sejfu nie moga posiada¢ osoby okreslone w §5 pkt 1. Wykaz oséb majgcych
dostep do sejfu prowadzi pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.
Pracownicy Urzedu przed rozpoczeciem pracy pobieraja a po zakonczeniu pracy zdajg klucze do
pomleszczen stuzbowych w gablocie majdu_]acej sn; w Sekretariacie.
Pobieranie i zdawanie kluczy do pomleszczen wymienionych w pkt 2 Jest potwierdzane przez
pracownika podpisem w ,Ksiazce pobierania i zdawania kluczy”, ktérej wzor okresla zal. nr 1 do
niniejszej instrukeji.
W czasie pracy nadzor nad kluczami znajdujgcymi sie w gablocie sprawuje pracownik Sekretariatu.
Depozyt wszystkich kluczy zapasowych do pomieszczen znajduje si¢ w gabinecie Burmistrza.

§7
Pracownik, ktory pobral klucz(e) od pomieszczenia(en). przed otwarciem drzwi sprawdza od strony
wizualnej stan zamkéw i innych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszcezen.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze skladowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen., o ktérych mowa w ust.1 1 2,
pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i kierownika jednostki.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach urzedujacych w tych
pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialnos¢ za ich ochrong.
W przypadku opuszczenia pomieszczenia w czasie godzin pracy pracownicy sa zobowigzani do
zamknigcia pomieszczen. Klucze od pomieszczen pracownik nosi ze sobg lub deponuje w gablocie w
Sekretariacie.
W przypadku opuszczenia pomieszczenia stuzbowego na czas dluzszy (np. wyjscie poza
budynek) pracownik deponuje klucze w gablocie w Sekretariacie.
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§8
Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
przez wykonanie czynnosci zabezpieczajacych polegajacych na:
a) zabezpieczeniu dokumentacji papierowej i elektronicznej oraz elektronicznych nosnikow
danych,
b) umieszczeniu drukow sScistego zarachowania i dokumentow szczegolnej wagi w sejfach,
¢) wylaczeniu i zabezpieczeniu komputerow,
d) wylgczeniu wszystkich urzgdzen energetycznych zasilanych energig elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,
e) zamknieciu okien i drzwi,
f) zdaniu kluczy do Sekretariatu.
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza
pelna odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywacé sig
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda bezposredniego
przefozonego i wiedza Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza (za pokwitowaniem w
rejestrze oraz sporzadzeniu notatki shuzbowej opisujacej zaistnialg potrzebg).
Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu, nalezy niezwlocznie zwroéci¢ do depozytu za
pokwitowaniem zwrotu w rejestrze.
§9
Szczegblnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszezen i szaf kancelarii dokumentéw
niejawnych. Sposob przechowywania tych kluczy, reguluja odrebne przepisy.

§ 10
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem,
wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow w Sekretariacie
Sprzataczki posiadajg dostep do wszystkich pomieszczen z wylaczeniem: kancelarii
dokumentéw niejawnych, serwerowni, kasy, archiwum.
Pomieszczenia kancelarii dokumentéw niejawnych, serwerowni, kasy i archiwum,
sprzataczki sprzataja w uzgodnionych terminach w godzinach pracy, pod nadzorem pracownikow
odpowiedzialnych za
poszczegolne pomieszezenia.

ROZDZIAL IV
OCHRONA PIECZECI

Pieczecie urzedowe w czasie godzin pracy winny by¢ zabezpieczone przed mozliwoscig kradziezy i
nieuprawnionego uzycia.

Po zakonczeniu pracy pieczgcie umieszeza sig¢ w sejfach lub szafach metalowych, do ktérych klucze
zabezpiecza si¢ zgodnie z §6 pkt 21 4.

ROZDZIALV |
POSTANOWIENIA KONCOWE

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu Miejskiego w Toszku,
stosownie do obowiazujacych wymogéw w tym zakresie (monitoring elektroniczny, kraty
zewngtrzne) oraz biezgca aktualizacja dokumentacji podlega nadzorowi Sekretarza Gminy.
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