Zat. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.17.2013

Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 07.10. 2013 r
w sprawie: elektronicznego systemu ochrony
oraz postgpowania z kluczami od pomieszczen
stuzbowych i budynku Urzgdu Miasta Ledziny.

INSTRUKCJA

w sprawie elektronicznego systemu ochrony oraz postegpowania z kluczami
od pomieszczen stuzbowych i budynku Urzedu Miasta Ledziny.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy rozumie¢ przez to budynek Urzedu Miasta w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 55

2. Urzedzie B2 — nalezy przez to rozumie¢ drugi budynek Urzgdu Miasta Ledziny przy
ul. Ledzinskiej 47 (I-sze pigtro Straz Miejska, II-gie pigtro — cz¢$¢ Urzedowa)

3. bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:
a) dla kierownikow komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych — Burmistrz Miasta
Ledziny
b) dla pracownikow wchodzacych w sklad komorek organizacyjnych — kierownika komorki
organizacyjne;j,

4. pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta w Ledzinach oraz
pracownikoéw Miejskiego Osrodka Kultury — dzierzawcy pomieszczen w budynku Ledzinska 55.

5. systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w budynku
Urzedu, nadzorowany w godzinach od 22.00 do 6.00 przez firmg ERA Sp. z 0.0. z siedziba w 41-500
Chorzow ul. Katowicka 16 b na podstawie Umowy Nr 5267/M/DD/PS

ROZDZIAL 11
DOZOR OBIEKTU

§2
1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na:
- w godzinach od 22.00 do 6.00 monitoringu poprzez system elektroniczny
- w godzinach od 6.00 do 22.00 ochrona budynku poprzez portiera lub innego wskazanego w grafiku
pracownika.
2. Ochrong Urzedu B2 zapewnia Zarzadca budynku.
3. Zestawienie oso6b upowaznionych do rozkodowania i zakodowania zabezpieczen elektronicznych
opisuje w budynku Urzedu zatacznik Nr 2 niniejszej instrukcji.

§3

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania urzgdu w czasie jego pracy nie obowiazuje system
przepustek.

2. Szczegolnej ochronie podlegaja pomieszczenia: serwerowni, Kancelarii Niejawnej, kasy, archiwum.
Wstep do nich maja tylko upowaznieni pracownicy. Pozostale osoby (osoby kontrolujace, serwis
techniczny i inne) moga wej$¢ do tych pomieszczen, tylko pod nadzorem uprawnionego pracownika
— odpowiedzialnego za dane pomieszczenie, ktory w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami
zabezpieczy wezesniej wszystkie dokumenty przed dostgpem oséb postronnych.

3. Pracownicy urzedu pracujacy w pozostalych pomieszczeniach stuzbowych samodzielnie reguluja
dostep 0sob postronnych (interesantdw) na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych.

4. Burmistrz Miasta moze wyda¢ upowaznienie dla osob spoza urzedu lub firm do wej$cia do budynku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 4

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy w szczeg6lnosci do:

a)zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych

b)reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim osob bedacych pod wptywem dziatania
alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych,

c)reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia

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

e)natychmiastowego powiadomienia odpowiednich stuzb oraz oséb: Burmistrza, Z-cy Burmistrza,
Sekretarza, Komendanta Strazy Miejskiej o zaobserwowanych probach stwarzania zagrozenia dla



zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2.Do zadan i obowiazkéw pracownikow administracyjnych wykonujacych obowiazki w budynku
poza rozkladem czasu pracy nalezy w szczegdlnoSci:

a) uzyskanie zgody Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza, Sekretarza na wykonanie czynnosci
stuzbowych poza normalnymi godzinami pracy.

b)natychmiastowe zawiadomienie odpowiednich stuzb i 0s6b o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

§5

1. Otwarcia budynku Urzedu i rozkodowania dostgpu dokonuja wyznaczeni pracownicy, ktorzy
posiadaja i przechowuja we wlasnym zakresie klucze zapewniajace ten dostep.

2. Otwarcie budynku dokonywane jest przez wyznaczonego pracownika (zgodnie z obowiazujacym
w danym miesigcu grafikiem) w czasie do 90 minut przed godzina rozpoczgcia pracy urzedu (tj. o
6.00). Zamknigcia budynku dokonywane jest rowniez przez wyznaczonego pracownika (zgodnie z
obowiazujacym grafikiem) o godzinie 22.00

3. Wykaz osob posiadajacych upowaznienie do posiadania kluczy dostgpu okresla zal. Nr 2

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

5. Otwarcia i zamknigcia budynku Urzedu B2 dokonuje wyznaczony przez administratora tj. PPHU
MACHUL — Maciej Machul z siedziba w 41-400 Mystowice ul. Bohaterow Getta 33  pracownik
ktory posiada klucze zapewniajace ten dostgp. Drugi komplet kluczy pozostaje zdeponowany
w budynku Urzedu w pomieszczeniu POM.

ROZDZIAL 111
ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN I PROCEDURY POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI.

§6

1. Wszystkie pomieszczenia stuzbowe w budynku Urzedu oraz Urzedu B2 po godzinach urzgdowania
sa zamykane, a klucze od tych pomieszczen sa przechowywane w gablocie zawieszonej w Punkcie
Obstugi Mieszkanca przy ul. Ledzinskiej 55.

2. Depozyt wszystkich kluczy zapasowych do pomieszczen znajduje si¢ w metalowej, zamykane;
szafce w pomieszczeniu 06a w WSOIiA.

3. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen shuzbowych wydawane sa przez pracownika Punktu
Obstugi Mieszkanca. Klucze wydawane sa za poswiadczeniem ich odbioru, w rejestrze wydawania
1 przyjmowania kluczy . Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. Po wydaniu kluczy pracownikom , pracownik POM realizuje dalszy nadzér nad kluczami w czasie
pracy. Do obowiazkow pracownika, nalezy réwniez przyjmowanie zdawanych kluczy przez
pracownikéw na koniec dnia pracy za po$wiadczeniem w rejestrze.

5. Zamkniecie pomieszczen stuzbowych, drzwi wejsciowych do budynku po zakonczeniu dnia pracy
1 zalaczenie systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowiazkéw wyznaczonych pracownikow.

§7

1. Pracownik, ktéry pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed otwarciem drzwi sprawdza od strony
wizualnej stan zamkow i innych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa w ust.1 i 2,
pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i kierownika jednostki.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach urzedujacych w tych
pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ich ochrong.

5. W przypadku opuszczenia pomieszczenia w czasie godzin pracy pracownicy sa zobowiazani do
zamknigcia pomieszczen. Klucze od pomieszczen pracownik nosi ze soba.

6. W przypadku opuszczenia pomieszczenia stuzbowego na czas dluzszy (wyjscie poza budynek)
pracownik zdaje klucze do POM na czasowe przechowanie.



§8

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
przez wykonanie czynno$ci zabezpieczajacych polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji papierowej i elektronicznej oraz elektronicznych no$nikéw danych
przez ich zamkniecie w szafach biurowych, schowkach i szafach metalowych,

b) wyltaczeniu i zabezpieczeniu komputerdw,

c) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

d)zamknigcie okien i drzwi,

e) zdaniu kluczy do POM.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza
petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bgdace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzegdu i Urzedu B2 sa
przechowywane w pok. 06 w Wydziale Spraw Obywatelskich i Administracji (administrowanie
obiektem) w metalowej zamykanej na klucz kasetce.

4. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust.3 uprawnionym pracownikom do ich
pobrania moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za
zgoda bezposredniego przetozonego i wiedza Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza (za
pokwitowaniem w rejestrze oraz sporzadzeniu notatki shuzbowej opisujacej zaistniata potrzebg)

5. Klucze po ich wykorzystaniu, nalezy niezwltocznie zwrdci¢ do depozytu za poswiadczeniem zwrotu
W rejestrze.

§9
Szczegolnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf Kancelarii Niejawnej. Sposob
przechowywania tych kluczy, reguluje Zarzadzenie Burmistrza Miasta z 29 pazdziernika 2013
nr 050.617.2013.

§10

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynno$ci zwiazanych ze sprzataniem,
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw w POM-e

2. Sprzataczki posiadaja dostep do wszystkich pomieszczen z wylaczeniem: Kancelarii Niejawnej,
serwerowni, kasy, archiwum.

3. Pomieszczenia Kancelarii Niejawnej, serwerowni, kasy 1 archiwum, sprzataczki sprzataja
w uzgodnionych terminach w godzinach pracy , pod nadzorem pracownikow odpowiedzialnych za
poszczegdlne pomieszczenia.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynkoéw Urzedu Miasta Ledziny, stosownie do
obowiazujacych wymogéw w tym zakresie (monitoring elektroniczny, rolety zewngtrzne) oraz biezaca
aktualizacja dokumentacji podlega nadzorowi Sekretarz Miasta.



S e e

Zat. Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.17.2013 /2013
Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 07.10. 2013 r
w sprawie: elektronicznego systemu ochrony
oraz postgpowania z kluczami od pomieszczen
stuzbowych i budynku Urzedu Miasta Ledziny.

WYKAZ OSOB
posiadajacych upowaznienie do otwarcia i zamykania Urze¢du
i przechowywania we wlasnym zakresie kluczy.

BUCHTA Jan

HUDY Dorota

KAWALA Wojciech
KOSTYRA Kazimierz
LYSKO Dominik
STRZELEWSKI Zbigniew



