Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 542/10
Burmistrza Brus

z dnia I lipca 2010r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA
BUDYNKOW URZEDU MIEJSKIEGO W BRUSACH

I. ZALOZENIA I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Brusach,

2. budynek urzedu — nalezy przez to rozumie¢ budynek przy ul. Na Zaborach 1 i budynek
- Chata Kaszubska w Brusach-Jaglie 11b,
pracownikach- nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego w Brusach,
4. systemie alarmowym- nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany

w budynkach urzgdu.
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II. DOZOR BUDYNKU URZEDU
§2

1. Budynek urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy.

2. W sytuacji zaistnienia alarmu wlamaniowego lub przeciwpozarowego system
alarmowy powiadamia Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy,
informatyka, konserwatora, Policje i Straz Pozarna, ktérzy majg obowiazek udania sie
do budynku urzedu w celu wyjasnienia przyczyny zaistnienia zdarzenia.

3. Osoba wymieniona w ust. 2, ktéra pierwsza znajdzie si¢ na miejscu zdarzenia,
powiadamia pozostale upowaznione osoby i podejmuje dzialania w celu usunigcia
zaistnialej sytuacji.

§3

1. Wejscia do budynku urzedu sa rejestrowane poprzez uzycie indywidualnych nr PIN
zarzadzajacych systemem alarmowym.

2. Specjalista ds. zarzadzania informatycznego w uzgodnieniu z Burmistrzem prowadzi
rejestr wydanych indywidualnych nr PIN zarzadzajacych systemem alarmowym.

3. System komputerowy, obshugiwany przez specjalist¢ ds. zarzadzania informatycznego,
umozliwia kontrolg¢ osob korzystajacych z indywidualnych nr PIN zarzadzajacych
systemem alarmowym ze wskazaniem dnia i godziny wejscia, i wyjécia z budynku
urzedu.

§4

1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy do:

a) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych budynku
urzedu,

b) reagowania na wejscie do budynku urzedu oséb bedacych pod wplywem dziatania
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,



/

c) reagowania na proby zniszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
urzedu,

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

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

2. Zobowigzuje si¢ personel sprzatajacy do:

a) prowadzenia dozoru budynku urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow,

b) sprawdzania zamknig¢¢ drzwi i1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,

c) sprawdzania stanu technicznego urzadzen 1 armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych,

d) podejmowania natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w budynku urzedu oséb nie bedacych pracownikami
urzedu,

e) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich shuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczeniu mienia.

III. ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN I PROCEDURA POSTEPOWANIA

Z KLUCZAMI
§5

1. Wyznaczony przez Sekretarza Gminy pracownik otwiera budynek urzedu nie wczesniej
niz na 30 minut przed rozpoczeciem pracy. Do obowigzkéw tego pracownika nalezy
takze wydanie kluczy od pomieszczen pracownikom urzedu rozpoczynajgcym prace.

2. Po wydaniu kluczy pracownikom, pozostale klucze przechowuje pracownik obstugujacy
sekretariat Burmistrza, realizujacy dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy urzedu.

3. Pracownicy, przed opuszczeniem budynku urzedu, odnosza klucze od pomieszczen
do sekretariatu Burmistrza.

4. Zamknigcie dostgpu do budynku urzedu po zakonczeniu pracy i uzbrojeniu systemu
alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkéw wyznaczonego pracownika.

§6

1. Pracownicy, ktérzy pobrali klucze od pomieszczen, przed otwarciem zamkow
sprawdzajg od strony wizualnej stan tych zamkow, a takze uzywanych plomb (jezeli
takie sg przewidziane).

2. Po otwarciu pomieszczen, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji
i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, pracownicy, ktérzy to stwierdzili, natychmiast
powiadamiaja o tym swojego bezposredniego przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach urzedujacych
w tych pomieszczeniach, spoczywa petna odpowiedzialnos$¢ za ich zabezpieczenie.



§7

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do

zastosowanych rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji,

b) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikéw informacji,

c) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna

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

d) zamknigciu okien i drzwi,

e) odniesieniu kluczy od pomieszczen do sekretariatu Burmistrza.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponoszg pelna odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Klucze zapasowe do pomieszczen urzedu s przechowywane u Sekretarza Gminy.
Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3, moze odbywa¢ si¢ tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem oraz
stosowna adnotacjg w Rejestrze wydawania kluczy zapasowych do pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Brusach.
5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu.

.

§8

1. Przebywanie pracownikéw poza godzinami pracy w budynku urzedu mozliwe jest
wylacznie za zgoda dyrektora wydzialu lub, w przypadku samodzielnych stanowisk,
osoby nadzorujacej, po poinformowaniu Sekretarza Gminy lub Zastgpcy Burmistrza
i po dokonaniu wpisu w Rejestrze przebywania pracownikéw w budynku Urzedu
Miejskiego w Brusach poza godzinami pracy urzedu.

2. Otwarcie budynku urzgdu w soboty, niedziele oraz Swigta, przez wyznaczonego
pracownika, mozliwe jest wylacznie w uzasadnionych przypadkach za zgoda
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy, oraz w dni pracy Urzedu
Stanu Cywilnego.

§9

1. Szczegélnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii
tajnej. Sposob postgpowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia kancelarii
tajnej regulujg odrebne przepisy.

2. Klucze do archiwum sa w posiadaniu pracownika odpowiadajacego za archiwum

zakladowe.

. Klucze do archiwum USC sg w posiadaniu zast¢pcy kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.
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§10
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw.

BURMIS




