Zarzadzenie Nr 287/2022
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami do pomieszczen
Urzedu Miasta Czeladz

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U z 2022 r., poz. 559 ze zm.), art. 24 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016) oraz
§8 ust.1 Zarzadzenia Nr 133/2022 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego instrukcje postepowania z kluczami do pomieszczen Urzedu
Miasta Czeladz, stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§ 2. 1. Naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg rozdysponowac instrukcje
podlegtym pracownikom, jednoczesnie stajg sie odpowiedzialni za zapoznanie sie z instrukcjg oraz za
dostarczenie pracownikom do podpisu ,0$wiadczenia pracownika”, ktére musi zosta¢ przekazane do kadr,
celem wpiecia do teczki osobowe;.

2. Naczelnik Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego wykona opisane w punkcie 1 czynnosci wobec
personelu sprzgtajgcego oraz firmy sprzatajgcej.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikéow Urzedu Miasta Czeladz do przestrzegania zasad okreslonych
w instrukcji.

§ 4. 1.W przypadku nowo zatrudnionych pracownikdw, ktérzy nie rozpoczeli jeszcze pracy w Urzedzie Miasta
Czeladz, komérka kadrowa zobowigzana jest do przekazania pracownikowi niniejszej instrukcji oraz pobrania
od niego o$wiadczenia.

2. Oswiadczenie, o ktdrym mowa w § 2 pkt 1 oraz § 4 pkt 1 stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie naczelnikom i kierownikom komérek organizacyjnych, a takze
osobom zajmujgcym samodzielne stanowiska.

§ 6. Nadzdr nad Zarzgdzeniem powierza sie Dyrektorowi Biura Organizacji Urzedu.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 373/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 6 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami do pomieszczen Urzedu Miasta Czeladz.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 287/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 30 czerwca 2022 r.

Instrukcja postepowania z kluczami do pomieszczen Urzedu Miasta Czeladz

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§ 1. W celu minimalizacji ryzyk stosuje sie zabezpieczenia fizyczne i srodowiskowe wobec informac;ji
i danych oraz elementéw infrastruktury teleinformatycznej, w tym niniejszg instrukcje postepowania
z kluczami do pomieszczen Urzedu Miasta Czeladz.

§ 2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. Urzad — Urzad Miasta Czeladz;

2. Strefa administracyjna — pomieszczenia budynku Urzedu z wylgczeniem strefy bezpieczenstwa;

3. Pracownik — pracownik Urzedu;

4. Personel sprzatajacy — pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym Urzedu;

5. Firma sprzgtajgca — firma $wiadczgca ustugi porzadkowe po godzinach pracy Urzedu Miasta;

6. SSD — Stuzba Statego Dyzuru.

Rozdziat Il
Zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen biurowych

§ 3. 1. Budynek Urzedu podlega ochronie poprzez funkcjonujgcg w nim catodobowo SSD oraz zewnetrzny
i wewnetrzny monitoring.
2. Klucze do pomieszczen przechowywane sg na dyzurce pod nadzorem dyzurnego SSD.

§ 4. 1. Otwarcia catej strefy administracyjnej po porze nocnej oraz zamkniecia po godzinach pracy dokonuje
dyzurny SSD.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do kazdorazowego informowania dyzurnego SSD w przypadku:

1) podejrzanego zachowania oséb wchodzgcych i wychodzgcych z budynku;

2) przebywania w budynku oséb bedacych pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych;

3) zauwazenia prob niszczenia lub wynoszenia mienia z budynku;

4) zauwazenia préb wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji
budzgcych podejrzenie itp.

§ 5. 1. Klucz do drzwi wejsciowych do pomieszczenia pobiera pracownik, ktéry jako pierwszy przybywa do
pracy, a zwraca pracownik, ktéry jako ostatni konczy prace.

2. W Urzedzie obowigzuje ewidencja kluczy, w ktorej odnotowuje sie fakt ich pobrania oraz zdania.

3. Pracownik pobiera klucz wytgcznie do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie jego stanowisko pracy.

4. W godzinach pracy klucze do drzwi pomieszczeh stuzbowych sg w ciggtym posiadaniu pracownikéw,
pracujgcych w danym pomieszczeniu.

5. Pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa Zzaden pracownik nalezy zamknaé na klucz, przy
czym klucz nalezy wyja¢ z zamka.

6. Klucze od biurek, szaf biurowych, sejféw, kasetek metalowych sg w ciggtym posiadaniu pracownikow
uzytkujgcych ww. wyposazenie, ktérzy odpowiadajg za ich nalezyte zabezpieczenie.

7. Pracownik w przypadku stwierdzenia uszkodzenia zamka drzwi wejsciowych do pomieszczenh biurowych
lub zamka mebli biurowych, powiadamia o tym fakcie swojego przetozonego, Inspektora Ochrony Danych lub
Administratora Systemu Informatycznego. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy po otrzymaniu informacji
dokonuje naprawy lub wymiany zamka.

8. Pracownik Urzedu opuszczajgcy w trakcie godzin pracy budynek (wyjscie stuzbowe lub prywatne)
zobowigzany jest zamkng¢ drzwi wejSciowe swojego pomieszczenia oraz zdac¢ klucz dyzurnemu SSD,
natomiast po powrocie klucz ten pobra¢ ponownie. Powyzsze nie dotyczy sytuacji, w ktérej
w tym samym pomieszczeniu przebywa inny pracownik.

9. Po zamknieciu pomieszczen na koniec dnia pracy, klucze od drzwi zdaje sie na dyzurke SSD. Fakt zdania
kluczy dyzurny SSD potwierdza podpisem w ewidencji. Dyzurny SSD na podstawie wpisow do ewidencji
sprawdza ich kompletno$¢. W przypadku stwierdzenia brakow, sporzadza notatke i przekazuje jg swojemu
przetozonemu.



§ 6. Zabrania sie:

1. Wydawania kluczy osobom odbywajgcym w Urzedzie praktyki szkolne, zawodowe, studenckie itp.

2. Pobierania kluczy do pomieszczen wiasciwego wydziatu przez pracownika wydzialu innego.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodag przetozonego witasciwego wydziatu, pracownik innego wydziatu
pobiera klucz, podpisujac jego odbiér w ewidenciji kluczy. Zwrot klucza na dyzurke SSD nastepuje niezwtocznie
PO Opuszczeniu pomieszczenia.

3. Pobierania kluczy przez pracownika do innych pomieszczen biurowych danego wydziatu.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg przetozonego wydziatu, pracownik pobiera klucz, podpisujgc jego
odbiér w ewidencji kluczy. Zwrot klucza na dyzurke SSD nastepuje niezwlocznie po opuszczeniu
pomieszczenia.

4. Pozostawiania kluczy w zamkach drzwi pomieszczen biurowych od strony korytarza w godzinach pracy,
za wyjatkiem sytuacji opisanych w Zarzgdzeniu Nr 99/2018 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 9 kwietnia 2018
roku.

5. Pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

6. Pozostawiania przez personel sprzatajgcy po zakonczeniu swoich prac kluczy w drzwiach pomieszczen
biurowych.

§ 7. 1. Klucze zapasowe do pomieszczen Urzedu sg przechowywane u dyzurnego SSD .

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w
przypadkach awaryjnych.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdcic.

4. Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentowane sg w prowadzonej ewidencji pobrah kluczy
zapasowych.

5. Dostep do kluczy zapasowych pomieszczen serwerowni oraz pomieszczen i sejféw kancelarii informacji
niejawnych posiadajg wytacznie upowaznione osoby. Wykaz oséb upowaznionych znajduje sie na dyzurce
SSD.

§ 8. 1. W przypadku uszkodzenia lub utraty klucza, pracownik niezwtocznie powiadamia o tym Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy.

2. Jezeli z okolicznos$ci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze klucz ten moze
zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy po otrzymaniu takiej informacji wymienia zamek lub jego elementy.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen biurowych i budynku Urzedu dozwolone jest jedynie w celu zastgpienia
kluczy utraconych lub uszkodzonych.

4. Jezeli w wyniku utraty klucza ma on zosta¢ dorobiony, pracodawca moze obcigzy¢ pracownika, ktory zgubit
klucz kosztami jego dorobienia.

§ 9. 1. Personel sprzatajgcy dysponuje dodatkowymi kluczami do pomieszczen strefy administracyjne;,
w ktérych wykonuje swojg prace.

2. Klucze kazdorazowo pobierane sg i zdawane na dyzurke SSD za pokwitowaniem w ewidenc;ji.

3. Personel sprzatajgcy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy przed ich utrata.
Bezwzglednie nie moze ich udostepnia¢ pozostatym pracownikom.

4. Personel sprzatajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zamkniecie na klucz wszystkich drzwi
w sprzgtanych pomieszczeniach po skofczonej pracy.

§ 10. 1. Firma sprzatajgca swiadczaca ustugi porzgdkowe po godzinach pracy korzysta z kluczy zdanych
przez pracownikow dyzurnemu SSD.

2. Po zakonhczeniu prac pracownicy firmy zewnetrznej zobowigzani sg do zamkniecia pomieszczen i zdania
kluczy dyzurnemu SSD.

3. Pracownicy firmy sprzgtajgcej ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za zamkniecie na klucz wszystkich drzwi
w sprzatanych pomieszczeniach po skonczonej pracy.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg odpowiednio inne przepisy
prawa lub procedury wewnetrzne przyjete w Urzedzie.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 287/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 30 czerwca 2022 r.

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ Instrukcji postepowania z kluczami do pomieszczen

Urzedu Miasta Czeladz i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(imie i nazwisko pracownika)



