Zalacznik Nr 5 do . Polityki bezpieczenstwa Urzedu

Miejskiego w Suwatkach™.

Procedura postegpowania z kluczami od pomieszczen biurowych, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe

Procedura dotyczy postgpowania z kluczami oraz dostepu do pomieszczen w budynkach Urzedu
Miejskiego przy ul. Mickiewicza 1. przy ul. Noniewicza7l A, przy ul. Kosciuszki 45 oraz przy
ul. Sejnenskiej 13
L. Budynek gléwny przy ul. Mickiewicza loraz budynek przy ul. Kosciuszki 45
§ 1. 1. Klucze od pomieszczen biurowych budynku glownego przy ul. Mickiewicza 1 (za
wyjatkiem pomieszczenia serwerowni pokojul35oraz ) oraz pomieszczen biurowych w budynku

przy ul. Kosciuszki 45 przechowywane sa w specjalnej zamykanej gablocie , ktora znajduje si¢ na
portierni w budynku gléownym przy ul. Mickiewicza 1
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. Klucze wydawane sa pracownikom codziennie przez rozpoczeciem pracy.
3. Po zakonczeniu pracy klucze zdawane sa na portierni.

4. Pracownicy portierni zobowiazani sa do prowadzenia codziennej ewidencji wydawanych i
przyjmowanych kluczy.

5. Klucze od pomieszczen podlegajacych szczegdlnej ochronie, posiadajg odrebne procedury
zabezpieczen.

6. Pomieszczenia nr 36, 134, 154, sprzatane s3 w obecnosci pracownikéw, klucze od tych
pomieszczen nie sa udostgpniane osobom sprzatajacym.

6. Komplety kluczy zapasowych znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

7. Oprocz calodobowego fizycznego dozoru przez pracownikéw portierni budynek glowny
przy ul Mickiewicza | jak i Kosciuszki 45 jest calodobowo monitorowany.

I1. Budynek przy ul. Noniewicza 71 A

§2. 1. Klucze od pomieszczenn biurowych znajdujacych si¢ w budynku przy ul.
Noniewicza7lA przechowywane s w metalowej gablocie, znajdujacej sie na holu budynku.
Gablota jest zamykana na klucz i elektronicznie kodowana.

2. Dostep do gabloty ma pracownik stazy miejskiej, pelniacy tego dnia dyzur, ktéry przed
rozpoczgciem pracy Urzedu otwiera gablote przy uzyciu kodu i klucza.

3. Po wydaniu kluczy gablota jest zamykana kluczem.

4. Po zakonczeniu pracy klucze sa zamykane w gablocie, zabezpieczonej kodem.

Lh

. Dodatkowo budynek jest calodobowo monitorowany.

h

. W budynku znajduja si¢ dwa pomieszczenia do ktorych dostep zabezpieczony jest kluczem
oraz indywidualnym kodem. Jet to pok6j Komendanta Strazy Miejskiej oraz pokoj. w ktorym
znajduje sie serwerownia.

6. Zapasowy komplet kluczy znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.
ITI. Budynek przy ul. Sejnenskiej 13
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§ 3. 1. Klucze od pomieszczen biurowych w budynku przy ul. Sejnenskiej 13 przechowywane
sa w zamykanej gablocie, w pomieszczeniu ochrony budynku,

2. Pomieszczenie serwerowni zamykane jest kluczem i kodem elektronicznym. Dostep do
serwerowni majg wylacznie informatycy Urzedu.

3. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ archiwa posiadajg odrgbne procedury zabezpieczen.
Klucze od tych pomieszczen przechowywane sa w zaplombowanych woreczkach, w zamykanej
gablocie, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu ochrony budynku.

4. Zapasowy komplet kluczy do pomieszezen biurowych znajduje si¢ w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu.

5. Budynek jest calodobowo monitorowany i dozorowany.
§ 4. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwalkach.

§ 5. Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiadaja naczelnicy wydziatlow, kierownicy
referatow i biur oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.
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