zatagcznik nr 5 do umowy

ZARZADZENIE NR 692/2017
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania
z kluczami do pomieszczen, wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych
w Urzedzie m.st. Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. | w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948), art. 36 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz art. 1 ust. 1
pkt 8, art. 1 ust. 2 pkt 1 lit. d, art. 14 ust. 1 1 art. 45 ust. 1 pkt 1-5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167) zarzadza si¢, co
nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje postepowania z kluczami do pomieszczen,
wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych w Urzedzie m.st. Warszawy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

administratorze depozytoréw kluczy — rozumie si¢ przez to uzytkownika depozytora
kluczy, uprawnionego do przypisywania uprawnien, kodow i kart elektronicznych
pozostatym uzytkownikom depozytora oraz do dostepu do rejestru zdarzen
depozytora;

administratorze obiektu — rozumie si¢ przez to wlasciwe biuro realizujgce zadania z
zakresu administrowania siedzibami biur Urzedu, a w przypadku dzielnic — wlasciwy
wydzial dla dzielnicy realizujacy zadania z zakresu administrowania siedzibami
urzedu dzielnicy;

archiwum zakltadowym Urzedu, biurze, delegaturze, dyrektorze biura, naczelniku
wydziatu, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, naczelniku delegatury, naczelniku
wydziatu dla dzielnicy, pracowniku Urzedu, Urzedzie, urzedzie dzielnicy — rozumie
si¢ przez to pojecia zdefiniowane w Regulaminie organizacyjnym Urzedu miasta
stotecznego Warszawy, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 312/2007
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu miasta stolecznego Warszawy (z pdzn. zm.);

depozytorach kluczy — rozumie si¢ przez to urzadzenia do przechowywania i
wydawania kluczy, identyfikujace uprawnienia do pobierania kluczy na podstawie
karty elektronicznej lub indywidualnego kodu;

dodatkowych srodkach zabezpieczenia - rozumie si¢ przez to w szczegolnosci:

a) kontrol¢ dostepu,

b) tloki pieczetne,

c) plomby jednorazowe,



d) system alarmowy;

6) elektronicznych no$nikach danych kontroli dostgpu - rozumie si¢ przez to no$niki
danych z umieszczonymi w nich jednym lub kilkoma ukladami scalonymi, stuzace
do umozliwienia uprawnionego dostepu do strefy lub pomieszczenia oraz identyfikacji
uzytkownika systemu kontroli dostepu, w szczegodlnosci sa to karty magnetyczne i
breloki;

7) kluczach uzytkowych — rozumie si¢ przez to klucze do uzytku biezacego, pobierane 1
zdawane na stanowisku ochrony za pokwitowaniem w ksigzce wydawania/zdawania
kluczy lub w depozytorach kluczy;

8) kluczach zapasowych — rozumie si¢ przez to klucze, ktore sa pobierane i zdawane na
stanowiskach ochrony za pokwitowaniem w ksigzce wydawania/zdawania kluczy w
przypadku braku dostgpnosci kluczy uzytkowych lub w sytuacjach nadzwyczajnych
(np. pozar, zalanie, zagrozenie zycia i mienia);

9) kluczach rezerwowych — rozumie si¢ przez to klucze, ktére sg przechowywane u
administratora obiektu, pobierane i zdawane w przypadku braku lub uszkodzenia
kluczy uzytkowych i zapasowych,;

10) kodzie dostepowym - rozumie si¢ przez to indywidualny kod stuzagcy do umozliwienia
uprawnionego dostepu do strefy lub pomieszczenia oraz do uprawnionego sterowania
systemem alarmowym;

11) siedzibie biura — rozumie si¢ przez to wszystkie budynki, pomieszczenia i inne
nieruchomosci wykorzystywane przez biura z wytaczeniem delegatur;

12) siedzibie urzedu dzielnicy — rozumie si¢ przez to wszystkie budynki, pomieszczenia i
inne nieruchomosci wykorzystywane przez komorki organizacyjne urzedu dzielnicy
oraz delegatury;

13) srodkach zabezpieczania — rozumie si¢ przez to klucze do pomieszczen oraz inne
elementy zabezpieczajace, w szczegoOlnosci zamknigte pojemniki, worki, saszetki,
torebki, bezpieczne koperty lub $rodki, ktoérych otwarcie jest niemozliwe bez
uszkodzenia pieczgci lub innych zabezpieczen;

14) jednorazowych plombach VOID — rozumie si¢ przez to fabrycznie wydrukowane
paski samoprzylepne oraz paski papierowe opatrzone datg i podpisem.

Rozdziatl 2
Dostep do pomieszczen

§ 3. 1. Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia budynkow Urzedu oraz pomieszczen
uzytkowych jest klucz do zamka.

2. Uprawnienia do pobrania klucza nadawane sg pracownikowi Urze¢du lub innej osobie,
dziatajacej na podstawie upowaznienia, przez umieszczenie ich danych na wykazie osob
upowaznionych do pobierania klucza, zgodnie z ust. 3. Wzoér wykazu 0s6b upowaznionych do
pobierania kluczy stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 2, sporzagdzane oraz podpisywane sg przez:

1) dyrektorow biur - w odniesieniu do pomieszczen uzytkowanych przez biuro i
delegatury z zastrzezeniem pkt 3;
2) naczelnikéw wydziatlow dla dzielnic - w odniesieniu do pomieszczen uzytkowanych

przez wewnetrzne komorki organizacyjne urzedu dzielnicy;
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3) naczelnikow delegatur - w odniesieniu do pomieszczen uzytkowanych przez
delegatury,
lub przez pracownikdéw przez nich upowaznionych, przy czym kopie upowaznienia danego
pracownika, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem, dolacza si¢ do wykazu, o ktorym mowa
w ust. 2.
4. Osoby wymienione w ust. 3 zobowigzane s3 do biezacej aktualizacji wykazow.

5. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 2, przekazywane sg do dyrektora biura wtasciwego w
sprawach administrowania siedzibami biur Urzedu/naczelnika wydzialu dla dzielnicy
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy. Dyrektor biura
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami biur Urzedu przekazuje wykazy
dyrektorowi wlasciwemu ds. ochrony osob i mienia.

6. Dyrektor biura/naczelnik wydziatu/bezposredni przetozony jest zobowigzany do
poinformowania dyrektora biura wtasciwego w sprawach ochrony osob i mienia o wyrazeniu
zgody na przebywanie pracownika Urzedu w miejscu pracy poza godzinami pracy, w
sytuacji, gdy pracownik wykonuje zadania dtuzej niz do godz. 18.00. Informacja powinna
zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko pracownika Urzedu, numer legitymacji stuzbowej, nazwe biura,
nazwe¢ wydziatu, date i okreslony czas ,,0d — do” oraz powinna by¢ przestana do dyrektora
biura wilasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia drogg elektroniczng najpdzniej do
godziny 15:30 danego dnia. Obowigzek ten nie dotyczy przebywajacych w miejscu pracy
poza godzinami pracy Prezydenta m.st. Warszawy, zastgpcOw Prezydenta m.st. Warszawy,
Sekretarza m.st. Warszawy, Skarbnika m.st. Warszawy oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu i ich zastepcow.

7. Naczelnik wydzialu dla dzielnicy/bezposredni przetozony jest zobowigzany do
poinformowania naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego w sprawach administrowania
siedzibami urzedu dzielnicy o wyrazeniu zgody na przebywanie pracownika Urzedu w
miejscu pracy poza godzinami pracy. Informacja powinna zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko
pracownika Urzgdu, numer legitymacji stuzbowej, nazwe wydziatu, datg i okreslony czas ,,0d
— do” oraz powinna by¢ przestana do naczelnika wydziatu dla dzielnicy wlasciwego w
sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy droga elektroniczng najpdzniej do
godziny 15:30 danego dnia. Obowiazek ten nie dotyczy przebywajacych w miejscu pracy
poza godzinami pracy cztonkow zarzadow dzielnic.

8. Dyrektor biura/naczelnik wydziatu dla dzielnicy wnioskuje o objecie pomieszczenia
dodatkowymi §rodkami zabezpieczenia do dyrektora biura wiasciwego w sprawach ochrony
0sOb 1 mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wilasciwego w sprawach ochrony osob i
mienia.

9. Podstawa objgcia pomieszczenia dodatkowym zabezpieczeniem, o ktorym mowa w
ust. 8, jest konieczno$¢ uwzglednienia wymagan dotyczacych ochrony danych osobowych,
tajemnicy skarbowej, ochrony oséb i mienia Urzedu lub innych przestanek majacych wptyw
na bezpieczenstwo i1 prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.

10. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzenia zabezpieczenia pomieszczenia, o
ktorym mowa w ust. 8 lub konieczno$ci doraznego zabezpieczenia innego pomieszczenia,
dopuszcza si¢ opieczetowanie pomieszczen przez naklejenie przez pracownikow ochrony
jednorazowych plomb VOID na drzwiach pomieszczenia.

11. Szczegdtowe zasady dostepu do pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa informacje
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niejawne, okreslenie rodzajow kluczy do tych pomieszczen oraz zasady gospodarki tymi
kluczami okresla odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej w dokumentach, ktérych
tryb 1 sposob przygotowania wskazujg przepisy dotyczace ochrony informacji niejawnych.

12. Sposob zabezpieczania kodéw i kluczy do sejfow, szaf i innych mebli biurowych
okreslaja w swoich zakresach dyrektorzy biur/naczelnicy wydzialow dla dzielnic.

13. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa dostepu do pomieszczen lub budynku
dyrektor biura wilasciwego w sprawach administrowania siedzibami biur Urz¢du/naczelnik
wydziatu dla dzielnicy wiasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy
podejmuje decyzje o wymianie zamka lub innego elementu zabezpieczajacego. Za realizacje
powyzszych czynno$ci odpowiada biuro wlasciwe do spraw administrowania siedzibami biur
Urzedu/naczelnik wydziatu dla dzielnicy wilasciwego w sprawach administrowania
siedzibami urzgdu dzielnicy.

Rozdzial 3

Klucze do pomieszczen, wyjs¢ ewakuacyjnych i krat okiennych oraz zasady ich
przechowywania

§ 4. Do kazdego pomieszczenia Urzedu oraz do wyj$¢ ewakuacyjnych 1 krat okiennych
wymagane jest posiadanie trzech kompletéw kluczy:
1) klucze uzytkowe;
2) klucze zapasowe;
3) klucze rezerwowe.

§ 5. 1. Przechowywanie kluczy do pomieszczen dokonywane jest zgodnie z
nastepujacymi zasadami:

1) klucze uzytkowe:

a) do pomieszczen niewymagajacych zabezpieczenia pieczeciami - przechowywane
sa3 w zamykanej na klucz szafce na stanowisku ochrony lub w depozytorach
kluczy,

b) do pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami - przechowywane s3
na stanowisku ochrony w zamkniegtym pojemniku lub innym $rodku
zabezpieczenia, ktorego otwarcie nie jest mozliwe bez uszkodzenia pieczeci lub
innego zabezpieczenia, w zamykanej na klucz szafce lub w depozytorach kluczy;

2) klucze zapasowe:

a) do pomieszczen niewymagajacych zabezpieczenia pieczeciami - przechowywane
sg na stanowisku ochrony w zamkni¢tym pojemniku, worku, saszetce, torebce,
bezpiecznej kopercie lub innym $rodku zabezpieczenia,

b) do pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami - przechowywane sg
na stanowisku ochrony w zaplombowanym pojemniku, worku, saszetce, torebce,

bezpiecznej kopercie lub innym $rodku zabezpieczenia, ktorych otwarcie jest
niemozliwe bez uszkodzenia pieczeci lub innego zabezpieczenia;

3) klucze rezerwowe:



a) do pomieszczen niewymagajacych zabezpieczenia piecze¢ciami - przechowywane i
zabezpieczone sa w sposob okreslony przez dyrektora biura wlasciwego w
sprawach administrowania siedzibami Urz¢du/naczelnika wydziatu dla dzielnicy
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy,

b) do pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami - umieszczone sg w
zaplombowanym pojemniku, worku, saszetce, torebce, bezpiecznej kopercie lub
innym $rodku zabezpieczenia, ktorych otwarcie jest niemozliwe bez uszkodzenia
pieczeci lub innego zabezpieczenia 1 przechowywane sg przez dyrektora biura
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami Urzedu/naczelnika wydziatu
dla dzielnicy wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzedu
dzielnicy.

2. Przechowywanie kluczy do wyj§¢ ewakuacyjnych i krat okiennych dokonywane jest
zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) klucze uzytkowe — przechowywane s3 w opieczetowanych, znormalizowanych
gablotach na klucze ewakuacyjne, w poblizu wyjs$¢ ewakuacyjnych i krat okiennych,
w miejscu niedostepnym z zewnatrz;

2) klucze zapasowe — przechowywane sg na stanowisku ochrony w zaplombowanym
pojemniku, worku, saszetce, torebce, bezpiecznej kopercie lub innym $rodku
zabezpieczenia;

3) klucze rezerwowe — przechowywane sg i zabezpieczone w sposob okreslony przez
dyrektora  biura  wlasciwego w  sprawach  administrowania  siedzibami
Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wiasciwego w sprawach administrowania
siedzibami urzedu dzielnicy.

3. Sposéb przechowywania kluczy zapasowych do szafek na klucze okresla dyrektor
biura wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami Urzedu/naczelnik wydzialu dla
dzielnicy wiasciwego w sprawach administrowania siedzibami urz¢du dzielnicy.

4. Przechowywanie kluczy w sposob inny niz wskazany w ust. 1-3 dozwolone jest
wylacznie za zgodg dyrektora biura wtasciwego w sprawach administrowania siedzibami biur
Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wilasciwego w sprawach administrowania
siedzibami urzedu dzielnicy, wydang na wniosek dyrektora biura/naczelnika wydziatu dla
dzielnicy.

Rozdzial 4
Przechowywanie kluczy w depozytorach kluczy

§ 6. 1. W budynkach, w ktérych zastosowano depozytory kluczy, zapewniajace
identyfikacj¢ os6b uprawnionych przy pomocy elektronicznych no$nikéw danych lub kodéw
dostepowych, przechowywanie w nich kluczy do pomieszczen jest obowigzkowe, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. W depozytorach kluczy nie przechowuje si¢ kluczy przeznaczonych do pomieszczen
wymagajacych zabezpieczania piecz¢ciami, z zastrzezeniem ust 3.

3. Przechowywanie kluczy do pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami w
depozytorach kluczy mozliwe jest po uzyskaniu zgody dyrektora biura wlasciwego w
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sprawach ochrony oséb 1 mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wiasciwego w sprawach
ochrony o0s6b i mienia dziatajagcego w uzgodnieniu z dyrektorem biura wlasciwego w
sprawach ochrony oséb i mienia.

4. Depozytorami kluczy zarzadzaja administratorzy wyznaczeni przez dyrektora biura
wlasciwego w sprawach ochrony 0sob i mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego
w sprawach ochrony osob 1 mienia. Administratorem depozytorow kluczy moze by¢ takze
administrator lokalny systemow kontroli dostepu oraz sygnalizacji wlamania i1 napadu.
Zadania administratora okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial 5
Wydawanie i zdawanie kluczy

§ 7. 1. W przypadku pomieszczen niewymagajacych zabezpieczenia pieczg¢ciami klucze
uzytkowe, z wyjatkiem przechowywanych w depozytorach kluczy, sa wydawane/zdawane za
potwierdzeniem w ksigzce ewidencji wydawania/zdawania kluczy, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. W przypadku pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami, klucze, z
wyjatkiem przechowywanych w depozytorach kluczy, wydawane sg za potwierdzeniem w
ksigzce ewidencji wydawania/zdawania kluczy, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, klucze uzytkowe 1 zapasowe wydawane sg przez pracownika
ochrony wylgcznie osobom wskazanym w wykazach os6b upowaznionych, o ktorych mowa
w § 3ust. 213.

4. Klucze zapasowe wydawane sg w sytuacjach nadzwyczajnych, w szczego6lnosci
pozaru, wilamania, awarii technicznej lub innego wydarzenia Wwymagajacego
natychmiastowego umozliwienia dostepu do pomieszczenia osobom wskazanym w wykazach
0sOb upowaznionych, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 1 3 oraz administratorowi obiektu lub
wyznaczonemu przez niego pracownikowi Urzedu, po uprzednim odnotowaniu tego faktu
wraz z podaniem jego przyczyny w dzienniku zmiany przez dowodc¢ zmiany ochrony
obiektu.

5. W przypadku pomieszczen wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami, pokwitowanie
odbioru klucza przez pracownika Urzedu jest rdwnoznaczne z potwierdzeniem nienaruszenia
pieczeci zabezpieczajacej pojemnik lub inny $rodek zabezpieczajacy klucze. W przypadku
wskazanym w § 6 ust. 3 odbior klucza z depozytora kluczy jest rownoznaczny z
potwierdzeniem nienaruszenia pieczgci zabezpieczajace] pojemnik lub inny S$rodek
zabezpieczajacy klucze.

6. Pracownik Urzedu zamykajacy pomieszczenie po zakonczeniu pracy zobowigzany jest,
w przypadku pomieszczen z dodatkowym zabezpieczeniem - po uprzednim zabezpieczeniu
pomieszczenia ttokiem piecz¢tnym, plombg jednorazows lub innym $rodkiem zabezpieczenia,
do zdania klucza badz kluczy za potwierdzeniem w ksigzce ewidencji wydawania/zdawania
kluczy lub w depozytorze kluczy.



7. Zasady wydawania kluczy rezerwowych okresla dyrektor biura wilasciwego w
sprawach administrowania siedzibami Urzedu/naczelnik wydziatu dla dzielnicy wiasciwego
w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy.

8. Ksigzki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, zapewnia
biuro wlasciwe w sprawach ochrony osdb i1 mienia/naczelnik wydzialu dla dzielnicy
wlasciwego w sprawach ochrony 0sob i mienia.

9. Ksigzki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, powinny
by¢ odpowiednio przesznurowane i oplombowane, ich strony ponumerowane, a tytutlowa i
koncowa — wypetniona.

10. Ksiazki ewidencji wydawania/zdawania kluczy, o ktérych mowa w ust. 11 2, po ich
wypetnieniu przechowywane sg przez biuro/delegature biura wasciwego w sprawach ochrony
os6b 1 mienia, a po uptywie roku przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu.

Rozdzial 6
Postepowanie w przypadku utraty kluczy

§ 8. 1. Pracownik Urzedu zobowigzany jest do ochrony kluczy przed utrata,
zniszczeniem, kopiowaniem, dostegpem osob nieuprawnionych oraz do ich nieudost¢pniania
osobom nieupowaznionym.

2. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy pracownik Urzedu niezwlocznie
informuje pracownika ochrony oraz powiadamia pisemnie dyrektora biura wilasciwego w
sprawach ochrony osob i mienia/naczelnika wydzialu dla dzielnicy wlasciwego w sprawach
ochrony os6b 1 mienia.

3. Pracownik ochrony, ktory stwierdzit brak, uszkodzenie lub zniszczenie klucza,
powiadamia o tym przedstawiciela Zamawiajacego, wskazanego w obowiazujacej w Urzedzie
umowie na ochrong¢ os6b 1 mienia, a nast¢pnie wydaje klucz zapasowy uprawnionej osobie 1
odnotowuje ten fakt w dzienniku zmiany.

4. Uzycie kluczy zapasowych lub naruszenie odpowiedniego ich zabezpieczenia
odnotowywane jest wpisem w dzienniku zmiany przez dowodcg ochrony obiektu.

5. Otwarcia zabezpieczen z kluczami rezerwowymi kazdorazowo dokonuje si¢ za zgoda i
w sposob okreslony przez dyrektora biura wlasciwego w sprawach administrowania
siedzibami  Urzedu/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wlasciwego w  sprawach
administrowania siedzibami urz¢du dzielnicy z powiadomieniem o tej sytuacji dyrektora biura
wlasciwego w sprawach ochrony 0sob i mienia.

6. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu wymaga pisemnej zgody
dyrektora biura wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami Urzedu/naczelnika
wydziatlu dla dzielnicy wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzedu dzielnicy
oraz zgody dyrektora biura wtasciwego w sprawach ochrony osob i mienia.

7. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkéw Urzedu jest zadaniem biura
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami Urzedu/ wydziatlu dla dzielnicy
wlasciwego w sprawach administrowania siedzibami urzgdu dzielnicy.



8. Klucze uszkodzone lub nienadajace si¢ do uzytku podlegaja zniszczeniu w sposob
uniemozliwiajacy ich wykorzystanie do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.

Rozdzial 7
Dodatkowe srodki zabezpieczenia
§ 9. 1. Ustala si¢ wzor ttokow pieczetnych obowigzujacych w Urzedzie:
1) dla biur:
w otoku napis:
,Urzad m.st. Warszawy”
centralnie rozmieszczone: literowe oznaczenie serii, a po nim 3-cyfrowy numer;
2) dla delegatur biur i wydzialow dla dzielnic:
w otoku napis:
,Urzad m.st. Warszawy”
nazwa dzielnicy
centralnie rozmieszczone: literowe oznaczenie serii, a po nim 2-cyfrowy numer.

2. Ttoki pieczetne pozostajace w uzytkowaniu i ewidencji biura wtasciwego w sprawach
ochrony oséb i1 mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wtasciwego w sprawach ochrony
osOb 1 mienia w chwili wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia nie tracg waznosci.

3. Biuro wilasciwe w sprawach administrowania siedzibami biur Urz¢du/wydziat dla
dzielnicy wlasciwy w sprawach administrowania siedzibami urz¢gdu dzielnicy,
odpowiedzialne/y jest za zaopatrzenie pracownikéw Urzedu uzytkujacych pomieszczenia, o
ktérych mowa w § 3 ust. 8, w dodatkowe $rodki zabezpieczenia oraz przekazanie ich za
protokotem zdawczo odbiorczym do biura wiasciwego w sprawach ochrony osob 1 mienia/
wydziatu dla dzielnicy wlasciwego w sprawach ochrony 0séb i mienia.

4. Biuro wlasciwe w sprawach ochrony oséb 1 mienia/ wydziat dla dzielnicy wiasciwy
sprawach ochrony oséb i mienia prowadzi ewidencj¢ wydania/zdania tlokow pieczgtnych.
Wzér ewidencji stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

5. W razie utraty lub zniszczenia dodatkowego $rodka zabezpieczenia biuro wiasciwe w
sprawach ochrony os6b i mienia/wydziat dla dzielnicy wtasciwy w sprawach ochrony osob i
mienia odnotowuje ten fakt w ewidencji tlokow pieczgtnych i uniewaznia $rodek
zabezpieczenia.

Rozdzial 8
Obowiazki pracownika Urzedu
§ 10. 1. Zabrania si¢:

1) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy do pomieszczen, wyjsé
ewakuacyjnych i krat okiennych oraz elektronicznych no$nikéw danych kontroli
dostepu;

2) pozostawiania otwartych pomieszczen, kluczy oraz elektronicznych no$nikow
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danych kontroli bez dozoru;

3) pozostawiania otwartych drzwi, krat i okien po zakonczeniu pracy;

4) wynoszenia kluczy poza siedzibg¢ biura/urzedu dzielnicy, z wyjatkiem sytuacji
okreslonych w § 5 ust. 4.

2. Pracownik Urzedu, ktéremu zostaly wydane $rodki zabezpieczenia, powinien
przechowywaé je w sposob chronigcy przed utrata, zniszczeniem oraz dostgpem 0sOb
niepowotanych i nie udostepnia¢ ich osobom nieupowaznionym.

3. Pracownik Urzedu, ktoremu zostaty wydane $rodki zabezpieczenia, ma obowigzek
bezzwlocznie powiadomi¢ dyrektora biura wlasciwego w sprawach ochrony o0sob i1
mienia/naczelnika wydziatu dla dzielnicy wlasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia o
jego utracie, zniszczeniu lub udostgpnieniu osobom niepowotanym.

4. Pracownik Urzgdu ponosi koszty wydania nowego $rodka zabezpieczenia w miejsce
utraconego lub zniszczonego z wlasnej winy.

Rozdzial 9
Przepisy koncowe

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom biur, kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego, naczelnikom wydziatow, burmistrzom, naczelnikom wydzialéw dla dzielnic i
naczelnikom delegatur.

§ 12. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 1071/2003 Prezydenta miasta stolecznego Warszawy z dnia 19 grudnia
2003 r. w sprawie zasad zabezpieczania pomieszczen pieczeciami w Urzedzie m.st.
Warszawy, zmienione zarzadzeniem nr 5018/2010 Prezydenta miasta stolecznego
Warszawy z dnia 15 lipca 2010 r.;

2) zarzadzenie nr 654/2007 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia 24 lipca
2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad gospodarki kluczami w
Urzgdzie m.st. Warszawy, zmienione zarzadzeniem nr 3312/2012 Prezydenta miasta
stolecznego Warszawy z dnia 7 wrze$nia 2012 r.

§ 13. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Stotecznego Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Stolecznego Warszawy
/-/ Hanna Gronkiewicz-Waltz



