BURMISTRZ
DOBRODZIENIA

ZARZADZENIE Nr S.0050. 69.2020

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 30 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
budynku Urzgdu Miejskiego w Dobrodzieniu.

Na podstawie art.33 ust.1 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2020r. poz. 713) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu Instrukcje postgpowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, ktdra
stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu do stosowania zasad
okreslonych w Instrukceji.

& 3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2020r.




Zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza S.0050.69.2020
Z dnia 30 kwietnia 2020r.

Instrukeja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen budynku Urzedu

Miejskiego w Dobrodzieniu”

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejsza instrukeja dotyczy budynku Urzgdu Miejskiego w Dobrodzieniu mieszezacego si¢ przy
Placu Wolnosci 1.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dobrodzieniu z siedzibg przy Placu
Wolnosei 1, 46-380 Dobrodzien, sktadajacy sie z czgsci G (budynek gidwny) i czgscei A
(budynek A),

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrodzienia;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy w Dobrodzieniu;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Urzedu;

systemie alarmowym — naleZy przez to rozumieé system alarmowy zainstalowany
w pomieszczeniach budynku Urzedu;

pomieszczeniu — nalezy przez to rozumieé¢ pomieszezenia Urzgdu.

§ 3.

Instrukcja okresla zasady:
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1)
2)

otwierania i zamykania Urzedu;

wydawania kluczy;

przechowywania kluczy;

dysponowania kluczami przez osoby uprawnione;
prowadzenia ewidencji wydawania i przyjmowania kluczy.

§ 4.
Zobowigzuje sie pracownikow do:
zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wehodzacych i wychodzacych z budynku Urzgdu;
reagowania na wejscie do budynku i przebywania w nim osob bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;
reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu;
reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzgcych podejrzenia itp.;
natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (Policja,
Straz, Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia
dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
Zobowiazuje sie osoby sprzatajace budynek Urzgdu do:



1) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow;

2) sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen;

3) sprawdzenia stanu technicznego urzagdzen i armatury w pomieszcezeniach higieniczno-
sanitarnych;

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

Rozdziat I,
Procedura postepowania z kluczami

§5.

Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania
i wyjécia z terenu Urzedu.

§6.

1. Otwarcie budynku po porze nocnej nalezy do obowigzkdw pracownika Referatu Organizacyjno
- Samorzadowego.

2. Otwarcie budynku urzedu nie odbywa si¢ wczesniej anizeli 30 minut przed godzing
rozpoczecia funkcjonowania Urzedu.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. | dokonuje otwarcia pomieszczenia sekretartatu i szafki na

klucze.

4. Wejscia do budynku Urzedu po godzinach urzedowania sa zamykane przez pracownika
sprzatajgcego.

§7.

1. Klucze do poszezegblnych pomieszezen Urzgdu przechowywane sg w gablocie znajdujgce] sig
w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 105).

2. Pobér oraz zdanie klucza z gabloty przez pracownika mozliwy jest po uprzednim odnotowaniu
tego faktu w ewidencji wydanych i zdanych kluczy, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do
instrukcji.

3. Wzér wykazu 0s6b upowaznionych do poboru klucza stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji. Nadanie upowaznienia nast¢gpuje w formie wniosku, ktérego wzér stanowi zalgcznik
nr 3 do instrukeji.

4. Zaréwno prowadzenie wykazu, o ktorym mowa w ust. 3 jak i innych dokumentéw okreslonych
niniejsza instrukcjg nalezy do obowiazkéow pracownika Referatu Organizacyjno -
Samorzadowego.

§ 8.

1. Pracownik, ktory pobral klucze od pomieszczenia shizbowego, przed otwarciem drzwi
sprawdza od strony wizualnej stan zamkow i dodatkowych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczenia.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszeze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze
skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacii 1 innego wyposazenia.



W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczef, o ktorych mowa w ust. 1

i 2, pracownik natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego

i Inspektora Ochrony Danych.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku zajmujgcym dane
pomieszczenie stuzbowe, spoczywa pelna odpowiedzialnodé za ochrong klucza i pomieszezenia
biurowego w godzinach pracy Urzedu.
W przypadku wyjécia shuzbowego pracownik zobowiazany jest do zdania klucza zgodnie

z zasadami opisanymi w § 7.

§ 9.

. Po zakonezeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynno$ci zabezpieczajagcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, oraz zdaniu kluczy od pomieszezen pracownikowl
sprzgtajgcemu.

. Klueze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych i sejféw sa w posiadaniu pracownikow,
ktérzy ponoszg pelng odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Osoby pozostajace w budynku Urzedu po godzinach pracy majq obowigzek zglosic¢ ten fakt
bezposredniemu przefozonemu oraz dokonaé wpisu w ewidencji osob przebywajgcych w
Urzgdzie poza godzinami pracy (wzor stanowi zatgeznik nr 4).

§ 10.

1. Klucze od drzwi wejéciowych budynku gloéwnego Urzedu (G) oraz do drzwi wejsciowych
budynku A (A) s3 w posiadaniu oséb znajdujgeych si¢ w wykazie, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 5.

2. Przekazanie kluczy nastepuje w formie stosownego protokohu, ktdrego wzor stanowti
zalgcznik nr 6 do instrukeji.

3. Otwarcie Urzedu poza godzinami okreslonymi jako godziny urzedowania mozliwe jest
wylacznie w uzasadnionych przypadkach za wiedza i zgoda Burmistrza lub Sekretarza.

§ 11.

1. Klucze zapasowe do poszezegdlnych pomieszezen przechowywane sg w szafie znajdujacej
sic w pomieszezeniu Nr 104, a ich pobranie winno odbywaé sig w szezegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

2. Kazde pobranie i zdanie klucza zapasowego odnotowywane jest w stosownej ewidencji
(zatacznik nr 7) wraz z podaniem uzasadnienia.

§ 12.

1. W budynku Urzedu zainstalowana jest instalacja alarmowa, ktora obstugiwana jest
wylacznie przez pracownikéw posiadajgcych stosowne upowaznienie.

2. Wykaz pracownikow obslugujacych instalacj¢ alarmowa prowadzony jest zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgeznik nr 8 do instrukeji.

3. Karty dostepu do instalacji alarmowej przydzielane s osobom upowaznionym do
posiadania kluczy.

4. Dostep do pomieszczenia serwerowni posiadajg osoby wskazane w wykazie, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 9 do instrukcji.



§ 13.

1. Do otwierania pomieszczeh dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane s3 klucze zdane przez pracownikéw, pracownikowi sprzgtajgcemu.

2. Pracownicy sprzgtajacy pomieszczenia sa zobowigzani do zamkniecia kazdego
pomieszczenia po wykonaniu swoich czynnosci.

3. Pomieszczenia:

1) referatu Finansowo- Budzetowego (pok. nr 4);

2) referatu Spraw Obywatelskich (pok. nr 110);

3) petnomocnika informacji niejawnych (pok. nr 110);

4) serwerowni (pok. nr 103);

5) archiwum zaktadowego (pok. nr A-2)

- sprzatane sg wylacznie w godzinach pracy urzgdu i w obecnosci zatrudnionych tam

pracownikéw.

§ 14.

7Zabronione jest dorabianie kluczy do pomieszezen i budynku Urzedu. Dorabianie kluezy
w uzasadnionych przypadkach wymaga pisemnej zgody Sekretarza.

§ 15.

Zabrania sig:
1) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy, kart dostepu do instalacji alarmowej;
2) pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru;
3) wprowadzania po godzinach pracy 1 podczas wykonywania obowigzkéw przez
pracownikéw sprzgtajgcych do budynku Urzedu i poszezegdlnych pomieszezef biurowych
0s6b nieupowaznionych.

Rozdziat [11.
Postanowienia koticowe

§ 16.

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego pomieszczen znajdujacych sig
w strefie administracyjnej, stosownie do obowiazujacych wymogdw w tym zakresie
(zamkniecia, kraty, klodki, inne) nalezy do obowiazkéw pracownikdw sprzatajacych
i podlega nadzorowi Sekretarza.

2. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu.



