(IRMISTRZ
?ONZIENIA ZARZADZENIE Nr $.0050.271.2024

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2024 roku

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

Na podstawie art.33 ustl ust3 i ust.5 ustawy z dnia § marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2024r. poz. 1465) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig do stosowania w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu Instrukecje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeni budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, ktéra
stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§3

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

§ 3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr §.0050.69.2020 Burmistrza Dobrodzienia z dnia 30 kwietnia 2020 roku w
sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen budynku
Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2025r.




Zalacznik do
Zarzgdzenia Burmistrza 5.0050.271.2024
z dnia 31 grudnia 2024r.

»Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu
Miejskiego w Dobrodzieniu"

Rozdzial L
Postanowienia ogélne

§ 1.

Niniejsza instrukcja dotyczy budynku Urzedu Migjskiego w Dobrodzieniu mieszczacego si¢ przy Placu
Wolnosei 1.

§2.

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Dobrodzieniu z siedzibg przy Placu
Wolnoéci 1, 46-380 Dobrodzien, skladajgcy sie z czedci G (budynek glowny) i czedci A
(budynek A);

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrodzienia;

3) Zastgpcy Burmistrza- nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza;

4) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy w Dobrodzieniu;

5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Urzedu;

6) systemie alarmowym -nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w pomieszczeniach budynku Urzedu;

7) pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia Urzedu.

§ 3.

Instrukcja okresla zasady:

1) otwierania i zamykania Urzgdu;

2) wydawania kluczy;

3) przechowywania kluczy;

4) dysponowania kluczami przez osoby uprawnione;

5) prowadzenia ewidencji wydawania i przyjmowania kluczy.

§ 4.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikéow do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzacych z budynku Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywania w nim oséb bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych srodkow odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenia itp.;

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

2. Zobowigzuje si¢ osoby sprzatajace budynek Urzedu do:



1) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkdow;

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

3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

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

Rozdziat II.
Procedura postgpowania z kluczami

§ 5.

Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzgdu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek ani tez inny sformalizowany system okreélajgcy uprawnienia do wejécia, przebywania
| wyjscia z terenu Urzedu.

§6.

1. Otwarcie budynku po porze nocnej nalezy do obowigzkéw pracownika Referatu Organizacyjno-
Samorzadowego lub pracownika Referatu Rozwoju Gminy.

2. Otwarcie budynku urzedu nie odbywa sig; wczesniej anizeli 30 minut przed godzing
rozpoczgcia funkcjonowania Urzedu.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje otwarcia pomieszczenia sekretariatu i szafki na
klucze.

4. Wejscia do budynku Urzgdu po godzinach urzedowania sg zamykane przez pracownika
sprzatajacego.

§7.

I Klucze do poszezeg6lnych pomieszezen Urzedu przechowywane sa w gablocie znajdujgcej sie
w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 106).

2. Pobér oraz zdanie klucza z gabloty przez pracownika mozliwy Jest po uprzednim odnotowaniu
tego faktu w ewidencji wydanych i zdanych kluczy, ktérej wzér stanowi zalgcznik nr 1 do
instrukeji.

3. Wzor wykazu oséb upowaznionych do poboru klucza stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej
instrukcji. Nadanie upowaznienia nastepuje w formie wniosku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr
3 do instrukgji.

4. Zarbwno prowadzenie wykazu, o ktérym mowa w ust. 3 jak i innych dokumentéw okreslonych
ninigjszg instrukcja nalezy do obowiazkow pracownika Referatu Organizacyjno-
Samorzagdowego.

§ 8.

1. Pracownik, ktéry pobrat klucze od pomieszczenia stuzbowego, przed otwarciem drzwi sprawdza
od strony wizualnej stan zamkéw i dodatkowych zabezpieczed zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczenia.

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



3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 11
2, pracownik natychmiast powiadamia o tym swojego bezpodredniego przetozonego i Inspektora

Ochrony Danych.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku zajmujagcym dane
pomieszczenie stuzbowe, spoczywa petna odpowiedzialnoéé za ochrong; klucza i pomieszezenia
biurowego w godzinach pracy Urzgdu.

5. W przypadku wyjscia stuzbowego pracownik zobowiazany jest do zdania klucza zgodnie z

zasadami opisanymiw § 7.

§9.

1. Po zakoficzeniu pracy, pracownicy zobowigzani s3 do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynnoéci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych, oraz zdaniu kluczy od pomieszczen pracownikowi sprzatajgcemu.

2. Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych i sejféw sa w posiadaniu pracownikow, ktdrzy
ponoszy peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Osoby pozostajace w budynku Urzedu po godzinach pracy majg obowigzek zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonaé wpisu w ewidencji 0séb przebywajacych w Urzedzie
poza godzinami pracy (wzor stanowi zatgcznik nr 4).

§ 10.

. Klucze od drzwi wejsciowych budynku gléwnego Urzedu (G) oraz do drzwi wejsciowych
budynku A (A) sg w posiadaniu 0s6b znajdujacych si¢ w wykazie, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 5.

2. Przekazanie kluczy nastepuje w formie stosownego protokotu, ktérego wzor stanowi zatgeznik
nr 6 do instrukeji.

3. Otwarcie Urzedu poza godzinami okreélonymi jako godziny urzgdowania mozliwe jest
wylacznie w uzasadnionych przypadkach za wiedza i1 zgodg Burmistrza lub Sekretarza.

§ 11.

1. Klucze zapasowe do poszczegdlnych pomieszezen przechowywane sa w szafie znajdujacej sie
w pomieszczeniu Nr 112, a ich pobranie winno odbywaé si¢ w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

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

§12.

l. W budynku Urzedu =zainstalowana jest instalacja alarmowa, ktéra obstugiwana jest
wylacznie przez pracownikow posiadajacych stosowne upowaznienie.

2. Wykaz pracownikéw obslugujacych instalacje alarmowa prowadzony jest zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgeznik nr 8 do instrukeji.

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

4. Dostep do pomieszczenia serwerowni posiadaja osoby wskazane w wykazie, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 9 do instrukcji.



§13.

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw, pracownikowi sprzatajacemu.
2. Pracownicy sprzgtajagcy pomieszczenia sg zobowigzani do zamkniecia kazdego pomieszczenia
po wykonaniu swoich czynnoéci.
3. Pomieszczenia:
1) referatu Finansowo- Budzetowego (pok. nr 4);
2) referatu Spraw Obywatelskich (pok. nr 110);
3) petnomocnika informacji nigjawnych (pok. nr 110);
4) serwerowni (pok. nr 103);
5) archiwum zakladowego (pok. nr A-2)
- sprzgtane s3 wylgcznie w godzinach pracy urzedu w obecnodci zatrudnionych tam
pracownikow.

§ 14.

Zabronione jest dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu. Dorabianie kluczy w
uzasadnionych przypadkach wymaga pisemnej zgody Burmistrza lub Sekretarza.

§15.

Zabrania sie:
l) udostgpniania osobom nieupowaznionym kluczy, kart dostepu do instalacji alarmowe;j;

2) pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru;

3) wprowadzania po godzinach pracy i podczas wykonywania obowigzkéw przez
pracownikow sprzatajacych do budynku Urzedu i poszczegdlnych pomieszezen biurowych osob
nieupowaznionych.

Rozdzial 111.

Postanowienia koncowe

§ 16.

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego pomieszczen znajdujacych sig w strefie
administracyjnej, stosownie do obowigzujacych wymogéw w tym zakresie (zamkniecia,
kraty, ktédki, inne) nalezy do obowiazkow pracownikow sprzatajacych i podlega nadzorowi
Sekretarza.

2. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu.
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen I oblekiu
Urzedu Migjskiego w Dobrodzieniu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBORU KLUCZA DO POSZCZEGOLNYCH

POMIESZCZEN URZEDU
LP IMIE I NAZWISKO NUMER UPOWAZNIENIE | UPOWAZNIENIE
PRACOWNIKA POMIESZCZENIA/KLUCZA|  OD DNIA DO DNIA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10




Zalgeznik Nr 3 do Instrukefi postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszezed [ obicktu
Urzedu Miejskiege w Dobrodzieniu

WNIOSEK O NADANIE UPOWAZNIENIA DO POBORU KLUCZA

IMIE I NAZWISKO | DATA: |
STANOWISKO

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

NUMER
KLUCZA/POMIESZCZENIA

NADANIE DOSTEPU DO
INSTALACJI TAK NIE
ALARMOWE!

PRZEKAZANIE KLUCZY
DO DRZWI GEOWNYCH
URZEDU'

TAK NIE

| Whnioskuje:

podpis osoby wnioskujgeej - przetozonego

Zatwierdzam:

1 podpis Burmistrza Dobrodzienia .

1 wtasciwe zakreslié



Zalgeznik Nr 4 do Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpleczenia pomieszczen i obiekty
Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO PRZEBY WANIA NA TERENIE
URZEDU POZA GODZINAMI PRACY

LE.

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NUMER
POMIESZCZENIA/
KLUCZA

UPOWAZNIENIE
OD DNIA

UPOWAZNIENIE
DO DNIA
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Zatgeznik Nr 5 do Instrukeji postgpowania = kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen | obiektu
Urzedu Micjskiego w Dobrodzieniu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POSIADANIA KLUCZA DO DRZWI
GLOWNYCH (G) i BUDYNKU A (A) URZEDU MIEJSKIEGO W DOBRODZIENIU

LP. IMIE I NAZWISKO BUDYNEK | °F %%ASE]IENIE UPO%A%QIIAENIE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
T
12 J

G —klucz wejsciowy do gléwnego budynku wraz z kluczem do sekretariatu i kluczem do szafki na klucze,

A —klucz do budynku A.



Zatgeznik nr 6 do Instrukefi postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu

PROTOKOL PRZEKAZANIA KLUCZY

Ja  nize]  podpiSany e przyjmuje¢  w  dniu
........................................ na uzytkowanie do celéw shuzbowych klucz od gtownych drzwi
wejsciowych do budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, pl. Wolnoéci 1, 46 — 380

Dobrodzien.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do nieudostepniania przekazanego klucza osobom trzecim.



Zatgeznik Nr 7 do Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen [ obiekiu
Urzgdu Migjskiego w Dobrodzieniu

PROTOKOL POBRANIA KLUCZA ZAPASOWEGO DO POMIESZCZEN BUDYNKU URZEDU
MIEJSKIEGO W DOBRODZIENIU

IMIE I NAZWISKO DATA:

STANOWISKO

KOMORKA
ORGANIZACYJINA

NUMER KLUCZA

PRZYCZYNA POBORU
KLUCZA ZAPASOWEGO -
UZASADNIENIE

#

Whnioskuje: { Wydaje:

podpis osoby wnioskujace] i podpis osoby wydajace]




Zatgeznik Nr 8 do Instrukefi postgpowania z kluczami
araz zabezpleczenia pomieszczen | obickiu

Urzedu Migjskiego w Dobrodzieniu

WYKAZ PRACOWNIKOW OBSELUGUJACYCH INSTALACJE ALARMOWA

LP

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

ZAKRES OBSLUGI

UWAGI
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Zatgeznik Nr 9 do Instrukeji postgpowania = lduczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen [ oblektu

Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POMIESZCZENIA SERWEROWNI

r
™

IMIE I NAZWISKO

UPOWAZNIENIE
OD DNIA

UPOWAZNIENIE
DO DNIA
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