Zarzadzenie Nr K/10/2015
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 13 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie” stanowigcq zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Tracq moc:

1) Zarzadzenie Nr 59/08 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 22 lipca 2008 r. w sprawie ewidencji kluczy
do pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.

2) Zarzadzenie Nr K/38/2011 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 23 wrze$nia 2011 r. dotyczace zmiany
zarzadzenia w sprawie ewidencji kluczy do pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego w
Trzebiatowie.

3) Zarzadzenie Nr K/1/2012 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 stycznia 2012 r. dotyczace zmiany
zarzadzenia w sprawie ewidencji kluczy do pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego w
Trzebiatowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Trzebiatowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza

Stefan Warcholak
Z-ca Burmistrza

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2013, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072.



Zafacznik

do Zarzadzenia Nr K/10/2015
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 13 kwietnia 2015 .

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Trzebiatowie;
Strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ budynek gtéwny Urzedu przy ul. Rynek 1
oraz pomieszczenia Urzedu w budynku przy ul. Rynek 15;
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu;
Bezposrednim przetozonym nalezy przez to rozumiec:
a) dla kierownikow komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk — Burmistrz
Trzebiatowa lub Zastepca Burmistrza Trzebiatowa;
b) dla pozostatych pracownikow — kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej;
5. Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.
6. Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie.
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Ochrona Urzedu

§ 2. 1. Pomieszczenia Urzedu podlegaja dozorowi i ochronie polegajacej na catodobowym
monitorowaniu przez agencje ochrony lokalnego systemu alarmowego.
2. Szczegdlowy zakres obowigzkow w zakresie dozoru i ochrony pomieszczer Urzedu reguluje
umowa zawarta pomiedzy Urzedem a agencjq ochrony.

§ 3. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okre$lajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy
administracyjne;j.

§ 4. W godzinach pracy Urzedu zobowigzuije sie pracownikéw w szczegdlnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wchodzacych i wychodzacych z Urzedu;

2) reagowania na przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych pod wptywem alkoholu lub
innych $rodkdw odurzajacych;

3) reagowania na proby wnoszenia do strefy administracyjnej przedmiotow i materiatéw
niebezpiecznych;

4) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz o0séb o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

§ 5. Pracownikdw wykonujacych swoje obowigzki poza godzinami pracy Urzedu zobowigzuje sie w
szczegblnosci do:
1)  prowadzenia dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywanych obowigzkow;
2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;



3)

podejmowania natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych pracownikami Urzedu;

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob o
zaobserwowanych préobach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 6. 1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik, nie

wczesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

2.

Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w zamknigtej szafce lub szafie w Punkcie
Obstugi Interesanta (budynek przy ul. Rynek 1) i w pokoju nr 3 (pomieszczenia Urzedu przy
ul. Rynek 15).

Nadzor nad wydawaniem i przyjmowaniem kluczy do pomieszczen biurowych petnig wyznaczeni
pracownicy.

Pobor i zwrot kluczy poswiadczany jest w rejestrze wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcii.

Pracownik, ktory pobrat klucz do pomieszczenia sprawdza od strony wizualnej stan zabezpieczen
stosowanych przy jego zamykaniu.

Po otwarciu pomieszczenia pracownik sprawdza stan zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, a takze sktadowanej w tym pomieszczeniu dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik natychmiast
powiadamia bezpo$redniego przetozonego.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.

§ 7. W przypadku utraty lub uszkodzenia kluczy pracownik niezwtocznie powiadamia o tym fakcie

bezposredniego przetozonego.

§ 8. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:

1) zabezpieczeniu dokumentacii,

) zabezpieczeniu komputerdéw, nosnikéw informacii itp.,

) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna,
)

)
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zamknigciu, okien i drzwi,
zdaniu kluczy od pomieszczen.

(&)

§ 9. 1. Klucze zapasowe do pomieszczen przechowywane sg w zamknietej szafce w Punkcie

Obstugi Interesanta.

2.

Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywacé sie
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych, za zgodg bezpo$redniego
przetozonego i wiedzg Sekretarza, za pokwitowaniem w rejestrze.



3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢é do depozytu za
pokwitowaniem w rejestrze.

§ 10. W przypadku prac dokonywanych w dni wolne i po godzinach pracy urzedu za prawidtowe
zabezpieczenie pomieszczen odpowiedzialny jest wskazany pracownik obstugi.

§ 11. W czasie posiedzen komisji Rady Miejskiej i klubdw radnych Rady Miejskiej za dostep do
pomieszczen wykorzystywanych przez cztonkéw komisji i klubdw odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik
Biura Rady obecny na posiedzeniach komisji lub pracownik obstugi, ktéry odpowiada za prawidtowe
zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy.

§ 12. Pracownicy obstugi odpowiedzialni sg za prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen po
zakonczeniu sprzatania i zamkniecie Urzedu.

§ 13. W przypadku pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg dokumenty niejawne, klucze
znajdujg sie u o0sdb majacych dostep do materiatow niejawnych, ktére ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie tego pomieszczenia.

§ 14. Klucze do pomieszczenia Strazy Miejskiej sg w wytacznym posiadaniu Straznikow Miejskich,
ktdrzy ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie tego pomieszczenia.

§ 15. Pomieszczenia Referatu Spraw Obywatelskich, Urzedu Stanu Cywilnego, kancelarii
materiatdw niejawnych, kasy urzedu i serwerowni sprzatane sg wytacznie w godzinach pracy Urzedu i
w obecnosci zatrudnionych tam pracownikéow.

§ 16. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowigzujacych wymogdw w tym zakresie, podlega nadzorowi Sekretarza.

§ 17. Komplet kluczy wejsciowych przekazywany jest na podstawie protokotu przekazania, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

REJESTR WYDANIA | ZWROTU KLUCZY DO POMIESZCZEN URZEDU MIEJSKIEGO W TRZEBIATOWIE

Nr Data Godzina Pobierajacy Zdajacy Uwagi
pokoju Iczytelny podpis / Iczytelny podpis/




Zatacznik Nr 2
do Instrukciji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Protokol przekazania kluczy

przejmuje W dniu dZiSI€JSZYM t]. «..venviieiitiit ettt na wylaczne
uzytkowanie do celow shuzbowych komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie przy ul. Rynek 1.

Niniejszym zobowiazuje si¢ do nieudostepniania ww. kluczy osobom trzecim.

Przekazujacy Przyjmujacy



