ZARZADZENIE NR 186/2018
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Miejskiego w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. (tj. Dz. U. z2018r.
poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzedu Migjskiego w Nowym Miescie Lubawskim,, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim do stosowania zasad
okreslonych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 grudnia 2018 roku.

Burmistrz

Jozef Blank
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 186/2018
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 30 listopada 2018 r.

Instrukeja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego;

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub pracownika zajmujacego samodzielne
stanowisko pracy;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu nie bedacego kierownikiem;
5) pracownik obstlugi — nalezy przez to rozumien pracownika zatrudnionego na stanowiskach sprzataczki;

6) systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w budynku Urzedu
Miegjskiego w Nowym Miescie Lubawskim;

7) kodzie dostegpowym — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny kod stuzacy do dostepu do systemu
alarmowego;

8) kluczach uzytkowych — nalezy przez to rozumie¢ klucze do biur i pomieszczen przeznaczone do uzytku
biezacego, pobierane i zdawane za pokwitowaniem w rejestrze ewidencji wydawania kluczy uzytkowych;

9) kluczach zapasowych — rozumie si¢ przez to klucze, ktore sg pobierane izdawane za pokwitowaniem
w rejestrze ewidencji wydawania kluczy zapasowych w przypadku braku dostepu do kluczy uzytkowych
lub w sytuacjach nadzwyczajnych (np. pozar, zalanie, zagrozenie zycia lub mienia).

§ 2. 1. Budynek Urzgdu Miejskiego podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy zainstalowany przez firme¢ posiadajaca koncesje na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
ochrony 0s6b i mienia.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony idozoru budynku Urzedu reguluje
stosowana umowa zawarta pomigdzy Gming Miejska Nowe Miasto Lubawskie a firma $wiadczaca ustuge
ochrony.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzedu, w czasie jego otwarcia nie obowigzuje system przepustek,
ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw i pracownikow Urzedu do:
1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzgdu;

2) zwracanie szczegdlnej uwagi na wchodzenie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku Urzgdu przedmiotdw niebezpiecznych lub materiatow
budzacych podejrzenie;

5) zwracanie szczegdlnej uwagi na pozostawione w budynku torby, reklaméwki, paczki itp.;

6) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie Strazy Miejskiej ibezposredniego przetozonego
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia izdrowia, atakze utraty lub zniszczenia
mienia.
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Rozdzial 2.
Dostep do budynku Urzedu Miejskiego

§ 4. 1. Podstawowym s$rodkiem zabezpieczenia budynku Urzedu jest zestaw kluczy do gltownych drzwi
wejsciowych zlokalizowanych od strony potnocnej budynku, drzwi wejsciowych od strony poludniowej
i poludniowo-wschodniej oraz system alarmowy.

2. Zestaw kluczy (komplet) do budynku Urzedu sktada si¢ z:
1) klucza do zamka Gerdy znajdujacego si¢ w gtdéwnych drzwiach wejsciowych od strony potnocne;j;
2) klucz do zamka dolnego znajdujacego si¢ w gtéwnych drzwiach wejsciowych od strony potnocnej;
3) klucz do zamka patentowego gornego znajdujacego sie¢ w drzwiach wejsciowych od strony potudniowej;
4) klucz do zamka patentowego dolnego znajdujacego si¢ w drzwiach wejsciowych od strony potudniowe;.

3. W dyspozycji sa cztery zestawy kluczy, o ktérych mowa w ust. 2 oraz trzy zestawy kluczy, o ktorych
mowa w ust. 2 pkt 314,

§ 5. 1. Burmistrz upowaznia wskazanych przez Sekretarza Miasta pracownikow do otwierania i zamykania
drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania ikodowania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy Urzedu i po zakonczeniu pracy Urzedu.

2. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku oraz kodem dostepowym do systemu
alarmowego budynku Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi wykaz pracownikow upowaznionych do
otwierania/zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz posiadajacych kod dostepowy do systemu
alarmowego.

4. Wzor wykazu pracownikow upowaznionych, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 2 niniejszej
Instrukcji.

§ 6. 1. Pracownik, ktoremu zostaly powierzone klucze do budynku oraz kod dostepu do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) niekopiowania powierzonych kluczy oraz nieudostgpniania ich osobom trzecim,;

3) nieudostgpniania kodu dostgpowego do systemu alarmowego osobom trzecim;

4) zabezpieczenia kodu dostepowego w sposob uniemozliwiajacy pozyskanie kodu przez osoby trzecie.

2. Czynno$ci okreslone w § 5 ust. 1 nalezy wykonywac¢ nie wczesniej niz 30 minut przed rozpoczeciem
pracy Urzedu i nie p6zniej niz 30 minut po zakonczeniu pracy Urzedu.

Rozdzial 3.
Dostep do pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego

3. Do obowigzkéw pracownika, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 nalezy wydawanie kluczy do pomieszczen
biurowych pracownikom Urzedu rozpoczynajagcym prace. Otrzymanie kluczy pracownik jest zobowigzany
pokwitowa¢ w rejestrze ewidencji wydawania/zdawania kluczy, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

§ 7. 1. Do kazdego pomieszczenia w budynku Urzgdu Miejskiego wymagane jest posiadanie dwodch
kompletow kluczy:

1) klucze uzytkowe;
2) klucze zapasowe.

2. Przechowywanie kluczy do pomieszczen dokonywane jest zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
1) klucze uzytkowe:

a) do pomieszczen biurowych podlegajacych szczegélnej ochronie - przechowywane sa i zabezpieczone
w kasetce na klucze znajdujacej si¢ w zamykanej na klucz szafce,
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b) do pozostalych pomieszczen biurowych - przechowywane sa w zamykanej na klucz szafce na klucze,

2) klucze zapasowe - przechowywane s3a w szafce na klucze, ktorej kazdorazowe otwarcie wymaga
ewidencjonowania; po kazdorazowym otwarciu szafka jest ponownie zabezpieczana poprzez plombowanie.

3. Pomieszczeniami biurowymi podlegajacymi szczeg6élnej ochronie zuwagi na ochrone danych
osobowych, tajemnice¢ skarbowa oraz inne tajemnice ustawowo chronione sa:

1) biuro nr 24 (tzw. biuro meldunkowe);
2) biuro nr 31 (Urzad Stanu Cywilnego);
3) biuro nr 17 (kasa Urzegdu).

4. Klucze zapasowe wydawane sa w sytuacjach nadzwyczajnych, w szczegdlnosci z powodu pozaru,
wlamania, awarii technicznej lub innego wydarzenia wymagajacego natychmiastowego dostepu do
pomieszczen w budynku Urzedu.

§ 8. 1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za
zabezpieczenie pomieszczenia biurowego w ktorym pracuje.

2. Zabrania si¢:
1) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy do pomieszczen;
2) samodzielnego kopiowania (dorabiania) kluczy do pomieszczen biurowych;

3) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci inieobecnosci pracownika
W pomieszczeniu;

4) pozostawiania kluczy bez dozoru;

5) wynoszenia kluczy poza siedzibe Urzgdu (z wyjatkiem kluczy, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 niniejsze;j
Instrukcji bedacych w posiadaniu 0s6b upowaznionych);

6) pozostawianie pomieszczenia biurowego bez zabezpieczenia.
3. W przypadku zagubienia klucza, fakt ten nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do Sekretarza Miasta.

§ 9. 1. Pracownik, ktory pobrat klucze do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem zamka jest
zobowigzany sprawdzi¢ wizualnie jego stan.

2. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentow urzedowych oraz pieczeci
i pieczatek.

3. W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidtowosci podczas wykonywania czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 1 12, nalezy niezwtocznie poinformowacé przetozonego.

§ 9. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania swojego stanowiska pracy
oraz wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, polegajacych w szczegdlnosci na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzegdowych poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz
biurkach lub szafkach;

2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikow informacji;
3) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami bhp;
4) zamknieciu okien 1 drzwi.

2. Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownika, ktory ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 10. 1. Pracownik zamykajacy pomieszczenie po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do zdania kluczy za
potwierdzeniem w rejestrze ewidencji wydawania/zdawania kluczy.

2. Szafke na klucze, po zdeponowaniu wszystkich kluczy do pomieszczen biurowych nalezy zabezpieczy¢
zamykajac na klucz. Czynnos$¢ powyzsza wykonuja osoby wymienione w § 5 ust. 1.
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Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 11. Przebywanie w budynku Urzedu po godzinach pracy mozliwe jest wylacznie w uzasadnionych
przypadkach za wiedza i zgoda bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Nowego
Miasta Lubawskiego lub Sekretarza Miasta.

§ 12. Otwarcie budynku Urzedu w soboty, niedziele oraz swigta moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach na polecenie lub za zgoda Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego lub Sekretarza Miasta.

§ 13. Otwarcie budynku Urzedu Miejskiego w zwiagzku z przeprowadzaniem ceremonii zawarcia zwiagzku
matzenskiego nastepuje zgodnie z ustalonym harmonogramem §lubéw sporzadzanym przez kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

Id: 5C5C6103-CBDF-4707-8A63-DB8BFF8BB47E. Podpisany Strona 4



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim

UPOWAZNIENIE
do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Urzedu Miejskiego w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie § 5 ust. 2 ,.Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim™ powierzam
Pani/Panu komplet kluczy do budynku Urzedu Miejskiego w Nowym Mie$cie Lubawskim.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Panu/Pani kod dostepu do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac

w $cistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami ww. Instrukcji.

(podpis Burmistrza)

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod dostepu
do systemu alarmowego i zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do Instrukceji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim

WYKAZ

pracownikow upowaznionych do otwierania i zamykania Urzedu Miejskiego oraz do

rozkodowywania i kodowania systemu alarmowego

Lp.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Uwaygi
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim

REJESTR

ewidencji wydawania/zdawana kluczy do pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego

Pobieranie kluczy

Zdanie kluczy

Lp.

Data

Nr
biura

Godzina

pobrania

Czytelny podpis

Godzina zdania

Czytelny podpis
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