Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632722311; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zarzadzenie Nr OA.0050.106.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 11 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kole regulaminu postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019
r., poz. 506) oraz art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

y 1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskiri w Kole regulamin postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole.
§2
Regulamin wraz zalacznikami stanowig zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3
Traci moc zarzadzenie Nr OZ.0050.60.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 czerwca 2013 r.
§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego oraz

Inspektorowi Ochrony Danych.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr | do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola nr OA.0050.106.2019 z dnia 11.06.2019 1.

REGULAMIN POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN W

BUDYNKACH ADMINISTRACYINYCH URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE

§1

Postanowienia ogélne

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1.
2.

2.1
22
2.3

3

3.1
3.2.

4.1.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole

strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumieé budynki Urzedu, do ktérych naleza:

Ratusz Miejski przy ul. Stary Rynek 1,

Budynek Urzedu przy ul. Mickiewicza 12,

Budynek przy ul. Dabskiej 40.

bezposrednim przeloZonym — nalezy przez to rozumie¢:

dla Naczelnikéw Wydziatéw i pracownikow samodzielnych stanowisk — Burmistrza Miasta Kola,

dla  pracownikow  wchodzacych w  sklad  wydzialéw  /komérek  organizacyjnych
— Naczelnicy Wydzialow /kierownicy komorek organizacyjnych
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu
systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny monitoring systemu alarmowego

obshugiwany przez firme¢ ochroniarska

§2

Dozdér obiektow
Ratusz Miejski oraz Budynek Urzedu przy ul. Mickiewicza 12 posiadaja lokalny system alarmowy, z
ktorego wysylane sa sygnaly o ewentualnym zagrozeniu. Budynki te podlegaja dozorowi firmy
ochroniarskiej, ktéra zobowiazana jest do elektronicznego monitorowania systemu alarmowego. Zasady
zabezpieczenia uregulowane zostaly w stosownej umowie.
Pomieszczenia w budynku przy ul. Dabskiej 40 wykorzystywane sa przez Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej, Miejski Osrodek Profilaktyki i Pomocy Rodzinie, Kolskie Stowarzyszenie Osob
Niepelosprawnych ,.Sprawni Inacze]”. Zasady wykorzystywania pomieszczen okre$lone zostaly w
stosownych umowach / porozumieniach.
Z uwagi na publiczny charakter dziatania urzedu w czasie jego pracy nie obowiazuje system przepustek
ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjécia ze
strefy administracyjnej urzedu.
W zwiazku z ust. 3 wynika szerszy zakres obowiazkéw dla wszystkich pracownikéw w godzinach
pracy urzedu, a w szczegdlnoscei:

zwracanie uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych z urzedu,



4.2.

43.
4.4.

4.5.

3y
5:2:
5.3.
54.

5.5.

reagowanie na wejscie do budynkéw i przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkéw urzedu,

reagowanie na proby wnoszenia do budynkéw lub wwozenia do strefy administracyjnej przedmiotow
niebezpiecznych, materialéw lub substancji budzacych podejrzenie,

natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

Do =zadan i obowiazkéw pracownikow  administracyjnych ~ wykonujacych  obowiazki
w budynkach poza rozkladem czasu pracy urzedu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywanych obowiazkoéw,

sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,
podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania obecnosci
w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami urzedu,

natychmiastowe  reagowanie  poprzez  zawiadomienie  odpowiednich  shuzb i  osob
o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia
mienia.

§3

Zabezpieczenie pomieszczen i sposob postgpowania z kluczami w Ratuszu Miejskim oraz Budynku

Urzedu mieszezacym si¢ przy ul. Mickiewicza 12

Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik nie wczesniej niz
na 30 minut przed godzina rozpoczgcia pracy Urzedu.

Klucze do pomieszczen biurowych w Ratuszu Miejskim przechowywane
sg w gablocie w sekretariacie, natomiast w budynku urzgdu mieszczacym sig przy ul. Mickiewicza 12
klucze przechowywane sa w gablocie w pomieszczeniu kuchennym.

Nadzér nad wydawaniem kluczy do pomieszezen biurowych pelnia pracownicy sekretariatu — w
przypadku Ratusza Miejskiego oraz Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci w Budynku Urzedu
mieszczacym sie przy ul. Mickiewicza 12.

Pobér kluczy poswiadczany jest w rejestrze wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen — rejestr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownik, ktéry pobral klucz do pomieszczenia przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony
wizualnej stan tych pomieszczenn i ewentualnych zabezpieczef stosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb.

Po otwarciu pomieszczei pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego
i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik natychmiast

powiadamia bezposredniego przetozonego.



8. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach w pomieszczeniach, w ktorych
usytuowane sg ich miejsca jego pracy, spoczywa pema odpowiedzialnosé za ochrong pomieszezen
biurowych w godzinach pracy Urzedu.

9. Zasady opuszczania pomieszczefh biurowych — stanowisk pracy — w godzinach pracy oraz
pozostawania pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy Urzedu okreslaja
odrebne przepisy i regulaminy.

10. Po zakonczeniu dnia pracy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci =zabezpieczajacych adekwatnych do =zastosowanych rozwiazan
technicznych i organizacyjnych, polegajacych gléwnie na:

- zabezpieczeniu dokumentacji
- zabezpieczeniu komputeréw, nosnikow informacji itp.
- wylgczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp
- zamknigciu drzwi i okien
- zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty.
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza

odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

11:

12,

13.
14.

Klucze zapasowe do pomieszczen przechowywane sa w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.
Wydanie upowaznionym pracownikom kluczy zapasowych moze odbywa¢ sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgoda bezpoéredniego przelozonego i Sekretarza Miasta
za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze, po uprzednim sporzadzeniu notatki shuzbowej na
wskazang okolicznos¢.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu za poswiadczeniem
zwrotu w rejestrze.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 11 i 12 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku pomieszczenia, w ktérym przechowywane sa dokumenty niejawne, klucze znajduja sie u
osoby majacej dostgp do materialéw niejawnych, ktéra ponosi pelna odpowiedzialno$¢ w tym

obszarze.

§4

Zabezpieczenie pomieszczen i sposéb postepowania z kluczami w budynku przy ul. Dabskiej 40

Klucze do pomieszczen strefy administracyjnej budynku przy ul. Dabskiej 40
w czesci uzytkowanej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole przechowywane sa w gablocie w
pomieszczeniu, w ktorym znajduje sie stanowisko obserwacyjne monitoringu miejskiego.

Nadzér nad wydawaniem Kkluczy do pomieszczen biurowych petnia pracownicy obstugujacy
stanowisko obserwacyjne monitoringu miejskiego.

Pobor kluczy po$wiadczany jest w rejestrze wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen.

Pracownik, ktéry pobrat klucz do pomieszczenia przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony
wizualnej stan tych pomieszczen i ewentualnych zabezpieczen stosowanych przy zamykaniu

pomieszczen, a takze uzywanych plomb.



5. Po otwarciu pomieszczen pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego
i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

6. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik natychmiast
powiadamia bezposredniego przelozonego.

7. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracowniku pomieszczenia, w ktérym
usytuowane jest miejsce jego pracy, spoczywa pefna odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczer
biurowych w godzinach pracy Urzedu.

8. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych — stanowisk pracy — w godzinach pracy oraz
pozostawania pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy Urzedu okreslaja
odrebne przepisy i regulaminy.

9. Po zakoriczeniu dnia pracy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwiazan
technicznych i organizacyjnych, polegajacych gitéwnie na:

- zabezpieczeniu dokumentacji

- zabezpieczeniu komputeréw, nosnikéw informacji itp.

- wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp
- zamknigciu drzwi i okien

- zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza

odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. W przypadku skrytki znajdujacej si¢ w pomieszczeniu Strazy Miejskiej ze wzgledu na charakter
dokumentéw w niej przechowywanych dostgp maja wylacznie Komendant i jego Zastepca. Klucze te
znajduja si¢ w osobistym posiadaniu Komendanta oraz jego Zastepcy, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

§5

Otwieranie i zamykanie budynkow Urzedu Miejskiego w Kole

1. Ratusz Miejski oraz Budynek przy ul. Mickiewicza 12 otwierany jest przez upowaznionych
pracownikéw posiadajacych wiasne kody do zabezpieczen alarmowych. Pracownicy ci sa w posiadaniu
kluczy do budynkéw urzedu i ponosza odpowiedzialnosé za ich zabezpieczenie.

2. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w pkt. 1 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Z uwagi na charakter prac monitoringu miejskiego w systemie ciaglym, ktére wykonywane sa w
budynku urzedu przy ulicy Dabskiej 40, budynek ten dozorowany jest przez pracownikéw, ktorzy w
danym momencie $wiadcza prace.

4. W przypadku koniecznosci wykonania robét przez firmy zewnetrzne po godzinach pracy urzedu dozor
wykonuje pracownik obstugi, ktéry odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen po
zakonczeniu pracy.

5. W czasie posiedzenn komisji Rady Miejskiej za dostep do pomieszczen wykorzystywanych przez

cztonkéw komisji odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik Biura Rady obecny na posiedzeniach lub w



10.

szczegdlnych przypadkach pracownik obshugi, ktéry odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie
pomieszczen po zakonczeniu pracy.

W przypadku prac wykonywanych po godzinach pracy urzedu za pomieszczenia odpowiedzialny jest
pracownik obshugi, wykonujacy w danym momencie swoje czynnosci stuzbowe,

Do  otwierania  pomieszczen dla  potrzeb  wykonywania  czynnosci zwiazanych
ze sprzataniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikéw do gablot.

Po zakonczeniu prac sprzatajacych klucze odktadane sa do gablot.

Pracownicy obslugi odpowiedzialni sg za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczefi po zakonczeniu
czynnosci sprzatajacych i zamkniecie budynkéw urzedu.

W przypadku koniecznodci otwarcia budynku urzedu (m. in. udzielanie §lubow, spotkania, czy sytuacje
nadzwyczajne) pracownicy otwierajacy budynek postepuja zgodnie z procedurami uregulowanymi

niniejszym zarzadzeniem.

§6

Ograniczenie dostepu do pomieszezen

Klucze do pomieszczen Urzedu Stanu Cywilnego, kasy urzedu, kancelarii tajnej oraz pomieszczen
wykorzystywanych przez pemomocnika ds. ochrony informacji niejawnych sa w wylacznym
posiadaniu pracownikéw tych stanowisk, ponoszacych jednoczeénie odpowiedzialnosé za prawidlowe
zabezpieczenie tych pomieszczen.
Pomieszczenia wymienione w pkt. 1 sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy urzedu i w obecnosci
zatrudnionych tam pracownikow.
§7
Wylaczenia

W sytuacjach nadzwyczajnych jak np. sytuacje zagrozenia pozarowego czy zagrozenia Zycia nalezy
postgpowac zgodnie z zapisami stosownych instrukeji lub poleceniami 0s6b upowaznionych.
W razie takiej koniecznosci Burmistrz Miasta Kola moze podjac decyzje o dostepie do pomieszczen w

inny niz opisany niniejszym zarzadzeniem sposéb.

§8

Postanowienia koncowe

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowiazujacych wymogow w tym zakresie podlega nadzorowi Zastepcy Burmistrza Miasta Kofta.
Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z regulaminem i potwierdzenia tego faktu
wlasnorgcznym podpisem.

Integralng czescia regulaminu sg zataczniki wymienione w jego tresci.



Zatgeznik nr 1 do Regulaminu postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole

REJESTR WYDANIA I ZWROTU KLUCZY DO POMIESZCZEN URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE

Numer
pokoju

Pobieranie kluczy

Zdawanie kluczy

Data

Godzina

Imig¢ i Nazwisko pobierajacego

Podpis pobierajjcego

Data

Godzina

Imig i Nazwisko zdajjcego

Podpis zdajjcego







Zakgcznik nr 2 do Regulaminu postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miej skiego w Kole

REJESTR WYDANIA I ZWROTU KLUCZY ZAPASOWYCH DO POMIESZCZEN URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE

Numer
pokoju

Pobieranie kluczy

Zdawanie kluczy

Data

Godzina

Imieg i Nazwisko pobierajacego

Podpis pobierajacego

Data

Godzina

Imig i Nazwisko zdajjcego

Podpis zdajacego
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w
budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole

UPOWAZNIENIE

do otwierania i zamykania Ratusza Miejskiego/ budynku Urzedu Miejskiego w Kole przy ul.
Mickiewicza 12.

Na czas otwierania i zamykania budynku Urzgdu ma Pani/ Pan dostep do kodu
zabezpieczajgcego system alarmowy Urzedu.

Zobowigzuj¢ Pania/ Pana do stosowania warunkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych do budynkéw Urzedu i
kodu zabezpieczajacego.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z chwila
ustania stosunku pracy lub jego cofniecia.

Komplet kluczy wejsciowych do Ratusza Miejskiego/ budynku Urz¢du Miejskiego w Kole
przy ul. Mickiewicza 12 jest w Pani/ Pana osobistym posiadaniu i ponosi Pani/ Pan petna
odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

Kl 87 oo vmman i s

(podpis Burmistrza) (podpis Pracownika)






