Zarzadzenie Nr 0Z.0050.60.2013
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 20 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynkach administracyjnych Urz¢du 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 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 ze zm.)
Kole zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kole procedura postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole.

§2

Regulamin wraz zatgcznikami stanowia zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2013 r.

Burmistrz Miasta Kota

' Zyslaw Drozdzéwski



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota nr 0Z.0050.60.2013 z dnia 20 czerwca 2013 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA
POMIESZCZEN W BUDYNKACH ADMINISTRACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO
W KOLE

§1
Postanowienia ogdlne
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole
2. strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ budynki Urzedu, do ktérych
nalezg:
2.1. Budynek glowny Urzedu przy ul. Mickiewicza 12,
2.2. Ratusz Miejski przy ul. Stary Rynek 1,
2.3. Budynek przy ul. Dabskiej 40.
3. bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢:
3.1.dla Naczelnikéw Wydzialéow i pracownikéw samodzielnych stanowisk -
Burmistrza Miasta Kola,
3.2. dla pracownikéw wchodzacych w skiad wydziatéw / komérek organizacyjnych
— Naczelnicy Wydziatéw / kierownicy komoérek organizacyjnych
4. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu
5. systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny monitoring systemu

alarmowego obstugiwany przez firme ochroniarskg

§2
Dozér obiektow
1. Budynek glowny Urzedu oraz Ratusz Miejski posiadajg lokalny system alarmowy,
z ktorego wysylane sg sygnaly o ewentualnym zagrozeniu. Budynki te podlegaja
dozorowi firmy ochroniarskiej, ktoéra zobowigzana jest do elektronicznego
monitorowania systemu alarmowego. Zasady zabezpieczenia uregulowane zostaty
w stosownej umowie. Ponadto budynki te dozorowane s3 z uzyciem systemu

monitoringu miejskiego obstugiwanego przez Straz Miejska w Kole.



. Pomieszczenia w Ratuszu Miejskim sg réwniez siedzibg Zwiazku Miedzygminnego

— Kolski Region Komunalny, Stowarzyszenie Przyjaciét Miasta Kota nad Wartg oraz

Kolskiego Klubu Fotograficznego FAKT. Zasady wykorzystywania pomieszczen

okreslone zostaly w stosownych umowach / porozumieniach.

. Budynek usytuowany przy ul. Dabskiej 40 dozorowany jest z uzyciem systemu

monitoringu miejskiego obstugiwanego przez Straz Miejska w Kole.

. Pomieszczenia w budynku przy ul. Dabskiej 40 wykorzystywane sa réwniez przez

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, Miejski Os$rodek Profilaktyki i Pomocy

Rodzinie, Kolskie Stowarzyszenie Oso6b Niepelnosprawnych ,,Sprawni Inaczej”.

Zasady wykorzystywania pomieszczen okre$lone zostaly w stosownych umowach /

porozumieniach.

. Z uwagi na publiczny charakter dziatania urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje

system przepustek ani tez inny sformalizowany system okre$lajacy uprawnienia

do wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej urzedu.

W zwigzku z ust. 5 wynika szerszy zakres obowigzkéw dla wszystkich pracownikéw

w godzinach pracy urzedu, a w szczeg6lnosci:

6.1. zwracanie uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z urzedu

6.2. reagowanie na wejscie do budynkow i przebywanie w strefie administracyjnej
0s6b bedacych pod wpltywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych

6.3. reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkoéw
urzgdu

6.4. reagowaniec na proby wnoszenia do budynkéw lub wwozenia do strefy
administracyjnej przedmiotow niebezpiecznych, materiatéw lub substancji
budzacych podejrzenie

6.5. natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb oraz
0s6b o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia,
a takze utraty lub zniszczenia mienia.

. Do zadan i obowiagzkéw pracownikow administracyjnych wykonujacych obowiazki

w budynkach poza rozktadem czasu pracy urz¢du nalezy w szczegoélnoscei:

7.1. prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywanych
obowigzkow

7.2. sprawdzanie zamkni¢é drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen

7.3. sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach

higieniczno — sanitarnych



7.4. podejmowania natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej os6b nie bedacych
pracownikami urzedu

7.5. natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i oséb
o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty

lub zniszczenia mienia.

§3
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura post¢powania z kluczami w Budynku
glownym oraz Ratuszu Miejskim
Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik

nie wezesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.

. Klucze do pomieszczen biurowych w budynku gléwnym przechowywane

sa w gablocie w sekretariacie urzedu, w przypadku Ratusza Miejskiego klucze
przechowywane sg w gablocie w pomieszczeniu nr 7 Wydziatu ds. Obstugi

i Zarzadzania Kryzysowego.

. Nadzér nad wydawaniem kluczy do pomieszczen biurowych petnig pracownicy

sekretariatu — w przypadku budynku gtéwnego oraz Naczelnik Wydziatu ds. Obstugi
i Zarzadzania Kryzysowego w przypadku Ratusza Miejskiego.
Pobér kluczy po$wiadczany jest w Rejestrze wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen

— projekt rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Pracownik, ktéry pobral klucz do pomieszezenia sprawdza od strony wizualnej stan

tych pomieszczen i ewentualnych zabezpieczen stosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb.

Po otwarciu pomieszczefni pracownicy sprawdzajg 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.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
w pomieszczeniach, w ktorych usytuowane sa ich miejsca pracy, spoczywa petna

odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

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

Po zakonczeniu dnia pracy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnodci zabezpieczajacych adekwatnych
do zastosowanych rozwigzaf technicznych i organizacyjnych, polegajacych giéwnie
na:

- zabezpieczeniu dokumentacji

- zabezpieczeniu komputeréw, no$nikow informacji itp. ..

- wylgczeniu wszystkich urzadzen zasilanychv energig elektryczng zgodnie z zasadami
bhp

- zamknieciu drzwi 1 okien

- zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty i odnotowaniu tego faktu w rejestrze
wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Klucze zapasowe do pomieszczefi przechowywane sa w Wydziale ds. Obstugi
i Zarzadzania Kryzysowego. Wydanie upowaznionym pracownikom Kkluczy
zapasowych moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przelozonego i Sekretarza Miasta
za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze.

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

Wzor rejestru o ktérym mowa w ust. 11 i 12 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

W przypadku pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg dokumenty niejawne,
klucze znajduja sie u osoby majacej dostep do materialéw niejawnych, ktéra ponosi

pelng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.



§4

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami w budynku przy

ul. Dabskiej 40

. Klucze do pomieszczen strefy administracyjnej budynku przy ul. Dagbskiej 40

w czesci uzytkowanej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w  Kole
przechowywane sg w gablocie w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ stanowisko

obserwacyjne monitoringu miejskiego.

. Nadzér nad wydawaniem kluczy do pomieszczen biurowych pelnig pracownicy

obstugujacy stanowisko obserwacyjne monitoringu miejskiego.

. Pobér kluczy poswiadczany jest w Rejestrze wydania i1 zwrotu kluczy

do pomieszczen.
Pracownik, ktéry pobral klucz do pomieszczenia sprawdza od strony wizualnej stan
tych pomieszczen i ewentualnych zabezpieczen stosowanych przy zamykaniu

pomieszczen, a takze uzywanych plomb.

. Po otwarciu pomieszczen pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen

sprzetu biurowego i komputerowego, a takze skladowanej w tych pomieszczeniach
dokumentacji i innego wyposazenia.

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

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
w pomieszczeniach, w ktorych usytuowane sg ich miejsca pracy, spoczywa petna

odpowiedzialnosé za ochrong pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych — stanowisk pracy — w godzinach pracy

oraz pozostawania pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy
Urzedu okreslaja odrgbne przepisy i regulaminy.

Po zakonczeniu dnia pracy pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, polegajacych gtéwnie na:

- zabezpieczeniu dokumentacji

- zabezpieczeniu komputeréw, no$nikéw informacji itp...

- wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnic z zasadami
bhp

- zamknieciu drzwi i okien
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- zdaniu kluczy od pomieszczen do gabloty i odnotowaniu tego faktu w rejestrze
wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen.
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,

ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ 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, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za ich

zabezpieczenie.

§5
Otwieranie i zamykanie budynkéw Urzedu Miejskiego w Kole

. Budynek gtéwny oraz Ratusz Miejski otwierany jest przez upowaznionych

pracownikéw posiadajacych wlasne kody do zabezpieczefi alarmowych. Pracownicy
ci s3 w posiadaniu kluczy do budynkow urzedu i ponosza odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie.

Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w pkt. 1 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

. Z uwagi na charakter prac monitoringu miejskiego w systemie cigglym, ktore

wykonywane sag w budynku urzedu przy ul. Dabskiej 40, budynek ten dozorowany jest

przez pracownikéw, ktérzy w danym momencie §wiadcza prace.

. 'W przypadku koniecznosci wykonania robét przez firmy zewngtrzne po godzinach

pracy urzedu dozér wykonuje pracownik obstugi, ktéry odpowiada za prawidtowe

zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy.

. W czasie posiedzen komisji Rady Miejskiej za dostgp do pomieszczen

wykorzystywanych przez czlonkéw komisji odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik
Biura Rady obecny na posiedzeniach lub w szczegoélnych 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, wykonujgcy w danym momencie swoje

czynnosci stuzbowe.

. Po zakonczeniu prac sprzatajgeych klucze odkladane sg do gablot.



R

. Pracownicy obstugi odpowiedzialni sg za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen

po zakonczeniu czynnosci sprzatajacych i zamkniecie budynkéw urzedu (budynek
gtéwny oraz Ratusz Miejski).

W przypadku koniecznosci otwarcia budynku urzgdu (m. in. udzielanie $lubow,
spotkania czy sytuacje nadzwyczajne) pracownicy otwierajacy budynek postepuja

zgodnie z procedurami uregulowanymi niniejszym zarzadzeniem.

§ 6

Ograniczenie dost¢gpu do pomieszczen

. Klucze od pomieszczen Urzedu Stanu Cywilnego, kasy urzedu, kancelarii tajnej oraz

pomieszczeni wykorzystywanych przez pelmomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych s w wylgcznym posiadaniu pracownikéw tych stanowisk ponoszacych
jednoczesnie odpowiedzialno$¢ 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 postepowaé zgodnie z zapisami stosownych instrukeji lub poleceniami
0s6b upowaznionych.
W razie takiej koniecznosci Burmistrz Miasta Kola moze podja¢ decyzje

o dostepie do pomieszczen w inny niz opisany niniejszym zarzadzeniem sposob.

§8

Postanowienia Koncowe

. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej,

stosownie do obowiazujacych wymogdéw w tym zakresie podlega nadzorowi
Sekretarza Miasta oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania sig z instrukcjg i potwierdzenia tego

faktu wlasnor¢cznym podpisem.

. Integralng czescia procedury sa zataczniki wymienione w jej tresci.

. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



o3a0klepz sidpog

0390tlepz oysmzeN 1 dru]

BUIZPOD)

eeq

o39dtleaarqod sidpog

oS9ot(erarqod oxsimzeN 1 g

BUIZPOY)

ere(q

Fvadil) BTN i 4

Azanpy srueadnqoq

nloyod
uny

.Q .WH

ATON M ODADISIAIN NAAZIN NAZIZSATNOd 0d AZ20TH NLOYMZ I VINVAIM Y LSATHY

2103 M oSonystary npdzin yokulloensturmpe yoeuApng m uazozsorwod eiuszoordzoqez zelo turezon]y Z eruemoddisod Lmpasord eruazpemoidm ommerds m nuruwenday op 1 U jiuzobpyz




o3astfepz sidpog

08adtlepz oysimze)N 1 druy

BUIZPOY)

eeq

o3asileasrqod sidpog

o3asklesarqod oysimzeN 1 druy

BUIZPOD)

ejeq

Kzonpy s1ueMEpZ

Azonpy rueaRiqod

nfoyod
JownN

4Q |

AT0MX M ODADISLHAIN NAAZIN NAZIZSAIWNO Od HIAMOSYVIVZIZINTI NLOYMZ I VINVAIM JLSALAY

510 M 0FenysieIpy NPAZIN YoAulAoRnSIUIIPE YoruApPNg M yozozsorwod eruozoo1dzoqez zeio ruezonyy Z erurmoda)sod Ampaooid eruszpemordm amerds m nuiwe[ngay op g Ju Jruzokrez

T




Zatacznik nr 3 do Regulaminu w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam Pana / Pania ..............oooooii
zatrudnionego / zatrudniong na stanowisku ...
do otwierania i zamykania budynku Urzedu Miejskiego w Kole przy ul. Mickiewicza

/ Ratusza Miejskiego.

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

Zobowigzuje Pana / Panig do stosowania warunkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych do budynku Urzedu i kodu
zabezpieczajgcego.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielenia dalszych upowaznien i wygasa z chwilg
ustania stosunku pracy lub jego cofnigcia.

Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu Miejskiego w Kole przy ul. Mickiewicza

/ Ratusza Miejskiego jest w Pana / Pani osobistym posiadaniu i ponosi Pan / Pani pelng

odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

Koto,dnia.......................

(podpis Burmistrza) (podpis Pracownika)



