ZARZADZENIE NR 0050. 111, 2022
Burmistrza Bystrzycy KlodzKiej
z dnia 29 kwietnia 2022 r.
w sprawie procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i
obiektow Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z
2022 r. poz. 559), oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzgdczej (Dz.Urz.MF Nr 15 poz. 84), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ochrony zasobéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka wprowadzam procedure
postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i obiektdéw Urzedu , stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.288.2013 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 30 sierpnia
2013r. w sprawie okreSlenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen i obiektéw Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzvcy Klodzkiej
Nr0050.111.2022 z dnig 29 kwietnia 2022r.

PROCEDURA
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZANIA POMIESZCZEN I OBIEKTOW
URZEDU MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Rozdziat L.
Pojecia i definicje

§ 1. llekro€ z niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka, na ktéry

sktadaja sie obiekty w nastepujgcych lokalizacjach:

a) budynek gléwny potozony w Bystrzycy Klodzkiej przy Placu Wolnosci 1;

b) siedziba Wydziatu Urbanistyki i Planowania, poloZzona w Bystrzycy Klodzkiej przy
Placu Wolnosci 3-4;

¢) siedziba Wydzialu Turystyki i Kultury Fizycznej, potozona w Bystrzycy Klodzkiej
przy Placu Wolnosci 17;

d) siedziba Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, potozona w Bystrzycy
Ktodzkiej przy ul. Okrzei 1;

¢) siedziba Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa, potozona w
Bystrzycy Ktodzkiej przy Matym Rynku 2/1;

f) siedziba Strazy Miejskiej, potozona w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. Strazackiej 13.

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej;

3) strefie ograniczonego dostgpu - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong strefe Urzedu
zabezpieczona elektronicznie, do ktdrej dostep ma ograniczona liczba uprawnionych
0sob;

4) bezposrednim przeloZzonym - nalezy przez to rozumieé¢ przedstawicieli kierownictwa
Urzedu, zgodnie z hierarchia wynikajaca ze schematu organizacyjnego Urzedu;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia, w tym osoby wykonujgce zadania w ramach umowy
cywilno-prawnej;

6) osobie trzecief - nalezy przez to rozumie¢ klientéw Urzedu, gosci, radnych, stazystow,
praktykantow, wolontariuszy iinne osoby, niewymienione w pkt. od 2 do 5;

7) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad wraz z terenem przylegltym,

8) Agencji - nalezy przez to rozumie¢ podmiot $wiadczacy ustugi w zakresie ochrony
mienia i 0sdb, z ktérym Urzad ma zawarta umowe,

Rozdziat II.
Doz6r obiektéw Urzedu

§ 2. 1. Urzad we wszystkich lokalizacjach podlega dozorowi i ochronie polegajacej na :
1) zainstalowaniu lokalnego systemu alarmowego;
2) catodobowym monitorowaniu przez Agencje systemu alarmowego;
3) nadawaniu kodéw dostepu do obiektdéw wskazanym przez kierownika jednostki
pracownikom.
2. SzczegoOlowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru, o ktérych mowa
w ust. 1 reguluje umowa zawarta pomiedzy Urzedem i Agencja.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do
wejécia, przebywania i wyjscia z Urzedu, z zastrzezeniem § 4, §51 § 6.



2. Wszyscy pracownicy w godzinach pracy Urzedu majg obowigzek szczegolnej dbalosci o
zabezpieczenie miejsca pracy i catego Urzedu, a w szczegdlnosci do ich obowigzkéw
nalezy:

1) zwracanie uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu;

2) reagowanie na wejscie do budynku i1 przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wpltywem alkoholu albo innych $rodkéw odurzajgcych;

3) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatléw lub substangji budzacych podejrzenie itp.;

4] natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie kierownika  jednostki,
bezposredniego przetozonego i odpowiednich stuzb o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Pracownicy i osoby trzecie moga przebywac¢ na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy
wynikajgcych z Regulaminu Pracy z zastrzezeniem ust. 4, Obecno$¢ pracownika na
terenie Urzedu jest mozliwa tylko za zgoda Kierownika jednostki lub bezpodredniego
przetozonego. Zgoda winna by¢ udokumentowana na piSmie zgodnie z
postanowieniami Regulaminu pracy.

4. Radni, zaproszeni goscie i mieszkancy, korzystajacy z przepiséw o0 jawnosci posiedzen
rady i jej komisji, przebywaja na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami jego
pracy w terminach wynikajacych z planu pracy rady i komisji, tylko w obecnosci
kKierownictwa lub pracownikéw Urzedu.

5. Do zadan pracownikéw wykonujacych obowiazki na terenie Urzedu poza normalnym
rozkladem czasu pracy nalezy dodatkowo:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkdow;

2) sprawdzenie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczern;

3) sprawdzenie stanu urzadzen i armatury w pomieszczeniach sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnodci wyjadniajacych w przypadku
zaohserwowania obecnodci w strefie administracyjnej os6b nie begdgcych
pracownikami Urzedu;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i osdb o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla Zycia, zdrowia oraz utraty lub
zniszczenia mienia.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen.

§ 4. 1. W Urzedzie wydziela sie nastepujace strefy ograniczonego dostepu:
1) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego;
2) Biuro Gldwnego Specjalisty — informatyka;
3) Biuro Inspektora Ochrony Danych i informatyka;
4) Archiwum zaktadowe;
5) Urzad Stanu Cywilnego;
6) Wydzielone archiwum Wydziatu Spraw Obywatelskich;
7) serwerownia.
2. Wyzej wymienione strefy zabezpieczone sa dodatkowo elektronicznie, a kody dostepu i
klucze posiadajg wylacznie osoby zatrudnione w tych pomieszczeniach.
3. Sprzatanie pomieszczenn wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie w godzinach
pracy i w obecnosci osob wymienionych w ust. 2.
4. Straz Miejska Korzysta z systemu zabezpieczeni Zaktadu Ustug Komunalnych Spétka z
0.0., w ktérym wynajmuje sig pomieszczenie siedziby SM.
5. Klucze do stref ograniczonego dostepu nie sg zdawane na koniec pracy sprzataczkom, a
za ich zabezpieczenie odpowiadajg pracownicy uprawnieni do dostepu do wyzej
wymienionych stref.



§ 5. 1. Dodatkowe strefy specjalne o ograniczonym dostgpie stanowia pomieszczenia
techniczne:
1) znajdujace sie w przyziemiu, w tym kotlownia, hydrofornia i inne;
2) znajdujace sie na ostatniej kondygnacji (w tym wentylatornia, wieza);
3) kasa.

2. Dostep do stref wymienionych w ust. 1 posiadajg wylgcznie uprawnieni pracownicy
oraz obstuga kotlowni, a za zgoda uprawnionego przedstawiciela Urzedu réwniez
przedstawiciele firm wykonujacych ustugi serwisowe 1 remontowe w
pomieszczeniach technicznych.

3. Przepis § 4 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 6. Kierownik Urzedu moze okresowo wprowadzi¢ inne ograniczenia dostepu do pomieszczen
Urzedu, jesli wynika to w koniecznosci ochrony zdrowia, mienia , zasobéw informacyjnych
Urzedu (np. z zwigzku z zagroZeniem epidemiologicznym). Wprowadzenie i odwotanie
ograniczen nastepuje w drodze zarzadzenia, ktére podaje sie do wiadomosci pracownikow i
interesantow w sposob przyjety w Urzedzie { BIP, ogloszenia itp.).

§ 7. 1. Dostep do Urzedu zabezpieczony jest kompletem kiuczy i kodami dostepu.

2. Osoby posiadajgce komplet kluczy do budynkéw oraz uprawnione do posiadania kodéw
dostepu wskazuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowainiona. Zmiana
os6b upowaznionych odbywa sie w tym samym trybie.

3. Osoby wymienione w ust. 2 nie mogg udostepnia¢ kluczy i kodéw odstepu osobom
nieuprawnionym, a takZze ponoszg odpowiedzialno$¢ za wilasciwe zabezpieczenie
posiadanych kluczy przed dostepem oséb postronnych.

4. Na komplet kluczy sktada sie klucz do drzwi wejsciowych do budynku oraz do panelu
systemu alarmowego.

’ 5. Po zakoniczeniu pracy wszystkie okna i pomieszczenia biurowe powinny by¢ zamkniete.

6. Dokumenty stuzbowe przechowuje si¢ w zamykanych szafach i biurkach.

Rozdzial IV
Postepowanie z kluczami

§ 8. 1. Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony przez Sekretarza
Gminy pracownik, nie wczeéniej niz 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
2. Pracownik, wymieniony w ust. 1 ma cbowiazek:
1) sprawdzenia czy zamek w drzwiach i inne zabezpieczenia nie sg naruszone;
2) niezwloczne zgloszenie Sekretarzowi Gminy lub innemu przedstawicielowi
kierownictwa stwierdzonych naruszen;
3) przechowywanie kluczy w zamknietej szafce w pomieszczeniu konserwatora;
4) wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych pracownikom rozpoczynajgcym prace,
z zastrzezeniem ust. 3;
5) zamkniecie niepobranych kluczy w szafce wskazanej w pkt 3.
3. Klucze do stref ograniczonego dostepu nie s3 wydawane w spos6b opisany w niniejszym
paragrafie.

§ 9. 1. Pracownik ktdry pobrat klucze od pomieszczen przed ich otwarciem sprawdza wizualnie
stan zamkow i innych zabezpieczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych , przed przystapieniem do pracy, pracownik
sprawdza stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a
takze przechowywanej dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W razie stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia zabezpieczen niezwlocznie powiadamia
Sekretarza Gminy lub innego przedstawiciela kierownictwa Urzedu oraz bezposredniego
przetozonego. W razie podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ réwniez Inspektora Ochrony Danych.



4. 0d momentu pobrania kluczy do chwili ich zdania na koniec pracy, na pracowniku
spoczywa pelna odpowiedzialno$é¢ za ochrone pomieszczein biurowych, w ktérych
wykonuje prace oraz za dane, dokumenty i materialy w nich sie znajdujgce. W
szczegolnosci pracownik ma obowiazek zamykaé na klucz biuro w momencie
wychodzenia nawet na krétkg chwile ( np. do toalety, do sgsiedniego biura).

5. Zasady upuszczania pomieszczen biurowych w godzinach pracy oraz pozostawania w
biurze po godzinach pracy regulujg przepisy Regulaminu pracy.

§ 10. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy Urzedu s3 zobowiazani do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych a w szczegdlnosci:
1) zamkniecie dokumentéw i pieczeci w szafach i biurkach zamykanych na klucz;
2) schowanie wszystkich kluczy do szaf i biurek w zamykanym miejscu;
3) wytgczenie komputerdw, drukarek i innego sprzetu elektrycznego (czajniki,
grzejniki, wentylatory);
4} zamkniecie okien ,wylaczenie oswietlenia i zamkniecie drzwi;
5) zdanie kluczy osobie sprzatajacej. Zabrania sie pozostawiania kluczy w drzwiach.
2. Klucze od biurek i miejsc wymienionych w ust. 1 pkt 2 posiada pracownik i ponosi
peing odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

§ 11. 1. Pracownicy sprzatajgcy po zakonczeniu swojej pracy pozostawiajg klucze do
pomieszczen biurowych, z wyjatkiem kluczy od stref ograniczonego dostepu, w
zamykane]j szafce w pomieszczeniu konserwatora.

2. Przed zakoriczeniem sprzatania poszczegoinych pomieszczen pracownicy sprzatajacy
maja obowigzek sprawdzenia zamkniecia okien, wylaczenia urzadzen elektrycznych,
oswietlenia oraz zamkniecia drzwi.

3. Zamkniecia Urzedu po zakonczeniu pracy dokonuja pracownicy sprzatajacy, ktorzy
maja obowigzek zakodowania dostepu do budynku i wigczenia systemu alarmowego.

§ 12. 1. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi ewidencje kluczy wejsciowych do budynkow.

2. W Wydziale Organizacyjno-Prawnym w zamykanej gablocie przechowuje sie wszystkie
klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen Urzedu, w tym do stref ograniczonego
dostepu. Korzystanie z Kkluczy zapasowych nastgpuje tylko w wuzasadnionych
wypadkach za zgoda Sekretarza Gminy lub innego przedstawiciela kierownictwa
Urzedu. Po kazdorazowym uzyciu klucz zapasowy nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

3. W przypadku zagubienia lub zniszczenia klucza od drzwi wejéciowych a takie od
poszczegdlnych pomieszczen nalezy niezwlocznie powiadomié Sekretarza Gminy oraz
bezposredniego przelozonego. Sekretarz moze podjaé decyzje albo o wymianie zamka,
albo o dorobieniu klucza.

4. Zabrania sie samowolnego dorabiania kluczy do drzwi wejsciowych i pomieszczen .

Rozdzial V
Postanowienia konicowe

§ 13. 1. W przypadku zmiany na stanowiskach osob posiadajacych dostep do stref
ograniczonego dostepu lub na stanowiskach osdb posiadajacych klucze do drzwi
wejéciowych, a takZze w sytuacji ich przewidywanej diugotrwate] nieobecnosci,
nalezy o tym fakcie niezwiocznie poinformowaé Wydziat Organizacyjno-Prawny, w
celu zgloszenia Agencji nowych os6b i nadania kodow dostepu.

2. W siedzibach komérek organizacyjnych wykonujacych zadania w dni wolne zgodnie
z harmonogramem (Wydziat Turystyki i Kultury Fizycznej oraz Straz Miejska),
otwieranie i zamykanie obiektéw i pomieszczen wykonuje pracownik okreslony w
harmonogramie, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami dostepu.



3.

W przypadku koniecznosci otwarcia budynku w dni wolne od pracy Urzedu na
polecenie Kierownika Urzedu, wskazana przez Burmistrza osoba posiadajaca klucze
wejsciowe do budynku i kody dostepu do systemu alarmowego, otwiera i zamyka
budynek i wskazane pomieszczenia, oraz dozoruje obiekt przez caly czas jego
otwarcia, na zasadach okre$lonych w niniejszej procedurze.

W lokalizacjach Urzedu poza gltéwng siedziba, na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej za zgodg Sekretarza Gminy, mozna Kkluczy od poszczegdlnych
pomieszczen nie zdawa¢ do szafki w pomieszczeniu konserwatora, lecz ustalié inny
sposob ich zabezpieczenia na terenie siedziby wydziatu. Wyjatkowo, za zgodg
Sekretarza Gminy, pracownicy mogga te klucze zabiera¢ ze soba, ponoszgc przy tym
peing odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.




