ZARZADZENIE NR %9 12019
PREZYDENTA MIASTA £ OMZA

z dnia 19, QA JJ/O/[QG".

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynkéw Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994) oraz w zwiagzku z art. 25 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE.L 2016 nr 119 z 04.05.2016 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w £omzy Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkéw Urzedu Miejskiego w Lomzy,
ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy do stosowania sie do zasad
zawartych w Instrukgiji.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§4
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Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach

Urzedu Miejskiego w Lomzy
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Urzad - Urzad Miejski w Lomzy

Prezydent Miasta — Prezydent Miasta tomzy

strefa bezpieczenistwa — pomieszczenia biurowe COM, WOR, WZK tajna kancelaria,
punkt bankowy, WIT, serwerownia, archiwum, gabinet Prezydenta Miasta;

naczelnik — kierownik komérki organizacyjnej Urzedu — naczelnik wydziatu lub
kierownik biura

strefa administracyjna — pomieszczenia budynkéw Urzedu Miejskiego w tomzy z
wytgczeniem strefy bezpieczenstwa

pracownik — pracownik Urzedu Miejskiego w tomzy

pracownik ochrony - pracownik firmy $wiadczacej ustugi monitorowania i ochrony

§2

Niniejsza instrukcja dotyczy budynkéw Urzedu Miejskiego w tomzy i wynajmowanych
pomieszczen:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

Ratusz, Stary Rynek 14;

Wydziat Edukacji, ul. Polna 16

Biuro Audytu i Kontroli, ul. Polna 16

Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia, ul. Polna 16

Powiatowy Zespoét do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, ul. Dworna 23b
Centrum Wspéldziatania Spotecznego, ul. Farna 1

Straz Miejska, pomieszczenia w Hali Targowej przy ul. Sikorskiego 176

Domek Pastora, Krzywe Koto 1

Rozdziat ||

DOZOR BUDYNKU
§3

Budynki Urzedu podlegajg catodobowemu monitoringowi sygnatu alarmowego na
podstawie umowy z zewnetrzna firmg $wiadczaca ustugi ochrony mienia i oséb.
Budynki Ratusza zlokalizowany przy pl. Stary Rynek 14, Domek Pastora zlokalizowany
przy Krzywym Kole 1 oraz Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia zlokalizowany przy
Polnej 16 podlegaja ochronie polegajacej na catodobowym monitoringu wizyjnym.



3. Dodatkowo w budynku Ratusza przy Starym Rynku 14 w godzinach pracy Urzedu na
podstawie umowy z zewnetrzng firmg $wiadczgca ustugi ochrony mienia i osob
sprawowana jest ochrona fizyczna.

4. Zabezpieczenie Urzedu wynika z publicznego charakteru jego funkcjonowania. Nie
stosuje sie przepustek ani innego systemu uprawnien do wejscia, przebywania i
wyjscia z budynku.

5. Zobowiazuje sie pracownikow w godzinach pracy Urzedu do:

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

2) reagowania na wejscie do budynkoéw i przebywania w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia lub wynoszenia mienia z budynkéw Urzedu;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub do strefy administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatdw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(pracownik ochrony, Straz Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o
zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia.

Rozdziat Il

ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN, PROCEDURA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI |
KODAMI CYFROWYMI DO SYSTEMU ALARMOWEGO

§4

1. Otwarcie strefy administracyjnej dla pracownikow, po uptywie pory nocnej, dokonuje
upowazniony przez Sekretarza Miasta pracownik (pracownicy). Wzor upowaznienia do
zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego stanowi
zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Do obowiazkéw pracownikéw wymienionych w ust. 1 nalezy wydawanie kluczy od
pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom Urzedu rozpoczynajgcym
prace.

3. Po wydaniu kluczy pracownikom pozostate klucze przechowywane sg w zamknietych
szafkach na klucze nad ktérymi nadzér sprawuje upowazniony pracownik Wydziatu
Obstugi Urzedu.

4. Zamknigcie strefy administracyjnej dokonuje upowazniony pracownik firmy
$wiadczgcej ustugi sprzatania na podstawie zawartej umowy na $wiadczenie ustug
sprzatania.

§5

1. Pracownik, ktéry pobrat klucz do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem zamka
sprawdza od strony wizualnej stan zamkoéw oraz drzwi,

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o
ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzit natychmiast powiadamia
o tym swojego bezposredniego przetozonego.



1)
2)
3)

4)
5)

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujacych
w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie.

Zabrania si¢ pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen i
budynkow Urzedu. Dorabianie kluczy do pomieszczer i budynkéw Urzedu Miejskiego
w tomzy wymaga zgody Naczelnika Wydziatu Obstugi i dozwolone jest wytacznie w
celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych. O zagubieniu lub
zniszczeniu, badz uszkodzeniu kluczy nalezy powiadomié na pismie Naczelnika
Wydziatu Obstugi. Po ustaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do
zwrdcenia wszelkich kluczy, ktére uzytkowat w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnoéci i
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu.

Zabrania sig udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

Zabrania sie pozostawiania kluczy bez dozoru.

§6

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:
schowaniu i zabezpieczeniu dokumentacji;

wytgczeniu komputeréw i zabezpieczeniu nosnikéw informagji:

wytgczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych (czajniki, wentylatory, klimatyzatory
itp.) zgodnie z zasadami bhp.

zamknieciu okien i drzwi;

wrzuceniu kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych do zamontowanej na
Scianie przy Kancelarii Ogélnej zamykanej na klucz skrzynki, z ktérej upowazniony
pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu odwiesza je na wtasciwe miejsce w zamykanej
szafce. Klucz do skrzynki na klucze przechowywany jest w wiadomym upowaznionym
pracownikom miejscu.

Klucze od biurek i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw na zasadach
okreslonych bezposrednio przez naczelnika, przy czym 1 komplet kluczy do wszystkich
biurek i szaf pozostaje w stalym depozycie naczelnika. Pracownicy ponoszg peina
odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie powierzonych kluczy.

§7

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnoéci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywane sg wydzielone zestawy kluczy przekazane pracownikom
firmy $wiadczacej ustugi sprzatania na czas realizacji umowy.

§8

Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen Urzedu s3 zabezpieczone i
przechowywane w wyznaczonych zamknigtych na klucze szafkach, do ktérych dostep
ma upowazniony pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach lub w sytuacjach awaryjnych wydawane
sg klucze zapasowe pracownikom Urzedu Miejskiego, co jest odnotowane w rejestrze
wydania i zwrotu kluczy zapasowych, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejsze;
instrukciji.



3.

Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za niezwtoczne, po wykorzystaniu, zwrocenie
kluczy zapasowych bezposrednio do rak pracownika wskazanego w ust. 1.

§9

Raz na kwartat naczelnik Wydziatu Obstugi Urzedu bedzie zlecat przeprowadzenie kontroli
kompletnosci kluczy do wszystkich pomieszczen Urzedu.

Rozdziat IV
STREFA BEZPIECZENSTWA
§10

Wejscie i dostep do strefy bezpieczenstwa zabezpieczony jest oddzielnymi drzwiami
wejsciowymi oraz osobnym systemem alarmowym.

Klucze oraz karty wejsciowe do strefy bezpieczenstwa posiadajg tylko upowaznieni
pracownicy wydziatdw merytorycznych lub wskazani przez Sekretarza, ktérzy ponoszag
catkowita odpowiedzialno$é za ich przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie.
Upowaznieni pracownicy posiadajg indywidualne kody do oddzielnych systeméw
alarmowych zabezpieczajgcych pomieszczenia - stref bezpieczenstwa.

Strefy bezpieczenstwa sprzatane sa wytacznie w godzinach pracy Urzedu i w
obecnosci zatrudnionych tam pracownikéw.

Klucze zapasowe, karty wejSciowe oraz indywidualne kody zabezpieczajace do stref
bezpieczenstwa sg zdeponowane u naczelnikéw wydziatow merytorycznych, w ktérych
kompetencjach znajdujg sie pomieszczenia strefy bezpieczenstwa.

Rozdziat V

ZASADY ZARZADZANIA KLUCZAMI W WYDZIAtACH ZNAJDUJACYCH SIE POZA

1.

2.

BUDYNKIEM URZEDU MIEJSKIEGO PRZY STARYM RYNKU 14
§ 11

Zasady zarzadzania kluczami w CWS: osobami upowaznionymi do dysponowania
kluczem do budynku UM przy ul. Farnej 1 sa: dwoch pracownikow CWS, pracownik
PINB oraz firma sprzatajgca. Szafke z kluczami otwiera osoba, ktdra jako pierwsza
przychodzi do budynku. Klucz do szafki przechowywany jest w miejscu znanym przez
upowaznione osoby. Poszczegolni pracownicy pobierajg i odwieszajg klucze, ktorych
stan i liczbe sprawdza upowazniony pracownik CWS.

Zasady zarzadzania kluczami w WED: upowazniony pracownik tCRE otwiera i
zamyka drzwi do korytarza, na ktérym zlokalizowane sg pomieszczenia WED. Klucze
do pokoi przechowywane sg w zamykanej szafce, do ktorej klucz znajduje sie w
miejscu znanym przez upowaznionych pracownikow.

Zasady zarzadzania kluczami w PZON: upowaznieni pracownicy dysponujg
kluczami do budynku Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci. Poszczegdini pracownicy pobierajg klucze do
pomieszczen biurowych, sktadajg podpis na liscie obecnosci, a po zakonczone;
pracy dokonujg zwrotu kluczy do metalowe] kasetki, do ktore] klucz
przechowywany jest w miejscu znanym przez upowaznionego pracownika.
Wyznaczony przez przewodniczacg PZON pracownik, zamyka kasetke z
kluczami oraz zamyka drzwi wejsciowe do budynku.



4. Zasady zarzadzania kluczami w WSZ: osobami upowaznionymi do dysponowania
kluczem do budynku UM przy ul. Polna 16 sa: naczelnik wydziatu, dwdch pracownikow
wydziatu oraz firma sprzatajgca. Poszczegélni pracownicy pobierajg i odwieszaja
klucze do zamykanej szafki, do ktérej klucz znajduje sie w miejscu znanym przez
upowaznionego pracownika.

5. Zasady zarzadzania kluczami w Strazy Miejskiej: poszczegéini pracownicy Strazy
Miejskiej oraz firma sprzatajgca posiadaja klucze do: drzwi wejsciowych wewnetrznych
i zewnetrznych budynku z siedzibg Strazy Miejskiej w hali targowej przy ul. Sikorskiego
176A, wiasciwych pomieszczeri biurowych oraz do pomieszczenia socjalnego z
szatnig. Zapasowe komplety kluczy znajdujg sie w dyspozycji komendanta i
przechowywane sg w metalowej kasetce w jednej z zamykanych szaf.

6. Zasady zarzadzania kluczami w Domku Pastora: klucze do drzwi wej$ciowych
posiadajg trzej pracownicy Domku Pastora. Do czesci noclegowej jest oddzielne
wejscie z boku budynku zabezpieczone zamkiem. Pracownik Domku Pastora melduje
i wydaje klucz do pokoju dla poszczegdlnych gosci. Jesli nocleg rozpoczyna sie poza
godzinami pracy (szczegdlnie pézno w nocy albo w weekend), klucze przekazywane
sg osobie reprezentujgcej instytucje/stowarzyszenie, ktéra zaméwita nocleg. Gosé
melduje si¢ u pracownika Domku Pastora nastepnego dnia rano. Klucze do
poszczegdinych pomieszczen budynku znajdujg sie w zamykanej skrzynce na klucze.
Klucz do szafy, w ktérej przechowywana jest skrzynka na klucze znajduje sie w miejscu
znanym przez upowaznionych pracownikéw. Najemcy pomieszczen gastronomicznych
- Spotdzielnia Socjalna ,tomzanka” dysponuje kluczami do drzwi wej$ciowych od
strony ogrodka. Goscie nocujgcy w Domku Pastora po godzinach pracy biura moga
korzysta¢ z ustug gastronomicznych wychodzac na zewnatrz bocznymi drzwiami
przeznaczonymi dla gosci i wchodzac do sali restauracyjnej od strony ogrodka za
Domkiem Pastora.

7. Zasady zarzadzania kluczami do drzwi do piwnicy od strony ul. Zatylnej
przekazanymi pracownikom bufetu gastronomicznego. Pracownicy bufetu
gastronomicznego, dziatajgcego w podpiwniczeniu budynku Ratusza, zobowigzani sg
do korzystania z wejscia od zaplecza tylko w celu wykonywania czynno$ci zwigzanych
z dziatalnoscig bufetu. Po kazdorazowym wejsciu do budynku i wyjsciu z niego
zobowigzani sg do zamykania na klucz drzwi zewnetrznych i wewnetrznych.

Rozdziat VI
ZARZADZANIE KLUCZAMI W DNI WOLNE OD PRACY
§12

Uzasadniony przypadek wykonywania obowigzkow stuzbowych w dni wolne od pracy
nalezy zgtosi¢ na dwa dni przed jego planowaniem naczelnikowi Wydziatu Obstugi
Urzedu lub osobie przez niego upowaznionej. Zgtaszajacy lub upowazniona przez
niego osoba pobiera klucze do odpowiednich pomieszczen od upowaznionego
pracownika Wydziatu Obstugi Urzedu, ktéry otworzyt Urzad w dniu wolnym od pracy a
po zakonczeniu pracy zwraca klucz temu pracownikowi. Pobierajac klucze do
pomieszczen biurowych, pracownik wydziatu merytorycznego jest catkowicie
odpowiedzialny za stan techniczny i wyposazenie wykorzystywanych pomieszczen,



jak réwniez za catg ogoélnie dostepng przestrzen bezposrednio zwigzang z
pomieszczeniem, w ktérym wykonuje prace.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe
§13

Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje sie wszystkich
pracownikow Urzedu.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeri
w budynkach Urzedu Miejskiego w tomzy

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego Urzedu Miejskiego w Lomzy

Na podstawie ,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenh w
budynkach Urzedu Miejskiego w tomzy” powierzam Pani(u) ...........c..coevevereeeeeseeiesieen,
zatrudnionej(mu) na stanowisku .............occoiiiiiid i komplet kluczy do strefy
administracyjnej.

W sktad komplet wchodzg nastepujace klucze:

*) Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé
w $cistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukgji.

(podpis Sekretarza Miasta)

Oswiadczam, ze przyjmuje peing odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz *) kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeri
w budynkach Urzedu Miejskiego w tomzy

Rejestr wydania i zwrotu kluczy zapasowych

Data Numer Pobranie kluczy Zwrot kluczy
pokoju | godzina imie i nazwisko pracownika podpis godzina imi¢ i nazwisko pracownika zwracajacego podpis
pobrania | pobierajacego klucz zdania klucz

NAC Z@LNIK
Wydziati Offfugi Urzedu

t ¢

inz. MarciR Sawko



