Burmistrz Szubina
ul. Keyniska 12, 88-200 Szubin
ZARZADZENIE NR 120.9.2011
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 9 listopada 2011 r.

w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i obiektu
Urzedu Miejskiego w Szubinie.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.
1759; z 2005r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52,
poz.420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz 142, poz 146, Nr 40, poz 230, Nr 106, poz. 675 oraz z 2011r. Nr
21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777 i Nr 217, poz.1281) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. liekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie;

2) pracownikach — nalezy przez to rozumieé zaréwno pracownikédw Urzedu Miejskiego w Szubinie, jak réwniez
pracownikow firm i jednostek, o ktérych mowa w § 2 zarzadzenia,

3) budynek | — budynek gtéwny Urzedu Miejskiego w Szubinie;

4) budynek Il — budynek, w ktérym miesci sie siedziba Urzedu Stanu Cywilnego w Szubinie, Miejskiego Zespotu
Oswiaty Sportu iRekreacji w Szubinie oraz Starostwa Powiatowego w Nakle n/Not. Wydziat Geodezji
i Nieruchomosci Filia w Szubinie.

§ 2. Budynek Urzedu jest takze siedzibg firm i jednostek:
1) Starostwa Powiatowego w Nakle n/Not. Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci Filii w Szubinie;
2) Starostwa Powiatowego w Nakle n/Not. Wydziatu Architektury i Budownictwa Filii w Szubinie;
3) Miejskiego Zespotu Oswiaty Sportu i Rekreacji w Szubinie;
4) Punktu Konsultacyjnego prowadzonego przez NOT Sp. z 0.0. w Bydgoszczy;,
5) Filii Banku Spéldzielczego w Szubinie;
6) Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie.

§ 3. 1. Godziny otwarcia Urzedu okre$la Burmistrz Szubina w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego
w Szubinie.

2. Godziny otwarcia firm ijednostek, o ktérych mowa w § 2 powinny byé dostosowane do godzin otwarcia
Urzedu i okredla je umowa zawarta pomigdzy Burmistrzem a osobami kierujgcymi tymi firmami/ instytucjami.

§ 4. 1. Otwarcia budynku |i Il (wejScia od parkingu) rano dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu nie
wczesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu, tj. o godzinie 7.00.

2. Otwarcia budynku | i Il (wejscia glowne) dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu w momencie rozpoczecia
pracy Urzedu tj. o godzinie 7.30.

3. Zamknigcia budynku 1i H (wejscia giéwne) dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu w momencie
zakonczenia pracy Urzedu tj. o godzinie 15.30.

4. Zamkniecia budynku I i Il (wej$cia boczne) dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu o godzinie 16.00.

§5.1.Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajacy uprawnienia do wejécia, przebywania i wyjscia
z terenu Urzedu.

2. W zwiagzku z ust. 1wynika szerszy zakres obowigzkow dla wszystkich pracownikéw w godzinach pracy
Urzedu, a w szczegodlnosci:

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

2) reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie na jego terenie oséb bedacych pod wptywem alkoholu fub
innych $rodkéw odurzajacych,

3) reagowanie na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu;

4) reagowanie na proby wnoszenia do Urzedu lub wwozenia przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenie;

5) reagowanie ipowiadamianie odpowiednich stuzb oraz osdéb o zacbserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla 2zycia lub zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Do zadan pracownikow wykonujgcych obowigzki poza rozkladem czasu pracy Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dozoru budynkéw w trakcie wykonywania obowigzkow;

2) sprawdzanie zamkniec drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,;

3) sprawdzenie stanu technicznego urzadzen i armatur w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych;
4) sprawdzenie w okresie zimowym ustawienia danfoséw;
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5) zakrecenie gtdwnych zaworéw wody przed przerwg weekendowa badz przerwa $wigteczna;

6) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania obecnosci
w Urzedzie os6b nie bedacych pracownikami Urzedu;

7) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadamianie odpowiednich stuzb i oséb o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia .

§ 6. 1. Klucze do drzwi wejsciowych na teren budynku I i Il s3 w posiadaniu oséb, ktére zostaty upowaznione
przez Burmistrza i wydane im zostaly za pokwitowaniem w ewidencji wydawania i zwrotu kluczy - wzér ewidencji
stanowi zatacznik nr 1. Wykaz oséb upowaznionych stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Klucze do pomieszczen biurowych zajmowanych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie znajdujg
sie w skrzynce na klucze w pomieszczeniu stuzbowym na parterze Urzedu.

3. Klucze do pomieszczen biurowych zajmowanych przez pracownikéw firm i instytucji, o ktérych mowa w §
2 znajdujg sie w wyigcznym posiadaniu kierownikow tych firm i instytucii, ktorzy okreslajg samodzielnie procedury
postepowania z tymi kiuczami.

4. Pracownik Urzedu, ktéry pobrat klucze od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od
strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen,
a takze uzywanych plomb.

5. Po otwarciu pomieszczen biurowych przed przystapieniem do pracy pracownicy Urzedu Miejskiego
w Szubinie sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego.

6. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.1 i 2 , pracownik
Urzedu, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego i Sekretarza
Gminy.

7. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych s3 w posiadaniu pracownikéw Urzedu, ktérzy ponosza
petng odpowiedzialnosc¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

8. Od momentu pobrania kluczy do pomieszczen sfuzbowych do momentu ich zdania, na pracowniku
(pracownikach) tych pomieszczen, w ktorych usytuowane jest (sg) jego (ich) miejsce (a) pracy spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Urzedu.

§ 7. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych -stanowiska pracy - w godzinach pracy oraz pozostawania
pracownikéw Urzedu w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, okreslaja odrebne wewnetrzne przepisy
zawarte w Regulaminie Pracy.

§ 8. 1. Pracownicy przechowujacy klucze sa zobowiazani chroni¢ je przed utratg, zniszczeniem i nie
udostepnia¢ ich osobom nieupowaznionym.
2. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy pracownicy zawiadamiajg pisemnie Sekretarza Gminy.
3. W przypadku utraty lub zniszczenia kluczy z winy pracownika, koszt zakupu nowego zamka wraz
z kompletem kluczy zostanie pokryty przez pracownika.
4. Dorabianie kluczy do budynkéw Urzedu i pomieszczen stuzbowych wymaga pisemnej zgody Sekretarza
Gminy i jest dozwolone wyltgcznie w celu;
1) przekazania do przechowywania uzytkownikowi;
2) zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.
5. Klucze uszkodzone lub zniszczone nalezy przekaza¢ Sekretarzowi Gminy, ktory usuwa je w sposdb
uniemozliwiajacy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.
6. Jezeli z okolicznosci udostgpnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moze zosta¢
wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczenia lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek
lub jego elementy wspétpracujace z kluczem.

§ 9. 1. Po zakoriczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowiagzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputeréw, dyskietek i plyt CD,

3) wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energiq elektryczng, (grzejniki, czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,

4) zamknieciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do pomieszczenia stuzbowego.

2. Oprécz czynnosci wymienionych wust. 1. oznaczone szafy znajdujace sie w pomieszczeniach po
zakonczeniu dnia pracy podlegajg plombowaniu przy uzyciu referentek bedacych w posiadaniu pracownikéw tych
pomieszczen.

§ 10. 1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi, do bram, budynku | i Il oraz pomieszczen stuzbowych,
sg przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.

2. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom do ich pobrania, moze odbywaé sig tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgodg Sekretarza Gminy, za pokwitowaniem
w odpowiednim rejestrze. Po ich wykorzystaniu nalezy je niezwtocznie zwrécic do depozytu za poswiadczeniem
zwrotu w rejestrze. Wzor rejestru wydawania i zwrotu kluczy zapasowych stanowi zatacznik nr 1.
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§11.Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikéw do pomieszczenia stuzbowego.

§ 12. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynkéw Urzedu i pomieszczeri stuzbowych,
stosownie do obowigzujgcych wymogoéw w tym zakresie (zamkniecia, systemy zamknigé, kraty, ktddki) podlega
nadzorowi Sekretarza Gminy.

§ 13. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje sig takze pracownikéw firm i instytuciji, o ktérych mowa
w § 2 zarzgdzenia.

§ 14. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zioZzenia pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu obowigzkéw
okreslonych w zarzadzeniu wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 15. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 0152-3/10 Burmistrza Szubina z dnia 14 stycznia 210r. w sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczer i obiektu Urzedu Miejskiego w Szubinie,

2) zarzadzenie Nr 0152-10/10 Burmistrza Szubina z dnia 28 maja 2010r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego
w Szubinie.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMIS
ll’ insky

1d: ULDMI-JZBXG-TXYAF-AZHNC-DRNVB. Przyjety Strona 3



Burmistrz Szubina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 120.9.2011 Burmistrza Szubina
z dnia 9 listopada 2011r.

Wzor:
1) ewidencji wydania i zwrotu kluczy od budynkéw 1 i IT oraz bram wjazdowych;

2) ewidencji wydawania i zwrotu kluczy zapasowych

Wydanie | Zwrot j
Data Oznacze | Imigi Okoliczn | Podpis Data Czytelny podpis
wydania | -nie nazwisko o-$ci pobierajace- Zwrotu | zwracajace -go

klucza pobierajacego | wydania | go
(czytelny)

2 3 4 5 6 7 8

B RZ

IgnacyYPogodzyniski




Burmistrz Szubina
ul. Kcyfiska 12, 89-200 Szubin Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 120.9.2011 Burmistrza Szubina
z dnia 9 listopada 2011r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do posiadania kluczy do budynku I i I oraz bram wjazdowych

Lp | Nazwa stanowiska Rodzaj kluczy

1 | Zastepca Burmistrza Szubina klucze do drzwi gléwnych budynek I
klucze do drzwi przejsciowych

klucze do pomieszczenia shuzbowego
klucze do drzwi gléwnych budynek I

2 | Sekretarz Gminy
klucze do drzwi przejsciowych
klucze do pomieszczenia stuzbowego

klucze do bramy gltowne;j
klucze do drzwi gléwnych budynek I

3 | Dozorca — pracownik

¥ RN N e D=

gospodarczy klucze do drzwi przejsciowych

[am—
=)

. klucze do pomieszczenia stuzbowego

p—
Pt

. klucze do bramy gléwnej i bocznej

f—
[\

. klucze do drzwi bocznych — budynek I i II

+ kraty
4 | Sprzataczka w budynku I 13. klucze do drzwi gléwnych budynek I

14. klucze do drzwi przejsciowych
15. klucze do pomieszczenia stuzbowego
16. klucze do drzwi bocznych

17. klucze do pomieszczenia nr 2 w budynku II
5 | Sprzataczka w budynku II 18. klucze do drzwi bocznych budynek II +

kraty

19. klucze do bramy gléwnej i bocznej

20. klucze do kart na taczniku budynek I i II

21. Klucze do drzwi na korytarze w budynku II
(drzwi przejsciowe przy USC,
USC/Geodezja, GKM/MZO

22. klucze do pomieszczenia nr 1 w budynku II
6 | Kierownik USC 23. klucze do drzwi gtéwnych — budynek II

24. klucze do drzwi przejsciowych

25. klucze do krat na taczniku

26. klucze do drzwi na korytarz USC/Geodezja
27. klucze do drzwi na korytarz BS/USC




28

. klucze do archiwum USC

Filia Banku Spétdzielczego

29

30.

. klucze do drzwi gtéwnych — budynek I1

klucze do drzwi przejsciowych

MZOiR

31.

32.
33.
34.

Klucze do drzwi wejsciowych na korytarz —
II pigtro

Klucze do drzwi wejsciowych MZOSiR
Klucze do bramy gtéwnej i bocznej

Klucze do drzwi gléwnych — budynek I i

biuro nr 13

Osrodek Doradztwa Rolniczego

w Minikowie

35.

36.

Klucze do pomieszczenia biurowego na III
pietrze w II budynku
Klucze do drzwi przeszklonych na IT1

pietrze w II budynku

10

Wydzial Geodezji

37.

38

Klucze do drzwi wejsciowych na korytarz —
[ pietro

. Klucze do drzwi wejsciowych Geodezji

11

KPEC

39.

Klucze do pomieszczenia z weziem

cieplnym

12

Najemca mieszkania stuzbowego

40.

41

Klucze do bramy gioéwne;j

. Klucze do bramy bocznej

13

Goniec

42.

Klucze do bramy gltowne;j

14

Pracownik administracyjny

GKM

43.

Klucze do bramy boczne;j

1gnaey PogoMzikski




Burmistrg Szubinga
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 120.9.2011 Burmistrza Szubina
z dnia 9 listopada 2011r.

Szubin, dnia

nazwa wydziatu

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjmuje obowiazki zwiazane z posiadaniem kluczy do budynkéw i
pomieszczen stuzbowych Urzedu Miejskiego w Szubinie, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu
Nr 120.9.2011 Burmistrza Szubina z dnia 9 listopada 2011r. w sprawie okreslenia procedury

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzgdu Miejskiego w
Szubinie, z ktdrego trescia si¢ zapoznatem/-am/.

Bs\jl\s Z

Ignacy Pogod2inski



