ZARZADZENIE Nr 120
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 20 listopada 2012r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Miasta w Pionkach, Warsztatéw Terapii
Zajeciowej i Komendy Strazy Miejskiej

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcje dotyczaca postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen iobiektu Urzedu Miasta w Pionkach stanowiacg zalacznik nr 1,
Warsztatow Terapii Zajeciowej w Pionkach stanowiaca zalacznik nr 2, Komendy Strazy Miejskiej-
Zaktadowa 7 stanowiaca zalacznik nr 3 , Komendy Strazy Miejskiej-centrum monitoringu
miejskiego stanowigca zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta .

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ISTRZ

Vidrek Janeczek



Zatacznik nr |

do Zarzadzeniania Nr 120
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 20 listopada 2012r.

Instrukcja postegpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Urzedu Miasta w Pionkach

Rozdzial L.
Zalozenia i postanowienia ogdlne

§1

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pionki

2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu z terenem na ktorym jest
usytuowany budynek - pomieszczenia gospodarcze

3) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) dla kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nie wchodzacych w skiad
komdrek — Burmistrza Miasta,za-c¢ Burmistrza Miasta, Sekretarza,Skarbnika.
b) dla pozostatych pracownikow Urzedu - kierownika komorki organizacyjnej,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta w Pionkach i
pracownikéw Filii Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Radomiu, Filii Wydzialu
Geodezji Kartografii Katastru i Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Radomiu.

5) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany w budynku
wraz z podlaczeniem systemu alarmowego z Komisariatem Policji w Pionkach, Straza Miejska i
Monitoringiem w Pionkach.

§2
Budynek Urzedu jest takze siedziba Starostwa Powiatowego w Radomiu
- Filii Wydzialu Komunikacji
= Filii Wydzialu Geodezji Kartografii Katastru i Nieruchomosci.

§3

Instrukcja obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na terenie Urzedu.
Rozdzial I1.

Dozor obiektu

§4
1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez — system
alarmowy zamontowany w budynku.
2. Wykaz o0s6b, ktérym nadano kody dostepu do systemu znajduje si¢ w Biurze Administracyjnym



§5

1. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urzedu w czasie jego pracy nie obowiazuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu, w szczegdlnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0séb wchodzacych i wychodzgcych z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osob bedacych
pod wplywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu.

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotow niebezpiecznych, materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

c 3. Do zadan i obowiazkéw pracownikow wykonujacych obowiazki w budynku poza rozkladem

czasu pracy Urzedu nalezy w szczegolnosci: '

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow,

2) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb 1 o0sob o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
zniszczenia mienia.

Rozdzial I11.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura post¢gpowania z kluczami.

(W §6

1. Otwarcia calej strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik Biura
Administracyjnego, a w wyjatkowych sytuacjach pracownik Strazy Miejskiej. Do obowiazkow
tego pracownika nalezy takze wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych pracownikom
Urzedu. Pracownikom pomieszczen Starostwa Powiatowego w Radomiu Fili Wydziatu
Komunikacji, Spraw Obywatelskich, Archiwum, Kasy, pomieszczenia Zarzadzania
Kryzysowego, pomieszczenia materialow niejawnych wydawanie kluczy odbywa si¢ za
pokwitowaniem.

2. Po wydaniu kluczy pracownikom Urzedu, klucze od gabloty przechowuje wyznaczony

pracownik Biura Administracyjnego realizujacy dalszy nadzér nad kluczami w czasie pracy

Urzedu. Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika Biura Administracyjnego nalezy rowniez

przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikow na koniec dnia pracy Urzedu.

Pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy wyznaczaja na pismie kierownicy

poszczegolnych komérek organizacyjnych. Listy upowaznionych znajduja si¢ w Biurze

Administarcyjnym

4. Otwarcia i zamknigcia stref do pomieszczefi SO, USC, Komunikacji i Serwerowni dokonuja

wyznaczeni pracownicy tych komérek o ktérych mowa w § 4 ust. 2

L8 ]



3.

Zamknigcie dostgpu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia pracy i
zalaczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowiazkéw wyznaczonego pracownika
Biura Administracyjnego lub Strazy Miejskie;j.

W wyjatkowych przypadkach w dni wolne od pracy otwarcia i zamknigcia

calej strefy administracyjnej budynku dokonujg pracownicy USC ,Strazy Miejskiej lub
wyznaczony pracownik posiadajacy kod dostgpu do systemu alarmowego.

§7

1. Pracownik, ktory pobral klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem zamkéw sprawdza

(o8]

od strony wizualnej stan tych zamkdéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sa przewidziane).

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzg¢tu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa w ust.1 i 2,

pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i Sekretarza Urzedu.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach urzedujacych w tych

pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialnos¢ za ich ochrone.

§8

. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych

rozwiazan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputerow, dyskietek i ptyt CD,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna, (czajniki.
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,

4) zamknigciu okien i drzwi,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do inormacji, gdzie przechowywane sa w gablocie 1 biurku.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy

ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sa przechowywane w

w Biurze Administracyjnym w opisanych, opieczgtowanych i zaklejonych kopertach.

Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 uprawnionym pracownikom do ich

pobrania moze odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za

zgoda bezposredniego przelozonego lub wiedza Sekretarza Miasta (za pokwitowaniem w

odpowiednim rejestrze).

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu za

poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.



§9

1. Szczegodlnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii materialow
niejawnych.
Sposdb postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszczenia materialow niejawnych
regulujg odrgbne przepisy.

2. Komplet kluczy od Urzedu i pomieszczenia USC od piatku do poniedziatku jest w wylacznym
posiadaniu pracownikow USC ktorzy ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie.

§10

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikow do gabloty.
2. Pomieszczenia :
USC, Wydzialu Komunikacji, Kasy, Wydzialu Spraw Obywatelskich (dowody 1 meldunki),
Archiwum, pomieszczenie Zarzadzania Kryzysowego i pomieszczenie materialow niejawnych,
sprzgtane sg wylacznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam
pracownikow.

Rozdzial 1V.
Postanowienia koncowe
§ 11

Komplety kluczy wejsciowych na teren Urzedu sa w posiadaniu:
1. Strazy Miejskiej ( 2 komplety).Pracownikow Strazy Miejskiej upowaznionych do otwierania
i zamykania Urzedu wyznacza Komendant Strazy Miejskiej.
2. pracownikow USC ( 2 komplety),
3. pracownika gospodarczego ( 1 komplet),
4. pracownika gospodarczego — sprzataczki ( 1 komplet).
§12

Osoby wymienione w § 11 uprawnione sa do znajomosci hasta i kodu cyfrowego systemu
alarmowego w obiekcie.

§13
Zabrania sig:
1. udost¢pniania osobom nieupowaznionym kluczy od pomieszczen,
2. udostepniania przyznanych kodow dostgpu do systemu alaromowego,
3. pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy w drzwiach w przypadkach chwilowego

opuszczenia pomieszczenia biurowego,

4. pozostawiania otwartych drzwi po zakonczeniu pracy,
5. dorabiania kluczy bez zgody Sekretarza Miasta.

§ 14
1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie do
obowigzujacych wymogéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy zamknig¢, kraty, ktodki) nalezy
do obowigzkow Biura Administracyjnego..
2. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Burmistrza.
3. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

BUR]




Zalacznik nr2

do Zarzadzenia nr 120
Burmistrza Miasta Pionki
2 20 listopada 2012r

Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i
obiektu Warsztatow Terapii Zajeciowej

Rozdzial 1
Zalozenia i postanowienia ogolne

§1

[lekro¢ mowa jest w instruckji o:
1) WTZ - nalezy przez to rozumie¢ Warsztaty Terapii Zajeciowe;j
2) strefie admministracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ budynek WTZ z terenem Ogrodka
Jordanowskiego i pomieszczeniami zamknigtmi na tym terenie (sklepik, garaz, ubikacja i
pomieszczenia pod sceng)
3) bezposrednim przelozonym - nalezy rozumie¢ kierownika WTZ
4) pracownikach - nalezy rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w WTZ
5) systemie alarmowym - nalezy rozumiec przez to system alarmowy zamontowany na terenie
WTZ

§2

Instrukcja obowigzuje pracownikoéw zatrudnionych w WTZ

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§3
1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania WTZ w czasie jego pracy nie obowiazuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okre$lajacy uprawnienia do wejécia, przebywania i
wyjscia ze strefy administracyjnej WTZ.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikow w szczegolnoscei do :

1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych z WTZ,

2) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z terenu strefy

administracyjnej.

3) reagowania na proby na wnoszenia lub wwozenia do strefy administracynje przedmiotow

niebezpiecznych,

4) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dlazycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszcenia
mienia.

3. Do zadan i obowiazkoéw pracownikow wykonujacych obowiazki w strefie administracyjnej poza
rozkladem czasu pracy WTZ nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej,

2) sprawdzanie zamknigé drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,

3) sprawdzanie stanu technicznego wszelkich urzadzen i armatury w pomieszczeniach WTZ,

4) natychmiastowe reagowanie poprzez samodzielne usunigcie (np. zakrgcenie wody, wylaczenie
urzadzen elektrycznych itp) lub zawiadomienie odpowiednich stuzb i 0s6b o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 4
1. Otwarcia calej strefy administracyjnej dokonuja pracownicy u ktdych w zakresie czynnosci jest
dozor i utrzymanie porzadku w strefie administracyjnej a w wyjatkowych sytuacjach pracownik do
tego wyznaczony przez kierownika WTZ.
2.Zamknigcie dostepu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej dokonuja pracownicy
wymienieni w punkcie 1 tego paragrafu.

§5

1. Pracownik, ktory pobral klucze od pomieszczen (ia), przed uruchomieniem zamkow sprawdza
wizualnie stan tych zamkow a takze plomb lub zabezpieczen ( jezeli takie sa przewidziane).
2. Po otwarciu pomieszczen , jeszcze przed przystapieniem do pracy pracownicy sprawdzajg stan
urzadzen bedacych na wyposazeniu danej pracowni(jak sprzgt komputerowy, lodowki, sprzet
ogrodniczy itp).
3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa w punkcie
1 i 2 pracownik powiadamia kierownika WTZ.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania. na pracowniku spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za ich ochrong.

§6
1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk,
wykonania czynnosci zabezpieczajacych stosownie do rozwigzan technicznych i organizacyjnych,
glownie polegajacych na :
-zabezpieczeniu dokumentacji, komputerow, dyskietek, plyt itp,
-wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych i gazowych zgodnie z zasadami bhp
-zamknieciu okien i drzwi,
-zdaniu kluczy
2. Duplikaty kluczy przechowywane sa w pomieszczeniu kierownika.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§7
Komplety kluczy wejsciowych na teren WTZ sq w posiadaniu:
1. kierownika WTZ
2. kierowcow - 2 komplety
3. pracownikow gospodarczych - 2 komplety

§8
Zabrania si¢:
- udostgpniania osobom nieupowaznionym kluczy od pomieszczen
-pozostawiania otwartych drzwi po zakonczeniu pracy
- dorabiania kluczy bez zgody kierownika WTZ

§9

1.Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Burmistrza .
2. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.

BURM

Marek
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 120
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 20 listopada 2012r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Komendy Strazy Miejskiej w Pionkach — Zakladowa 7

Rozdzial 1
Zalozenia i postanowienia ogélne

§1

llekro¢ mowa jest w instrukeji o :
1) SM — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Pionkach
2) strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia SM
3) bezposrednim przelozonym — nalezy rozumie¢ Komendanta SM
4) pracownikach nalezy rozumie¢ straznikow SM

§2
Instrukcja obowigzuje pracownikow zatrudnionych w SM

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§3

Dozorem obiektu w ktorym znajduje si¢ strefa administracyjna, calodobowo zajmuje si¢ firma
ochroniarska obstugujaca ruch osobowo - towarowy na bramie glownej.
Ponadto w godzinach 6.00 — 22.00 podczas pracy SM straznicy prowadza staly dozor strefy

administracyjnej.
Rozdzial 111

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluezami

§4

Otwarcie i zamykanie strefy administracyjnej odbywa si¢ przez straznikow strazy miejskiej w
Pionkach.

§5
Komplety kluczy wejsciowych do Komendy Strazy Miejskiej sg w posiadaniu :

1.Komendanta SM
2.Straznikow SM - 2 komplet



§ 6

1. Straznik po otwarciu pomieszczen sprawdza stan urzadzen bedacych na wyposazeniu komendy
SM.

2. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen powiadamia Komendanta
SM.

3. Od momentu otrzymania kluczy do momentu ich zdania, na strazniku spoczywa peina
odpowiedzialnos¢ za ich ochrong.

§7

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich miejsc
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych stosownie do rozwigzan technicznych i
organizacyjnych, gléwnie polegajacych na:

- zabezpieczeniu dokumentacji, komputerow, dyskietek, plyt itp.

- wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zgodnie z zasadami bhp

- zamknigcie okien 1 drzwi,

§8

Zabrania sig:

- udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy od pomieszczen
- pozostawiania otwartych drzwi po zakonczeniu pracy

- dorabianie kluczy bez zgody Komendanta SM

§9

1.Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Burmistrza.
2. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.

BURMISTRZ

ek Janeczek




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 120
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 20 listopada 2012r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Komendy Strazy Miejskiej - centrum monitoringu miejskiego

Rozdzial 1
Zalozenia i postanowienia ogolne

§1

O Ilekro¢ mowa jest w instrukcji o :
1)CMM — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Monitoringu Miejskiego
2)strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia CMM
3)bezposrednim przetozonym — nalezy rozumie¢ Komendanta SM
4)pracownikach- nalezy rozumie¢ straznikow SM oraz operatorow CMM

§2
Instrukcja obowigzuje pracownikow zatrudnionych w SM

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§3
‘ Dozorem obiektu w ktorym znajduje si¢ strefa administracyjna, calodobowo zajmuje si¢ operator
monitoringu miejskiego.
Ponadto w godzinach 6.00 — 22.00 podczas pracy SM straznicy prowadza staly dozor strefy

administracyjne;j.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§4

Otwarcie i zamykanie strefy administracyjnej odbywa si¢ przez pracownikéw SM w Pionkach.

§5

Komplety kluczy wejsciowych do Komendy Strazy Miejskiej sa w posiadaniu :
1.Komendanta SM
2. Pracownicy - 4 komplety



§6

1. Pracownik po otwarciu pomieszczen sprawdza stan urzadzen bedacych na wyposazeniu CMM.

2. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen powiadamia Komendanta
SM.

3. Od momentu otrzymania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku spoczywa pelna
odpowiedzialnos¢ za ich ochrong.

§7

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich miejsc
pracy, wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych stosownie do rozwigzan technicznych i
organizacyjnych, gléwnie polegajacych na:
- zabezpieczeniu dokumentacji, komputeréw, dyskietek, plyt itp.
- wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zgodnie z zasadami bhp
- zamknigcie okien 1 drzwi,

§8

Zabrania sig:

- udostgpniania osobom nieupowaznionym kluczy od pomieszczen
- pozostawiania otwartych drzwi po zakonczeniu pracy

- dorabianie kluczy bez zgody Komendanta SM

§9

1.Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Burmistrza.
2. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.

BURMISTRZ

Marek Janeczek




