ZARZADZENIE NR 262/20
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
z dnia 27 lutego 2020 r.

w sprawie zmian w Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z pézn. zm.) oraz art. 100 § 2 ust. 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
W Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim stanowiacym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 452/17 Burmistrza
Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 31 maja 2017 r. /ze zm./ dokonuje si¢ nastepujacych
zmian:

1)  w§ 1 ust. 1 skresla si¢ zapis w brzmieniu: ..i Jozefa Pitsudskiego 67;

2) w § 1 ust. 3 zmienia si¢ pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

.,0) pracownik — pracownika Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim zatrudnionego
na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych oraz
inng osob¢ upowazniong do dysponowania kluczami”;

3) zmienia si¢ § 4, ktory otrzymuje brzmienie:

»$ 4.

1. Zgode na upowaznienie pracownikow do otwierania gtéwnych drzwi wejsciowych do
budynku Urzedu Miasta oraz do rozkodowywania systemu alarmowego w budynku
Urzedu przy ul. Pocztowe] 8 wydaje Burmistrz Miasta, Z-ca Burmistrza Miasta lub
Sekretarz Miasta.

2. Wskazania, ktéry pracownik zostanie upowazniony do otwierania wewnetrznych drzwi
wejsciowych do pomieszezen Urzedu dokonuje Sekretarz Miasta lub Naczelnik Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej. W odniesieniu do pomieszczen danego wydziahi lub
samodzielnego stanowiska pracy wskazania pracownika do upowaznienia moze dokonaé
bezposredni przetozony po uprzednim ustaleniu z Sekretarzem Miasta lub Naczelnikiem
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;j.

3. Z-ca Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta upowaznieni sa do jednoosobowego nadawania
upowaznien do zarzadzania kluczami i kodem cyfrowym do systemu alarmowego do
Urzedu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do niniejszej Instrukcji. Upowaznienie
wraz z oSwiadczeniem pracownika o odpowiedzialnosci za powierzone klucze oraz kod do
alarmu dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej wyznacza pracownikow obshugi,
ktorzy sa upowaznieni do otwierania gtoéwnych drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy Urzedu.

5. Otwarcia budynku Urzedu (wejscie A-F) i wylaczenia systemu alarmowego — w dniu
roboczym rano dokonuje wyznaczony pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku
robotnika gospodarczego w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, a w sytuacji
nieobecnosci tej osoby inny pracownik obstugi wskazany przez Naczelnika Wydziatu
Obstugi Organizacyjno- Prawnej, nie wczesniej niz na 1 godzine przed rozpoczeciem
pracy. Otwarcia budynku Urzedu w cz. A, z zastrzezeniem ust. 10, moze réwniez dokonaé



inny pracownik Urzgdu posiadajacy polecenie stuzbowe Burmistrza Miasta,
Z-cy Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej albo inna osoba - upowaznieni do ww. czynnosci.

6. Otwarcia budynku Urzedu (wejscie A-F) 1 wylaczenia systemu alarmowego, w dni inne niz
dni robocze lub wyznaczone godziny pracy Urzedu w czasie ustalonym dla zaistniatych
potrzeb, dokonuja pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w ust. 5 lub inny pracownik
Urzedu posiadajacy polecenie sluzbowe Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza Miasta,
Sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydzialu Obstugi  Organizacyjno-Prawnej
i upowaznienie do ww. czynnosci.

7. Zamkniecia dostepu zewngtrznego do pomieszezen Urzgdu po godzinach pracy Urzedu
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta dokonuje pracownik obstugi
zatrudniony na stanowisku robotnika gospodarczego w Wydziale Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, ktéry po zakonczeniu prac porzadkowych koduje system alarmowy.

8. Burmistrz Miasta, Z-ca Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta upowaznieni sa do
otwierania 1 zamykania drzwi wejsciowych oraz kodowania systemu alarmowego do
Urzedu poza dniami i godzinami pracy Urzedu w zaleznosci od potrzeb.

9. Kierownik i Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego upowaznieni sg do otwierania
i zamykania drzwi zewngtrznych i kodowania systemu alarmowego w budynku Urzedu
przy ul. Pocztowej 8 od strony ul. Warszawskiej (wejscie C) w zwiazku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych poza ustalonymi dniami i godzinami pracy.

10. Sekretarz Miasta, Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, pracownik ds.
obstugi Rady Miasta oraz wyznaczony robotnik gospodarczy w Wydziale Obstugi
Organizacyjno-Prawnej oraz pracownicy Strazy Miejskiej upowaznieni sa do otwierania
i zamykania drzwi zewngtrznych w budynku Urzedu przy ul. Pocztowej 8 (wejscie A)
w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

11. Sekretarz Miasta, Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, pracownik ds.
profilaktyki i1 uzaleznien w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, wyznaczony
robotnik gospodarczy w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej lub inna osoba
upowazniona do dysponowania kluczami upowaznieni sa do otwierania i zamykania drzwi
zewnetrznych w budynku Urzedu przy ul. Pocztowej 8 (wejscie F) w zwigzku z
wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych lub zlecen.

12. W czasie nieobecno$ci upowaznionego pracownika wyznaczonego do otwierania
i zamykania budynku, o ktérym mowa w ust. 5-7 lub w wyjatkowych sytuacjach
czynnosci otwierania i zamykania Urzedu wykonuje inny pracownik Urzedu posiadajacy
upowaznienie do otwierania i zamykania Urzedu i dysponowania kluczami po uprzednim
uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta lub Naczelnikiem Wydzialu Obstugi Organizacyjno-
Prawne;j.

12. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do :

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
2) nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nieudostgpniania ich osobom trzecim,
3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

13. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego do budynku Urzedu stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji.”;

4) skreslasig § 7;



5) zmienia sie § 8, ktory otrzymuje brzmienie:
»§ 8.
1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzgdu posiadaja w osobistym uzytku
nastepujace osoby:
1) Burmistrz Miasta;
2) Z-ca Burmistrza Miasta;
3) Sekretarz Miasta;
4) upowaznieni pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku  Robotnika
gospodarczego w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej;
5) upowaznieni pracownicy o ktorych mowa w § 4 ust. 9 (do drzwi wejsciowych -
wejscia C);
6) upowaznieni pracownicy o ktorych mowa w § 4 ust. 101 11 (do drzwi wejsciowych
- wejscia A 1 F);
7) upowazniony do dysponowania kluczami inny pracownik Urz¢du niz okreslony w pkt
1-6 lub inna osoba.
2. Osobami uprawnionymi do znajomosci kodu cyfrowego systemu alarmowego sa:
1) osoby wymienione w § 8 ust. 1 pkt 1-5;
2) pracownik ds. obstugi kasy w Wydziale Finanséw i Nadzoru;
3) pracownik zastgpujacy pracownika, o ktérym mowa w pkt. 2;
4) inne upowaznione osoby niz wymienione w pkt 1-3.”;

6) w § 9 zmienia sig ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie:

5. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia budynku Urzedu, tj. zamknig¢ drzwi
zewnetrznych i wewnetrznych, systemu alarmowego i zabezpieczenia dokumentow
nadzorowane jest przez Sekretarza Miasta, Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno —
Prawnej, bezposrednich przetozonych pracownikow oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.”;

7) dodaje si¢ § 10, ktory otrzymuje brzmienie:

8§ 10.

Naruszenie przez pracownikéw postanowien Instrukcji postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim moze skutkowac
odpowiedzialnoscia porzadkowa lub dyscyplinarng. Decyzj¢ w powyzszym zakresie
podejmuje pracodawca.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Migdzyrzec Podlaski.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJSIRZ MIASTA

lbigniew Kot



