Zarzadzenie Nr ...1.2/../10 EGZEMPLARZ nr:

Kierownika Urzedu Miasta Boleslawiec =01
z dnia ..5... listopada 2010r.

w sprawie wprowadzenia Planu zabezpieczenia obiektéw Urzedu Miasta Bolestawiec.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591,z péin. zmianami

Kierownik Urzedu Miasta Boleslawiec
zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec, stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2010 1.




Zalacznjk Nr 1

do zarzadzenia Nr ...#<... /10
Kierownika Urz dlm Bolestawiec
z dnia 7. AURQRAR010T.

Plan zabezpieczenia obiektéw Urzedu Miasta Bolestawiec

Urzad Miasta Bolestawiec jest zlokalizowany w dwoéch obiektach: w ratuszu przy ul. Rynek 41 i w
biurowcu przy pl. Marsz. J. Pilsudskiego 1, ponadto przy Alei Wojska Polskiego 6 jest

zlokalizowane Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci w Bolestawcu.

I. Postanowienia ogoélne.

1.1 Bezpieczenstwo fizyczne.

1.

&

Obiekty Urzedu Miasta Bolestawiec (Urzedu) oraz znajdujace sie w nich mienie jest co roku
ubezpieczane w zakresie ustalonym w polisach.

Bezpieczenstwo fizyczne wszystkich trzech obiektow zapewnia sie poprzez zawieranie
dlugotrwalych uméw z  profesjonalnymi firmami zewnetrznymi - Wykonawcami,
posiadajacymi stosowne koncesje, pozwolenia licencje i certyfikaty w zakresie:

1)

2)

3)

4)

wykonywania uslig dozoru fizycznego — stacjonarnego obejmujacego ochrone przed
kradzieza, wlamaniem oraz pozarem obiektéw Urzedu:

biurowca przy pl. Marsz. J. Pifsudskiego 1 - we wszystkie dni ochrona catodobowa oraz
ratusza przy ul. Rynek 41 - ochrona poza czasem pracy Urzedu,

calodobowego monitoringu Centrum Waspierania Przedsigbiorczo$ci w Bolestawcu
przy Alei Wojska Polskiego 6, (zwanego dalej CWP), obejmujacego alarm wiamania i
napadu poprzez systemi transmisji danych z urzadzenia alarmowego do stagji
monitorowania alarméw Wykonawcy z calodobowa reakcja Grupy Interwencyjnej
Wykonawecy,

konserwacji urzadzen systemu alarmowego oraz konserwacji urzadzen systemu  transmisji
danych z CWP do stacji monitorowania alarmow Wykonawcy.

konserwacji urzadzen przeciwpozarowego systemu wykrywania i alarmowania oraz
konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego.

Pracownicy Wykonawcy wykonujacy ushigi dozoru fizycznego — stacjonarnego (pracownicy

" ochrony), sprawujg funkcje interwencyjne, nadzorujace i kontrolujace w oparciu o wewnetrzne

instrukcje 1 regulamin stuzby, dostosowany do potrzeb i specyfiki dozorowanych obiektow
oraz opracowany w Urzedzie, Regulamin stuzby dozoru fizycznego - stacjonarnego w
obiektach  Urzedu Miasta Boleslawiec, zalacznik do umowy zawartej z Wykonawca,
stanowiacy czes¢ ,,Planu zabezpieczenia obiektow.....”, w tym: _

1) drzwi zewnetrzne obiektow Urzedu: ratusza i biurowca sq zamykane przez pracownikow

2)

ochrony po regulaminowym zakonczeniu pracy przez Urzad, dodatkowy komplet kluczy do
drzwi wejsciowych znajduje si¢ w depozycie w siedzibie Wykonawcy, niezwlocznie
dostarczany przez Grupe Interwencyjna na kazde zadanie 0s6b uprawnionych.

przebieg shuzby odnotowywany jest przez pracownikow ochrony w Ksigzce raportéw
stuzby, w ktorej rejestruje sie wszelkie spostrzezenia dotyczace zagrozen bezpieczefstwa
dozorowanego obiektu podczas pelnienia dozoru w tym polecenia i uwagi 0s6b
nadzorujgcych i kontrolujacych, ' :



3) Ksigzka raportéw stuzby jest prowadzona odrebnie dla kazdego z dwoch obiektow 1 znajduje
- sig w pomieszczeniu portierni w danym obiekcie.
4. Zasady zamykania oraz wigczania monitoringu CWP sa odrgbnie uregulowane w umowie,
zawartej z Wykonawcg catodobowego monitoringu CWP..

1.2 Bezpieczenstwo Dozarowe.

Bezpleczenstwo pozarowe oOraz ewakuacje ludzi i mlema w biurowcu reguluje ,Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego”.

1. W budynku biurowca przy pl. Marsz. J. Pilsudskiego 1 znajdujg si¢ nastgpujace systemy
zabezpieczajace przed pozarem:

1) system sygnalizacji pozaru oraz system sterowania oddymianiem przekazujacy sygnaty
alarmowe do stacji monitorowania oraz do Komendy Powiatowej Strazy Pozarnej w
Bolestawcu,

2) dzwigkowy system ostrzegawczy umozliwiajacy rozglaszanie sygnalow ostrzegawczych 1
komunikatow glosowych dla potrzeb bezpieczenstwa osob przebywajacych w budynku,
nadawanych automatyczme po otrzymaniu sygnalu z systemu sygnalizacji wykrywania
pozaru.

3) zbiornik wodny z wewnetrzng siecig na instalacji przeclwpozarowej

2. Za monitorowanie 1 konserwacje systeméw na podstaw1e umoéw zawieranych z Wykonawcami,
sa odpowiedzialni upowaznieni i przeszkoleni pracownicy Wykonawcow.

1.3 Bezpieczenstwo energetyczne.

W przypadku braku energii elektrycznej instalacja energetyczna w budynku ratusza jest
przystosowana do podiaczenia przewoznego zespolu pradotworczego, umozliwiajacego .
indywidualne zasilanie ciagle energia elektryczna. Przewozny zespot pradotworczy stacjonuje na
terenie MZGK w Bolestawcu. Samochéd sthuzbowy Urzedu jest przystosowany do przewozu
zespotu pradotworczego.

II. Zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie.

1. W godzinach pracy Urzedu, odpowiedzialno$¢ za wyposazenie i érodki trwale przekazane do
uzytkowania, ponosza osoby potwierdzajace dowody OT i wykazy sprzgtu komputerowego,
mebli oraz innego wyposazenia znajdujacego si¢ w ewidencji w danych pomieszczeniach.

2. Po zakonczonej pracy, tak jak to reguluje Regulamin Pracy, pracownicy sa zobowigzani do
wylaczenia komputeréw oraz uprzatniecia stanowiska pracy. Dokumenty shuzbowe, pieczeci
urzedowe, druki $cistego zarachowania, itd. powmny znajdowac si¢ w zamknietych szafach, a
klucze do nich powinny by¢ przechowywane w miejscu niedostgpnym dla 0s6b postronnych.

3. Zabrania si¢ uzytkowania' w celach prywatnych sprzetu komputerowego, mebli, innego
wyposazenia (w tym: rzutniki, aparaty fotograficzne, kamery, laptopy), stanowiacego mienie
Urzedu. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta moze wyrazi¢
zgode na czasowe uzycie mienia Urzedu do celow prywatnych na zasadach okreslonych w
pisemnej umowie pomigdzy Urzedem, a pracownikiem.

4. Wszelkie naprawy sprzetu komputerowego, mebli, urzadzen oraz maszyn biurowych, zleca

- Wydzial Organizacyjno — Admlmstracyjny
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III. Zasady przebywania pracownikéw Urzedu i osob postronnych w obiektach Urigdu

po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy Urzedu.

I11.1 Zasady cgolne.

L

2.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikow Urzedu reguluje

Regulamin Pracy.

Na terenie obiektow Urzedu po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy moga

przebywac:

1) Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta,

2) Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Rzecznik Prasowy Miasta, Pelnomocnik Prezydenta
Miasta ds. Obstugi Inwestoréw, Gtowny specjalista ds. BHP i inspektor ochrony ppoz.,

3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Z-ca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, '

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i wyznaczeni przez niego pracownicy, w zakresie
wykonywania zadan Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Naczelnik i Z-ca Naczelnika Wydziatlu Spraw Obywatelskich oraz wyznaczeni przez niego
pracownicy, w trakcie wykonywania-obowiazkow z zakresu zarzadzania kryzysowego,

6) na podstawie zamknietej listy, znajdujacej si¢ na portierni - inni pracownicy Urzedu,
Starostwa Powiatowego oraz instytucji mieszczacych si¢ w obiektach Urzedu,

7) pozostali pracownicy Urzedu, za zgoda oséb wymienionych w punktach 1, 2, 3 lub na
podstawie pisemnych przepustek,

8) osoby nie bedace pracownikami - na podstawie zezwolenia i powiadomienia pracownikow
ochrony przez osoby wymienione w ppkt. 1, 2, 3 lub na podstawie pisemnych przepustek
jednorazowych, udzielanych na duzszy okres lub statych (ze zdjeciem).

8) pracownicy firmy sprzatajacej, zgodnie z aktualnym wykazem osob. .

Przepustki stale (ze zdjeciem) sa wystawiane dla oséb postronnych w przypadku

umotywowanej koniecznoéci ciaglego korzystania z wynajmowanych pomieszczen w

obiektach, czy wejs¢ do innych pomieszczen: na dach, do piwnic.

Wszystkie udzielane przepustki sg ewidencjonowane 1 wystawiane przez pracownika Wydz.

Organizacyjno-Administracyjnego, podpisywane przez Naczelnika Wydz. Organizacyjno-

Administracyjnego lub Z-c¢ Naczelnika Wydz. Organizacyjno - Administracyjnego.

W Ksigice raportow stuzby znajdujacej sie na portierni w danym obiekcie, pracownicy

ochrony odnotowujg przebywanie osob okreslonych w pkt.2, ppkt. 4 do 8 na terenie

dozorowanego obiektu po godzinach pracy Urzedu, wtym:

1) w miarge mozno$ci pracownicy ochrony zapisuja nazwiska osob lub identyfikujq je w
inny sposdb (np. radni, interesanci do Prezydenta), miejsce, przyczyny oraz czas ich

_przebywania na terenie dozorowanego obiektu po godzinach pracy Urzedu,

2) w przypadku osob przebywajacych na podstawie przepustek, dodatkowo wpisuja
numer przepustki.

Przepustki jednorazowe i udzielane na dluzszy okres sg przechowywane na portierniach

obiektéw Urzedu: ratusza i biurowca przez okres 1 miesiaca, a nastgpnie niszczone.

Wszystkie osoby przebywajace na terenie obiektow Urzedu: ratusza i biurowca po godzinach

pracy Urzedu, niezwlocznie powiadamiajg o tym pracownikdéw ochrony, znajdujacych sie- w

danym obiekcie. '

Pracownicy CWP w prowadzonej ewidencji wynajmowania sali na tereme CWP, s

zobowigzani do wpisywania nazwy firmy (ewentualnie nazwiska Organizatora), ktorej

udzielono zgody na wynajecie sali, z podaniem czasu przebywania osob postronnych na terenie
obieltu.
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TI1.2 Pracownicv Urzedu.

1. Przepustki na przebywanie pracownikoéw w obiektach Urzedu poza normalnymi godzinami
pracy, moga by¢ udzielane tylko w przypadku szczegoélnych potrzeb zaktadu pracy.

2. Pracownicy pozostawiaja przepustki pracownikowi ochrony znajdujacemu si¢ w danym
obiekcie.

3. Pracownicy pozostajacy w obiektach Urzedu po godzinach pracy bez zezwolenia, okreSlonego
w czesci II1.1 pkt 2 ppkt. 6 lub bez przepustek, beda wpisywani w Ksigice raportéw stuzby
przez pracownika ochrony, jako osoby przebywajace bez zezwolenia.

1.3 Osoby postronne.

1. Przebywanie o0s6b postronnych w obiektach Urzedu po godzinach pracy Urz@du bez
zezwolenia lub przepustek jest zabronione.

2. Osoby postronne przebywajace w obiektach Urzs;du ratusza i biurowca bez zezwolenia lub
przepustek musza zosta¢ wylegitymowane przez pracownika ochrony i wpisywane w ksiqzce
raportow stuzby, jako osoby przebywajace bez zezwolenia oraz skontrolowane i wezwane do
opuszczenia obiektu , a w uzasadnionych przypadkach ujgte.

3. Zasady udostgpniania wybranych pomieszczen Urzedu firmom, osobom trzecim -
organizatorom spotkan, narad (Organizatorom):

1) w pisemnym wniosku skierowanym do Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta,
Organizator winien wskaza¢ cel, termin i czas trwania spotkania, narady, do jakich
pomieszczen konieczny jest dostgp, ewentualne potrzeby w zakresie korzystania ze
sprzetu udostepnionego przez Urzad (naglosnienie, rzutnik, komputer), ilo§¢
uczestniczacych osob oraz osobe do kontaktu, ktora bedzie odpowiedzialna ze strony
Organizatora za zorganizowanie spotkania, narady oraz wlasciwe uzytkowanie
udostepnionych pomieszczen 1 sprzetu, zgodne z wnioskiem,

2) w przypadku zgody Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta, po powiadomieniu
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego o udostgpnieniu pomieszczen:

a) w obiektach biurowca lub ratusza:

- pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego wystawia pisemna,
imienna przepustke z okresleniem iloSci osob, pomieszczen oraz czasu ich
udostepniania, ktora Organizator pozostawia u pracownika ochrony znajdujacego
sie w danym obiekcie,

b) w CWP: :

- inspektor ds. = administracyjno-gospodarczych ~ Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego przekazuje wniosek Organizatora pracownikowi CWP,

- pracownik CWP dokonuje wpisu do prowadzonej ewidencji wynajmowania-

udostepniania sali na terenie CWP, z podaniem nazwy firmy (ewentualnie nazwiska

Organizatora), ktorej udzielono zgody na wynajecie sali, z podaniem czasu przebywania

0s6b w obiekcie po godzinach pracy, a po zakonczeniu spotkania jest zobowigzany do

zamknigcia pomieszczen i wiaczenia systemu monitorowania CWP..

4. Zasady udostepniania wybranych pomieszczef Urzgdu Organizatorom imprez masowych.

1) Organizator winien zwr6cié sie z pisemnym wnioskiem do Prezydenta Miasta, w ktorym
wskaze do jakich pomieszczen konieczny jest dostep, termin i czas trwania imprezy oraz
osoby ze strony Organizatora odpowiedzialne za dany segment imprezy masowej,

2) w przypadku zgody Prezydenta Miasta, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w
porozumieniu z Wydziatem pelnigcym nadzor merytoryczny nad organizacja imprezy
masowej, zapewnia wiasciwy dozor udostepnionych pomieszczen Urzedu.



5.

Zasady udostepniania pomieszczefi Urzedu wykonawcom realizujacym prace na terenie

Urzedu: ‘

1) kazdy Wykonawca przed przystapieniem do prac na terenie Urzedu, jest zobowiazany
zglosié sie do pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, pelniacego nadzoér
merytoryczny nad pracami Wykonawcy,

' 2) Wykonawca informuje pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego ©

okolicznosciach uzasadniajacych pozostanie pracownikéw na terenie budynku Urzedu
Miasta po godzinach pracy Urzedu, podaje czas pozostawania po godzinach pracy Urzedu,
zakres prac i liczbe pracownikow realizujacych zadanie,

3) w przypadku wykonywania prac w obiektach biurowca lub ratusza - pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego Wwystawia pisemng przepustke, ktora Wykonawca
pozostawia pracownikowi ochrony znajdujacemu sig w danym obiekcie,

4) w przypadku wykonywania prac w CWP - inspektor ds. administracyjno gospodarczych
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego powiadamia o tym CWP, ktory jest
zobowiazany zapewni¢ wladciwe zamkniecie pomieszezen 1 wlaczenie systemu
monitorowania CWP po zakonczeniu prac na terenie tego obiektu.

IV. Sposoby zabezpiéczenia mienia i dokumentéw w Urzedzie.
IV.1 Zasady ogolne. :

1.

Przed regulaminowym rozpoczeciem pracy Urzedu, drzwi do kazdego pomieszczenia oraz

drzwi zewnetrzne w obiektach Urzedu sa zamknigte, drzwi do pomieszczen biurowych,

uzytkowanych przez Urzad otwierane sa; ’

1) w ratuszu - przez pracownikoéw wykonujacych pracg w okres§lonym pomieszczeniu
biurowym, '

'2) whbiurowcu - jak to opisano ponizej w czgsci IV.3 pkt 1.

Pracownicy Urzedu, ktorym zostaly wydane klucze sa odpowiedzialni za nie pozostawianie
kluczy w drzwiach, a w przypadku opuszczania pomieszczefi przez wszystkie osoby w nich
pracujace, sg zobowiazani do:
1) zamykania drzwi na klucz,
2) nie pozostawiania w pomieszczeniu 0séb postronnych.
Po godzinach pracy, ostatnia osoba opuszczajaca pomieszczenie powinna je zamknaé, a klucz
odnie$¢ na portiernig - jak to opisano ponizej w czgéci IV.3 Pracownicy Urzedu.
Do wszystkich pomieszcze biurowych Urzedu znajdujacych sie w ratuszu, istnieja dwa
komplety kluczy, przechowywane osobno w oznakowanych, zamykanych szafkach w
portierni: '
1) komplet obiegowy, i
2) komplet kluczy zapasowych.
Do pomieszczen biurowych Urzedu, znajdujacych sig w biurowc, istniejg dwa komplety
kluczy, przechowywane osobno w oznakowanych, zamykanych szafkach w portierni:
1) komplet kluczy zapasowych do wszystkich pomieszczen oraz klucze do metalowych szafek
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu danego wydziaty,
2) komplet obiegowy. sktadajacy si¢ z:
a) pojedynczych kluczy do przegrod p.poz.,
b) zestawow kluczy dla kazdego z wydziatow, zawierajacych:
- klucz do jednego z pomieszczen danego wydziatu, w ktorym umieszczono metalowa
szalke z kluczami (do innych pomieszczen tego wydzialu);
- klucz do metalowej szafki, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu danego wydziatu,
¢) pojedynczych kluczy do pomieszezeii, w ktorych znajduja sig jednoosobowe stanowiska
pracy (np. BOI, pok. nr 8, pok.404, 410, 509 itd.).




6. Klucze do magazynku ze sprzetem komputerowym z kompletu obiegowego sg w dyspozycji

pracownikow Referatu Informatyki w Wydz. Organizacyjno-Administracyjnym i znajduja sig
w metalowej szafce razem z pozostatymi kluczami (do innych pomieszczen tego wydziatu).

Do pomieszczen archiwow Urzedu: ratusza i biurowca istnieja dwa komplety kluczy, w tym:
jeden klucz obiegowy znajduje si¢ w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym za nadzér nad
archiwum (w biurowcu, w metalowej szafce z pozostatymi kluczami), drugi klucz zapasowy.
razem z kompletem wszystkich zapasowych kluczy, znajduje si¢ na portierniach tych obiektow
w odrebnych, metalowych, i zamknietych szafkach. Klucze do tych skrzynek znajdujg si¢ w
szafce z kompletem kluczy obiegowych.

. Kancelaria Tajna.

1) Obowigzuja dwa komplety kluczy:
a) komplet obiegowy znajdujacy sie u - pracownika odpowiedzialnego za
" prowadzenie kancelarii tajnej, klucz po zakonczeniu pracy jest przechowywany w
sejfie w Wydziale Spraw Obywatelskich. '

b) komplet kluczy zapasowych do Kancelarii Tajnej znajduje si¢ w odrgbnej,
zamknietej kasecie w metalowej szafie i znajduje sie¢ w Wydziale Spraw
Obywatelskich.

2) Sprzatanie pomieszczen tajnej kancelarii oraz pomieszczen, w ktorych przechowywane s
dokumenty poufne odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

3) Dokumenty poufne sg przechowywane w szafach metalowych, w ktorych zamykane sa po
zakonczeniu pracy.

4) Dokumenty z klauzulg ,zastrzezone” przechowywane sg w szafach, ktore po
zakonczeniu pracy powinny by¢ zamykane na klucz, klucze przechowywane sa w miejscu
niedostepnym dla 0sob postronnych.

Do innych pomieszczen niz biurowe, bedacych pod nadzorem Urzedu w ratuszu i w biurowcu:
do sal konferencyjnych, Sali Rajcéw, do drzwi na dach, strychy, do piwnic, dodatkowych
wejsé zewnetrznych w ratuszu, do przybudowki do wiezy, na wiezg, itd., istnieja dwa
komplety oznakowanych kluczy, obiegowy i zapasowy, ktére znajdujg si¢ w zamykanych
szafkach w portierniach tych obiektow.

IV.2 Zasady nadzoru, wydawania i oddawania kluczy do pomieszczen Urzedu.

1.

2.

3

Biezacy nadzor nad pobieraniem i oddawaniem kluczy z obu kompletow, pelnig pracownicy
ochrony w godzinach ich pracy w biurowcu 1 w ratuszu.

W _ratuszu - pracownikom Urzedu i osobom postronnym (Wykonawcom i Organizatorom)
wydawane sa klucze do pomieszczen biurowych i innych Urzedu z kompletu obiegowego.
W_biurowcu wydawane sa klucze do pomieszczen biurowych i innych Urzedu:

1) pracownikom Urzedu - z kompletu obiegowego,

~ 2) osobom postronnym (Wykonawcom i Organizatorom), ktére nie sg pracownikami Urzedu,

w tym pracownikom firmy sprzatajacej - z kompletu zapasowego.
4. Korzystanie z kompletu kluczy zapasowych w biurowcu, poza przypadkiem okreslonym w
pkt. 3 jest uzasadnione tylko w szczegolnych okolicznosciach, w sytuacji, gdy nie ma
moznosci korzystania z kluczy z kompletu obiegowego lub gdy koniecznos¢ ich wydania
pracownikom Urzedu czy shuzbom alarmowym jest zwiazana z bezpieczefistwem osob, mienia
lub danych osobowych znajdujacych si¢ obiektach Urzedu. Wydawanie i odbieranie tych
kluczy w biurowcu jest zawsze odnotowywane przez pracownikow ochrony w Ksigzice




raportow shizby znajdujacej sig na portierni. Klucz do szafki z kompletem kluczy zapasowvch
znajduje si¢ W zamykanej szafce z kompletem kluczy obiegowych.

5. Zaleca si¢ nadzér pracownikéw Urzedu nad pobranymi kluczami i powierzonym mieniem
Urzedu oraz dysponowanym1 dokumentami, tak by ograniczy¢ ryzyko meuprawmonego
dostepu, utraty i uszkodzenia mienia oraz informacji zawartych w dokumentach.

6. Poza godzinami pracy pracownikéw ochrony, za biezacy nadzér nad kluczami znajdujacymi
sie w portierni w ratuszu, ich wydawanie pracownikom -1 osobom postronnym, 34
odpowiedzialni:

1) konserwatorzy - pracownlcy Wydz. Orgamzacyjno Admlmstracy]nego za wydawanie i
odbieranie kluczy do pomleszczen innych niz biurowe (do drzwi na dach, strychy, do
piwnic, dodatkowych wej$¢ zewnetrznych, itp.) oraz za pobieranie i oddawanie kluczy z
kompletu zapasowego, ‘

2) inspektor ds. administracyjno-gospodarczych Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego
- za pobieranie i oddawanie kluczy z kompletu obiegowego i klucza do portierni.

7. Klucz do portierni razem z kluczem do szafki z kompletu obleoowego znajduje si¢ w Wydz.
Organizacyjno-Administracyjnym.

IV.3 Pracownicy Urzedu

1. W _biurowcu - wydawanie i oddawanie kluczy do pomieszczef biurowych przez pracownikow
Urzedu:

1) Pracownik ochrony wydaje (i odbiera) z obiegowego kompletu odpowiedni: pojedynczy
klucz do przegrody p.poz. oraz zestaw kluczy (klucz do jednego z pomieszczeﬁ tego
wydziahi oraz do szafki, w ktorej zndjdujq sig klucze do pozostalych pomieszczen danego
wydzmhl) — tylko jednej z oséb zatrudnionych w danym wydziale przychodzacej jako
pierwsza do pracy (wychodzqcej jako ostatma)

2) Wykaz pormeszczen w ktérych znajduja sie szafki ze zbiorczymi kluczami oraz zestawy
kluczy do pomieszczen danego wydziatu, zawiera zal. nr 3.

3) Pracownik, ktory odebral w portierni klucz-do przegrody p.poz. oraz zestaw kluczy,
otwiera szafke, w ktorej znajduja sig klucze do pozostatych pomieszczen danego wydziatu i
udostepnia je innym pracownikom tego wydzialu, .

4) Pracownik danego wydziatu, ktory ostatni opuszcza stanowisko pracy, po upewnieniu sig,
ze szafce znajdujg sie klucze do wszystkich pomieszczen tego wydziatu jest zobowigzany
do zamkniecia szafki, pomieszczenia oraz przegrody p.poz. i oddania klucza do przegrody
p.poz. oraz zestawu kluczy, pracownikowi ochrony w portierni biurowca.

5) Klucze do pomieszczefi archiwum ewidencji ludnosci i archiwum dowodéw osobistych w
wydz. Spraw Obywatelskich (205, 207) sa przez pracownikdéw ochrony wydawane
upowaznionym pracownikom Urzedu, za ich potwierdzeniem w osobnym zeszycie,

~ znajdujacym si¢ w portierni biurowca.

6) Klucze do pojedynczych pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ jednoosobowe stanowiska
pracy (np. BOL pok. nr 3, nr 8, Referat Informatyki, pok. 404, 410, 509) sa wydawane tym
pracownikom.

8) Fakt pobierania kluczy i ich oddawania w portierni biurowca, za wyjatkiem opisanym w
ppkt 5, jest imiennie potwierdzany przez pracownika Urzedu, w aktualizowanej Liscie
dziennej pobierania i oddawania kluczy.

9) Lista dzienna pobierania i oddawania kluczy jest sporzadzana przez pracownika Wydz.
Organizacyjno-Administracyjnego, wzor Listy dziennej ...... , jak w zal. nr 1.




2. W biurowecu - klucze do pomieszczefi innych niz biurowe sg wydawane po adnotacji w Ksigzce
raportow shuzby przez pracownikéw ochrony:

1) Naczelnikowi Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego, Z-cy Naczelnika Wydz.
Organizacyjno-Administracyjnego, Glownemu specjaliScie. ds. BHP i inspektorowi
ochrony ppoz., konserwatorom-pracownikom Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego —
co dotyczy kluczy z kompletu obiegowego do wszystkich pomieszczen uzytkowanych
przez Urzad, do drzwi na dach, strychy, do piwnic, dodatkowych wejs¢ zewnetrznych, itp.
oraz do pom. 806, , '

2) pracownikom zatrudnionym w merytorycznie odpowiedzialnym wydziale — co dotyczy
wydawania kluczy z kompletu obiegowego do pomieszczen archiwow ( np. pracownikowi
Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego, USC),

3) wszystkim pracownikom Urzedu — co dotyczy Sal konferencyjnych.

3 W ratuszu - wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych, pracownikom Urzedu:

1) Klucze do okreslonych pomieszczen biurowych sa wydawane przez pracownika ochrony
pracownikom Urzedu, wykonujacych pracg w tych pomieszczeniach. :

2) Fakt pobierania kluczy w portierni ratusza jest imiennie potwierdzany przez pracownika
pobierajacego klucze w Liscie dziennej pobierania kluczy, sporzadzonej przez pracownika
Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego, wzor Listy ......, jak w zat. or 2.

3) Po zakoficzeniu pracy, klucze sa oddawane przez pracownikéw Urzedu poprzez wrzucanie
kluczy do skrzynki znajdujacej si¢ na drzwiach zamknietej portierni w ratuszu.

4. Listy pobierania /i oddawania/ kluczy znajduja si¢ w portierniach ratusza i biurowca i sa
przechowywane po zakonczeniu danego miesigca przez okres 1-miesigca, a nastgpnie

niszczone.

I1V.4 QOsoby postronne.

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen Urzedu osobom postronnym (Wykonawcom 1
Organizatorom), ktore nie sa pracownikami Urzedu: '
1) w ratuszu - z kompletu obiegowego,
- 2) w biurowecu:

a) z kompletu zapasowego — do pomieszczen biurowych,
b) z kompletu obiegowego — do pozostalych pomieszczen uzytkowanych przez Urzad,

(sal konferencyjnych, do drzwi na dach, strychy, do piwnic, itp.)

2. Biezacy nadzoér mad pobieraniem i oddawaniem kluczy pelnig pracownicy ochrony w
godzinach ich pracy.

3. Klucze sq wydawane osobom postronnym po adnotacji przez pracownikéw ochrony o ich
-wydaniu w ksiqzce raportéw shuzby (i oddawane pracownikom ochrony) - na podstawie:
1) posiadanych przepustek,
2) powiadomienia pracownikéw ochrony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-

Administracyjnego, Z-c¢ Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

3) imiennego wykazu pracownikow firmy sprzatajace;.



V. Zasady nadzoru, wydawania i oddawania kluczy do pomieszczen Starostwa Powiatowego
oraz do innych instytucji, mieszczacych si¢ w biurowcu i ratuszu:

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych Starostwa Powiatowego:

1) na portierni w biurowcu znajduje si¢ obiegowy komplet kluczy, przechowywany
osobno w oznakowanej metalowej, zamykanej skrzynce, '

2) wydawanie kluczy z obiegowego kompletu, w tym do pomieszczen bedacych pod
szczegolnym nadzorem pracownikow Starostwa Powiatowego, odbywa sie zgodnie z
ustaleniami Starostwa Powiatowego z Wykonawca wykonujacym ustugi dozoru fizycznego
— stacjonarnego.

2. Do wszystkich pomieszczen znajdujacych sie¢ w obiektach Urzedu: ratusza i biurowca
uzytkowanych przez inne instytucje - z wyjatkiem Starostwa Powiatowego i banku - istnieje
‘eden komplet kluczy zapasowych przechowywany osobno w oznakowanych, metalowych 1
zamykanych szafkach, znajdujacych sig¢ w portierniach tych obiektow.,

3. W szczegdlnych okolicznosciach, w przypadku gdy nie ma moznosci korzystania z kluczy z
kompletu obiegowego, a konieczno$¢ ich wydania stuzbom alarmowym czy upowaznionym
pracownikom Urzedu, jest uzasadniona i zwiazana z bezpieczenstwem osob, mienia lub
danych osobowych znajdujacych sie w tych pomieszczeniach, wydawanie kluczy odbywa sig
wedlug nastepujacych zasad: '

1) do pomieszczen uzytkowanych przez Starostwo Powiatowe czy bank:
osoby upowaznione przez Starostwo Powiatowe czy bank, po telefonicznym
powiadomieniu o takiej koniecznoéci, wydaja dyspozycje, co do udostepnienia kluczy,

2) do pomieszczeti uzytkowanych przez inne instytucje (za wyjatkiem Starostwa

. Powiatowego i banku), klucze wydawane sa tylko-z kompletu zapasowego.

4. Wydawanie kluczy w szczegOlnych okoliczno$ciach jest odnotowane w Ksiqzce raportow
stuzby przez pracownikéw ochrony. . ‘

5. Klucze z obiegowego kompletu do pomieszczen pozostatych instytucji mieszczacych sig w
biuroweu, znajduja si¢ w posiadaniu pracownikoéw tych instytucji i nie sa udostepniane na
portierni.

VL Sytﬁacje nadzwyczajnego zagrozenia w obiektach Urzedu.

1. W przypadku powstania nadzwyczajnego zagrozenia w Urzedzie, (np. w razie zagrozenia
terrorystycznego, wybuchu pozaru lub innego miejscowego zagrozenia), poza godzinami pracy
pracownikéw ochrony, pracownik Urzgdu powinien zglosi¢ ten fakt Naczelnikowi swojego
Wydziatu lub Z-cy Naczelnika, a ten powinien powiadomi¢ odpowiednig stuzbe alarmowa
(Straz Pozarna, Straz Miejska, Policja, Pogotowie Ratunkowe) oraz natychmiast zawiadomi¢
Naczelnika Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego, jesli nie bedzie to mozliwe, to w
kolejnoéci: Z-ce Naczelnika Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego, Sekretarza Miasta,
Prezydenta Miasta, I Z-c¢ Prezydenta Miasta, I1 Z-c¢ Prezydenta Miasta, Gtownego specjaliste
ds. BHP i inspektora ochrony przeciwpozarowej.

2. Po regulaminowym czasie pracy Urzedu, pracownik ochrony po zgloszeniu tego faktu
odpowiedniej stuzbie alarmowej lub powiadomieniu zalogi Grupy Interwencyjnej i
postepowaniu zgodnie z Regulaminem sluzby dozoru fizycznego - stacjonarnego w obiektach
Urzedu Miasta Bolestawiec, powiadamia natychmiast Naczelnika Wydz. Organizacyjno-
Administracyjnego, je$li nie bedzie to mozliwe to w kolejnosci: Z-cg Naczelnika Wydz.
Organizacyjno-Administracyjnego, Sekretarza Miasta, Prezydenta Miasta, I Z-cg Prezydenta
Miasta, 11 Z-ce Prezydenta Miasta, Glownego specjaliste ds. BHP i inspektora ochrony
PIZECIWpOZarowej. :



3. Na portierniach znajdujacych si¢ w obiektach Urzedu znajduje sig:

- wykaz aktualnych telefonow komorkowych do:
1) Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Zastepcy Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,
3) Sekretarza Miasta,
4) IZ-cy Prezydenta Miasta,
5) II Z-ce Prezydenta Miasta.
6) Prezydenta Miasta, ;
7) Konserwatoréw- pracownik()w Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,
8) osoby upowazmonej przez Starostwo Powiatowe,
9) osoby upowazmonej przez bank,
10)Konserwatora zajmujacego si¢ instalacja elektryczna,,
'11)Gléwnego specjalisty ds. BHP i inspektora ochrony prze(:lwpozarowej

- wykaz aktualnych telefonéw kontaktowych do:
1) KPP Strazy Pozarnej,
2) Strazy Miejskiej,
3) Policji,
4) Pogotowia Ratunkowego,
5) Pogotowia Energetycznego,
6) Pogotowia Wodno-Kanalizacyjnego,
7) Grupy Interwencyjnej i nadzorujacych stuzbe ochrony.

- imienny wykaz pracownikéw firmy sprzatajace;.
V1. Stosowanie Planu zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec.

1. Nadzor nad stosowaniem Planu zabezpieczenia obiektéw Urzedu Miasta Bolestawiec powierza
sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Fakt zapoznania sie z Planem zabezpieczenia.....kazdy pracownik po$wiadcza odpowiednim
oéwiadczeniem na pismie. O$wiadczenie to wpina si¢ do akt osobowych pracownika.

Wykonano w 3 egz.
Tylko do uzytku shuzbowego.
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Portiernia biurowiec

Zat Nrl
Lista dzienna pobierania i oddawania kluczy
| 7- L i S S—
Potwierdzenie pobrania -
Zestaw (,,27)/ kluczy (gdy pobrano klucz Potwierdzenie ,
WYDZIAL ar pokoju ,,..” do przegrody ppoz. - zwrotu kluczy UWAGI
Jprzegroda ppoz. | dopisa¢: prawa lub lewa prz.)
prawa, lewa) Czytelny podpis Czytelny podpis
pracownika Urzedu pracownika ochrony
SO 3
parter
8
~ OR
parter 9
MiG 101,102/
I pigtro /prawa prz.
MiG z/105/
I pietro /lewa prz.
USC z/202/
II pigtro /prawa prIZ.
SO z/204/
II pietro /lewa prz.
SP z/302/
11T pigtro /prawa pIz.
MiG | z313,314,315/
I pigtro |  /prawa prz.
MZEA z/308/
10T pigtro /lewa prz.
MZRPA 410,411/
IV pietro /prawa prz.
- PIU | 401/ prawa prz.
IV pietro.
402/ prawa prz. |
403/ prawa pr1z.
BHP 404/
1V pietro /lewa prz.
RI - z/408/
IV pigtro /lewa prz.
7 509
V pietro
71 z/510/
V pigtro /prawa prz.
KO z/508/lewa prz.

V pigtro




Portiernia ratusz

Lista dzienna pobierania kluczy

Zal. Nr2

Wydziat

Nr pokoju

Potwierdzenie pobrania klucza
Czytelny podpis

UWAGI

OR

101

pracownika Urzedu

106

117

120

121

122

206

FB

107

108

109

110/111

112/113

114

118

301/302

| PR, OI

204/
205

AW

303/304

przedsionka

+ klucz do

305

306+
klucz do

przedsionka




Zal. Nr 3

Wykaz pomieszczen w biurowcu:
szafki ze zbiorczymi kluczami do pomieszezen wydzialow

(z obiegowego kompletu kluczy).

Wydziat Klucze na portierni
/pigtro Szafki w pok....
/przegroda | Zestaw (,z") nr /Klucze w szafkach
prawa, lewa | pokoju z szafka do pokoi nor.../
zbiorczych kluczy :
MiG 2/105+k].do szafki/ | Szafka w 105:
I pigtro /106,107,108,109,110,111/
lew. prz. .
UsC z./202+kl.do szafki/ | Szafka w 202:
II pigtro /212,213+do archiwum
pI. PIZ. . | USC/
SO 2/204+kl1.do szafki/ | Szafka w 204
11 pietro /203,208,209,210,211/
lew. prz. '
SP 2./302+kl.do szafki/ | Szaftka w 302:
1T pigtro ' /301,303,305,306,307/
pr. prz
MiG z. 313,314,315 Bez szafki
1T pigtro (klucze spiete
pr. prz. razem)
MZEA z/308+kl.do szafki/ | Szafka w 308:
I1I pigtro /304,308,309,310,311,312/
lew. prz
RI z/408+k1.do szafki/ | Szatka w 408:
IV pigtro : /403,408,400,
lew. prz. mag.:405,406/
Z] z/510+kl.do szafki/ | Szatka w 510:
V pigtro % /502,511,512/
pr. pIz.
KO z/508+k].do szafki/ | Szafka w 508:
V pietro /503,503A,504,505,506,507/
lew. prz ‘




OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Bolestawiet ...ooooeeeiiiieeeeen

(komorka organizacyjna)

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z ,,Planem zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec”
i przyjmuje go do realizacji i stosowania.

( data i podpis pracownika)



