ZARZADZENIE Nr 22/2018
Kierownika Urzedu Miasta

z dnia 25 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Planu zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Boleslawiec.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Bolestawiec.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.

§ 4.7 dniem 1 sierpnia 2018 r. traci moc zarzadzenie nr 12/2016 Kierownika Urzedu Miasta
w sprawie wprowadzenia Planu zabezpieczenia obiektow Urzgedu Miasta Bolestawiec z dnia 27 lipca
2016 .

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2018
Kierownika Urzedu Miasta

z dnia 25 lipca 2018 r.

Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Boleslawiec

Urzad Miasta Bolestawiec jest zlokalizowany w Bolestawcu w dwoéch obiektach: ratuszu przy ul.
Rynek 41 oraz biurowcu przy pl. marsz. J. Pitsudskiego 1.

I. Postanowienia ogolne.

A. Bezpieczenstwo fizyczne.

1. Obiekty Urzedu Miasta Bolestawiec, zwanego dalej Urzedem, oraz znajdujace si¢ w nich mienie
sg co roku ubezpieczane w zakresie ustalonym w polisach.

2. Bezpieczenstwo fizyczne obydwu obiektow zapewnia si¢ poprzez zawieranie umow
z profesjonalnymi firmami zewngtrznymi — Wykonawcami, posiadajacymi stosowne koncesje,
pozwolenia, licencje 1 certyfikaty w zakresie:

1) wykonywania ustug dozoru fizycznego — stacjonarnego, obejmujacego ochrone przed
kradzieza, wlamaniem oraz pozarem obiektow Urzedu, tj.:

a) biurowca przy pl. marsz. J. Pitsudskiego 1:
- we wszystkie dni ochrona catodobowa,
b) ratusza przy ul. Rynek 41:

- w godzinach pracy Urzgdu: ochrona Biura Obstugi Interesanta na parterze ratusza: w poniedziatek od
7.30 do 17.00, od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30, w piatek od 7.30 do 14.00,

- po godzinach pracy Urzgdu: w poniedziatek od 16.45 do 7.40, od wtorku do czwartku od. 15.15 do
7.40, w piatek od 13.45 do 7.30 — za wyjatkiem sytuacji, kiedy po piatku nastepuje sobota bedaca dniem
roboczym dla pracownikéw Urzedu — wowczas dyzur pracownika ochrony konczy si¢ o 7.40,

- w soboty, w dni $wigteczne oraz poza dniami pracy Urzedu Miasta - ochrona catodobowa,
- w niedziele — ochrona catodobowa do poniedziatku, do godz. 7.40,

2) wykonywania ustugi monitoringu Biura Obstugi Interesanta w budynku ratusza — ul. Rynek 41, t;.
nadzorowania sygnatow przesytanych z monitorowanego obiektu bezprzewodowo - sterownikiem GSM
do Centrum (Stacji) Monitorowania Alarmoéw Wykonawcy,

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

3.  Pracownicy Wykonawcy wykonujacy ustugi dozoru fizycznego — stacjonarnego (pracownicy
stuzb ochrony) sprawuja funkcje interwencyjne, nadzorujace i kontrolujace w oparciu o wewngtrzne
instrukcje 1iregulamin stuzby, dostosowany do potrzeb 1 specyfiki dozorowanych obiektow oraz
opracowany w Urzedzie Regulamin stuzby dozoru fizycznego - stacjonarnego w obiektach Urzedu Miasta
Bolestawiec (zatacznik do umowy zawartej z Wykonawca), ktorego podstawowe zasady sg nastepujace:

1) drzwi zewnetrzne obiektow Urzedu - ratusza i biurowca - sg zamykane przez pracownikéw ochrony
po regulaminowym zakonczeniu pracy przez Urzad; dodatkowy komplet kluczy do drzwi wejsciowych
znajduje si¢ w depozycie Wykonawcy 1 jest niezwlocznie dostarczany przez Grupe Interwencyjna na
kazde zadanie 0osob uprawnionych,
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2) przebieg stuzby odnotowywany jest przez pracownikdw ochrony w Ksigzce raportow stuzby,
w ktorej rejestruje si¢ wszelkie spostrzezenia dotyczace zagrozen bezpieczenstwa nadzorowanego obiektu
podczas pelnienia dozoru, w tym polecenia i uwagi osob nadzorujacych i kontrolujacych,

3) Ksigzka raportow stuzby jest prowadzona odrebnie dla kazdego z dwoch obiektow i znajduje sig
W pomieszczeniu portierni w danym obiekcie.

B. Bezpieczenstwo poZarowe.

1. Bezpieczenstwo pozarowe oraz ewakuacje ludzi imienia w biurowcu reguluje ,Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego”.

2. W budynku biurowca przy pl. marsz. J. Pilsudskiego 1 znajduja 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) dzwickowy system ostrzegawczy umozliwiajacy rozglaszanie sygnaléw ostrzegawczych
i komunikatow glosowych dla potrzeb bezpieczenstwa osob przebywajacych w budynku, nadawanych
automatycznie po otrzymaniu sygnatu z systemu sygnalizacji wykrywania pozaru,

3) zbiornik wodny z wewngtrzng siecig hydrantowa.

3. Za monitorowanie ikonserwacj¢ systemOw na podstawie uméw zawieranych z Wykonawcami
odpowiedzialni s3 upowaznieni i przeszkoleni pracownicy Wykonawcow.

C. Bezpieczenstwo energetyczne.

W przypadku braku energii elektrycznej instalacja energetyczna w budynku ratusza jest przystosowana
do podlaczenia przewoznego zespohlu pradotworczego, umozliwiajacego indywidualne zasilanie ciggle
energig elektryczng. Przewozny zespdt pradotwodrczy stacjonuje na terenie MZGK w Bolestawcu.
Samochdd stuzbowy Urzedu jest przystosowany do przewozu zespotu pradotworczego.

D. Ochrona danych osobowych.

Kwestie ochrony danych osobowych w Urzgdzie reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta
Bolestawiec w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych Urzgdu Miasta Bolestawiec.

I1. Zasady odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Urzedzie.

1. W godzinach pracy Urzedu odpowiedzialno$¢ za wyposazenie i$rodki trwale przekazane do
uzytkowania ponosza uzytkownicy, potwierdzajacy na dowodach OT przyjecie sprz¢tu komputerowego,
mebli oraz innego wyposazenia znajdujacego si¢ w uzytkowanych przez nich pomieszczeniach.

2. Po zakonczonej pracy - zgodnie z Regulaminem pracy - pracownicy sg zobowigzani do wylgczenia
komputeréw oraz uprzatnigcia stanowisk pracy. Dokumenty stuzbowe, pieczeci urzgdowe, druki Scistego
zarachowania, itd. powinny znajdowa¢ si¢ w zamknietych szafach, a klucze do nich powinny by¢
przechowywane w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych.

3. Zabrania si¢ uzytkowania w celach prywatnych sprzetu komputerowego, mebli, innego wyposazenia
(w tym: rzutnikow, aparatéw fotograficznych, kamer, laptopow), stanowigcych mienie Urzedu.
W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta moga wyrazi¢ zgod¢ 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—Administracyjny.

III. Zasady przebywania pracownikow Urzedu iosob postronnych w obiektach Urzedu
po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy Urzedu.

A. Zasady ogolne.
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1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw Urzedu reguluje Regulamin
pracy Urzedu Miasta Bolestawiec.

2. Na terenie obiektoéw Urzedu po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy moga przebywac:
1) Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta,

2) Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Rzecznik Prasowy Miasta, specjalista ds. komunikacji spoteczne;j
w Wydziale Rozwoju iPromocji Miasta, Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestorow,
Gltowny specjalista ds. BHP - inspektor ochrony ppoz.,

3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Zastepca Naczelnika Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego,

4) Zastepcy Kierownika Urzgedu Stanu Cywilnego iwyznaczeni przez nich pracownicy,
w zakresie wykonywania zadan Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Naczelnik i Zastgpca Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich oraz wyznaczeni przez nich
pracownicy, w trakcie wykonywania obowiagzkéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

6) pracownicy instytucji mieszczacych si¢ w obiektach Urzgdu — na podstawie imiennych wykazdw,
znajdujacych si¢ na portierniach,

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

8) osoby nie bedace pracownikami — za zgoda os6b wymienionych w punktach 1, 2, 3 - na podstawie
pisemnych przepustek,

9) pracownicy firmy sprzatajacej, zgodnie z aktualnym wykazem oséb; przy czasowym zastgpstwie
niezbedne jest uzyskanie odnos$nego os$wiadczenia od osoby nadzorujacej personel sprzatajacy oraz
poinformowanie o zastgpstwie pracownika firmy wykonujacej ustuge dozoru fizycznego — stacjonarnego.

3. Przepustki stale sg wystawiane dla osob postronnych w przypadku umotywowanej koniecznos$ci
ciggltego korzystania z wynajmowanych pomieszczen w obiektach lub koniecznosci wejscia do innych
pomieszczen, np. na dach, do piwnic.

4. Wszystkie udzielane przepustki sg ewidencjonowane; wystawia je pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego a podpisuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
lub Zastgpca Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. W Ksigzce raportow stuzby znajdujacej si¢ na portierni w danym obiekcie, pracownicy ochrony

odnotowuja przebywanie osob okreslonych w pkt. 2, ppkt. 4 do 9 na terenie dozorowanego obiektu po
godzinach pracy Urzedu, w tym:

1) wmiare mozliwos$ci pracownicy ochrony odnotowuja: nazwiska osob (lub identyfikuja je
w inny sposob, np. jako radnych, interesantow), cel i miejsce ich pobytu w Urzedzie oraz czas ich
przebywania na terenie dozorowanego obiektu po godzinach pracy Urzedu,

2) w przypadku oséb przebywajacych na podstawie przepustek, dodatkowo wpisujg numer
przepustki.

6. Przepustki jednorazowe i udzielane na dtuzszy okres s3 przechowywane na portierniach obiektoéw
Urzedu - ratusza i biurowca - przez okres 1 miesigca od zakonczenia ich wazno$ci, a nastgpnie niszczone.

7.  Wszystkie osoby pozostajagce po godzinach pracy na terenie obiektow Urzedu niezwlocznie
powiadamiajg o tym pracownikéw ochrony, znajdujacych si¢ w danym obiekcie.

B. Pracownicy Urzedu.

1. Przepustki na przebywanie pracownikéw w obiektach Urzgdu poza normalnymi godzinami pracy
moga by¢ udzielane tylko w przypadku szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

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

1d: FOB9939F-5F42-4043-99B1-6B331A137C68. Podpisany Strona 3



3. Pracownicy pozostajacy w obiektach Urzedu po godzinach pracy bez przepustek, beda wpisywani
w Ksigzce raportow stuzby przez pracownika ochrony, jako osoby przebywajace bez zezwolenia.

C. Osoby postronne.

1. Przebywanie 0so6b postronnych w obiektach Urzedu po godzinach pracy Urzedu bez zezwolenia
lub przepustek jest zabronione.

2. Osoby postronne przebywajace po godzinach pracy w obiektach Urzedu bez zezwolenia lub
przepustek powinny zosta¢ wylegitymowane przez pracownika ochrony i wpisane w Ksigzce raportow
stuzby jako osoby przebywajace bez zezwolenia, a nastepnie wezwane do opuszczenia obiektu (a
w uzasadnionych przypadkach ujete).

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

1) w pisemnym wniosku skierowanym do Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta, Organizator
winien wskaza¢ nastepujace informacje dotyczace spotkania lub narady: cel, termin, czas trwania,
wnioskowane miejsce (pomieszczenie), ewentualne potrzeby w zakresie korzystania ze sprzgtu
udostepnianego przez Urzad (naglo$nienie, rzutnik, komputer), ilo§¢ oséb uczestniczacych oraz osobe do
kontaktu, odpowiedzialng ze strony Organizatora za organizacje spotkania / narady oraz wiasciwe
(zgodne z wnioskiem) uzytkowanie udostgpnionych pomieszczen i sprzetu,

2) w przypadku wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta, po przekazaniu do
Wydziatu  Organizacyjno-Administracyjnego informacji o udzieleniu zgody na udostgpnienie
pomieszczen w obiektach biurowca lub ratusza, pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
wystawia pisemng, imienng przepustke z okresleniem iloSci o0sOb, pomieszczen oraz czasu ich
udostepniania; przepustke te Organizator pozostawia u pracownika ochrony znajdujacego si¢ w danym
obiekcie.

4. Zasady udostgpniania wybranych pomieszczen Urzedu Organizatorom imprez masowych:

1) Organizator powinien zwrdci¢ si¢ z pisesmnym wnioskiem do Prezydenta Miasta, w ktorym wskaze:
pomieszczenia, do ktorych dostgpem jest zainteresowany, termin i czas trwania imprezy; ponadto wskaze
osoby ze strony Organizatora odpowiedzialne za dany segment imprezy masowej,

2) w przypadku wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny -
w porozumieniu z Wydzialem pelnigcym nadzér merytoryczny nad organizacjg imprezy masowej -
zapewnia wlasciwy dozér udostepnionych pomieszczen Urzedu.

5. Zasady udostepniania pomieszczen Urzedu Wykonawcom realizujgcym prace na terenie Urzedu:

1) kazdy Wykonawca przed przystgpieniem do prac na terenie Urzgdu jest zobowigzany zglosi¢ si¢ do
pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, pelnigcego nadzor merytoryczny nad pracami
Wykonawcy, zinformacja o okoliczno$ciach uzasadniajacych pozostanie pracownikow na terenie
budynku Urzedu Miasta po godzinach pracy Urzedu, czasie ich pozostawania po godzinach pracy
Urzedu, zakresie prac i liczbie pracownikéw realizujacych zadanie,

3) pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, pelnigcy nadzor merytoryczny nad
wykonywaniem prac realizowanych na terenie Urzedu, zleca wystawienie pisemnej przepustki
zajmujacemu si¢ tym pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego; przepustke t¢ Wykonawca pozostawia
u pracownika ochrony znajdujacego si¢ w danym obiekcie.

6. Zasady udostepniania obiektow Urzedu Miasta Wykonawcom realizujacym prace szczegolnie
niebezpieczne:

1) roboty budowlane, rozbiorkowe, remontowe 1montazowe prowadzone bez wstrzymania
funkcjonowania Urzedu powinny by¢ organizowane przez Wykonawce w sposob nie narazajacy
pracownikow 1 klientow Urzedu oraz pracownikdw ochrony na niebezpieczenstwa i ucigzliwosci
wynikajace z prowadzonych robot, z jednoczesnym zastosowaniem szczegdlnych srodkow ostroznosci,
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2) przygotowanie robot:

a) przed rozpoczgciem robot w Urzedzie pracownik Urzedu, pelnigcy nadzoér merytoryczny nad
wykonywaniem prac szczeg6lnie niebezpiecznych realizowanych na terenie Urzedu oraz osoba kierujaca
robotami powinni ustali¢ w podpisanym protokole szczegdtowe warunki bezpieczenstwa i higieny pracy,
z podzialem obowigzkéw w tym zakresie; wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Planu
zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec,

b) o prowadzonych robotach oraz o niezb¢dnych srodkach bezpieczenstwa, jakie nalezy stosowaé
w czasie trwania prac, pracownik Urzedu, peligcy nadzor merytoryczny nad wykonywaniem prac
szczegolnie realizowanych na terenie Urzedu, powinien poinformowa¢ pracownikow przebywajacych lub
mogacych przebywac na terenie prowadzenia robot albo w jego sasiedztwie,

c) teren prowadzenia robot powinien by¢ wydzielony 1wyraznie oznakowany. W miejscach
niebezpiecznych nalezy umiesci¢ znaki informujace o rodzaju zagrozenia oraz stosowaé inne s$rodki
zabezpieczajace przed skutkami zagrozen (siatki, bariery itp.). Dostgp do miejsc wykonywania prac
szczegolnie niebezpiecznych moga mie¢ jedynie osoby upowaznione i odpowiednio poinstruowane.

IV. Sposoby zabezpieczenia mienia i dokumentow w Urzedzie.

A. Zasady ogolne.

1. Przed regulaminowym rozpoczeciem pracy Urzedu, drzwi do kazdego pomieszczenia oraz drzwi
zewngtrzne w obiektach Urzgdu sg zamkniete, drzwi do pomieszczen biurowych, uzytkowanych przez
Urzad otwierane sa:

1) w ratuszu - przez pracownikow wykonujacych pracg w okre§lonych pomieszczeniach biurowych,
2) w biurowcu - jak to opisano ponizej w czesci IV.C Pracownicy Urzedu pkt 1.

2. Pracownicy Urzedu, ktérym zostaty wydane klucze, nie powinni zostawia¢ kluczy w drzwiach, a w
przypadku opuszczania pomieszczen przez wszystkie osoby w nich pracujace, sa zobowigzani do:

1) zamykania drzwi na klucz,
2) nie pozostawiania w pomieszczeniu osob postronnych.

3. Po godzinach pracy ostatnia osoba opuszczajaca pomieszczenie powinna je zamknaé, a klucz
odnies¢ na portierni¢ - jak to opisano ponizej w czgsci IV.C Pracownicy Urzedu.

4. Wszystkie pomieszczenia biurowe Urzgdu znajdujace si¢ w ratuszu sag wyposazone w dwa komplety
kluczy, przechowywane osobno w oznakowanych, zamykanych szafkach na portierni, tj. w:

1) komplet obiegowy,
2) komplet kluczy zapasowych.

5. Wszystkie pomieszczenia biurowe Urzedu znajdujace si¢ w biurowcu sg wyposazone w dwa
komplety kluczy, przechowywane osobno w oznakowanych, zamykanych szafkach na portierni, tj.:

1) komplet kluczy zapasowych do wszystkich pomieszczen oraz w klucze do metalowych szafek
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu danego wydziatu,

2) komplet obiegowy, sktadajacy si¢ z:
a) pojedynczych kluczy do przegrod ppoz.,
b) zestawdw kluczy dla kazdego z wydzialow, zawierajacych:

- klucz do jednego z pomieszczen danego wydziatu, w ktérym umieszczono metalowg szafke
z kluczami do innych pomieszczen tego wydziatu,

- klucz do metalowej szafki, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu danego wydziatu,

¢) pojedynczych kluczy do pomieszczen, w ktdrych znajduja si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.
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5. Klucze do magazynku ze sprz¢tem komputerowym z kompletu obiegowego pozostaja w dyspozycji
pracownikow Referatu Informatyki w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i znajdujg si¢
w metalowej szafce wraz z pozostatymi kluczami do innych pomieszczen tego wydziatu.

6. Pomieszczenia w ktorych znajdujg si¢ archiwa Urzedu (w ratuszu i biurowcu), s3 wyposazone w dwa
komplety kluczy, w tym: jeden klucz obiegowy znajduje si¢ w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym
za nadzor nad archiwum (w biurowcu, w metalowej szafce w danym wydziale, z pozostatymi kluczami),
drugi klucz zapasowy, razem z kompletem wszystkich zapasowych kluczy, znajduje si¢ na portierni
danego obiektu w odrebnych, metalowych, i zamknigtych szafkach.

7. Kancelaria Materialow Niejawnych.

Sposob zabezpieczenia Kancelarii Materialow Niejawnych uregulowany jest w Planie Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

8. W zamykanych szatkach na portierniach w biurowcu i ratuszu znajduja si¢ rowniez dwa komplety
oznakowanych kluczy, obiegowy 1 zapasowy, do:

1) pomieszczen innych niz biurowe (tj. do sal konferencyjnych, Urzedu Stanu Cywilnego, Sali
Rajcow),

2) drzwi na dach, strych i do piwnicy,
3) dodatkowych wejs¢ zewnetrznych do ratusza (w tym do przybudowki do wiezy, na wieze, itd.).

B. Zasady nadzoru, wydawania i oddawania kluczy do pomieszczen Urzedu.

1. Biezacy nadzér nad pobieraniem ioddawaniem kluczy (zarowno z kompletu obiegowego jak
1 zapasowego) petnig pracownicy ochrony w godzinach ich pracy w biurowcu i w ratuszu.

2. Wratuszu - pracownikom Urzgdu iosobom postronnym (Wykonawcom i Organizatorom)
wydawane sg klucze do pomieszczen biurowych i innych Urzedu z kompletu obiegowego.

3. W biurowcu klucze do pomieszczen biurowych i innych wydawane s3:
1) pracownikom Urzedu - z kompletu obiegowego,

2) osobom postronnym (Wykonawcom i Organizatorom), nie bedagcym pracownikami Urzedu,
w tym pracownikom firmy sprzatajacej - z kompletu zapasowego.

4. Korzystanie z kompletu kluczy zapasowych w biurowcu, poza przypadkiem okreslonym
w pkt. 3 ppkt 2, jest uzasadnione tylko w szczegdlnych okolicznos$ciach, w sytuacji, gdy nie ma
mozliwosci korzystania z kluczy zkompletu obiegowego lub gdy koniecznos¢ wydania kluczy
z kompletu zapasowego pracownikom Urzedu czy stuzbom alarmowym jest zwigzana z bezpieczenstwem
0sOb, mienia lub danych osobowych znajdujacych si¢ obiektach Urzedu. Wydawanie i odbieranie tych
kluczy w biurowcu powinno by¢ zawsze odnotowywane przez pracownikow ochrony w Ksigzce
raportow stuzby znajdujacej si¢ na portierni. Klucz do szafki z kompletem kluczy zapasowych znajduje
si¢ w zamykanej szafce z kompletem kluczy obiegowych.

5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do trzymania pieczy nad pobranymi kluczami, powierzonym
mieniem Urzedu oraz dysponowanymi dokumentami, tak by ograniczy¢ ryzyko nieuprawnionego
dostepu, utraty 1 uszkodzenia mienia oraz informacji zawartych w dokumentach.

6. Poza godzinami pracy pracownikdw ochrony, za biezacy nadzor nad kluczami znajdujacymi si¢
w portierni w ratuszu, ich wydawanie pracownikom i osobom postronnym, sg odpowiedzialni:

1) konserwatorzy - pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego: za wydawanie
i odbieranie kluczy do pomieszczen innych niz biurowe (do drzwi na dach, strychy, do piwnic,
dodatkowych wejs¢ zewngtrznych, itp.) oraz za pobieranie i oddawanie kluczy z kompletu zapasowego,

2) pracownik ds. administracyjno-gospodarczych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym - za
pobieranie i oddawanie kluczy z kompletu obiegowego i klucza do portierni.

1d: FOB9939F-5F42-4043-99B1-6B331A137C68. Podpisany Strona 6



7. Klucz do portierni razem z kluczem do szafki z kompletem obiegowym znajduje si¢ w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

C. Pracownicy Urzedu.

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych pracownikom Urzedu w biurowcu iich
oddawanie:

1) pracownik ochrony wydaje (i odbiera) z obiegowego kompletu odpowiednio: pojedynczy klucz do
przegrody ppoz. oraz zestaw kluczy (klucz do jednego z pomieszczen tego wydzialu oraz do szafki,
w ktorej znajduja si¢ klucze do pozostatych pomieszczen danego wydziatu) — tylko jednej osobie z grupy
osOb zatrudnionych w danym wydziale, przychodzacej jako pierwsza do pracy (odbiera natomiast w/w
klucze od osoby wychodzacej jako ostatnia).

2) Pracownik, ktory odebral w portierni klucz do przegrody ppoz. oraz zestaw kluczy, otwiera
szatke, w ktorej znajduja si¢ klucze do pozostatych pomieszczen danego wydziatu i udostgpnia je innym
pracownikom tego wydziatu.

3) Pracownik danego wydziatu, ktory ostatni opuszcza stanowisko pracy, po upewnieniu si¢, ze
szafce znajduja si¢ klucze do wszystkich pomieszczen tego wydziatu, jest zobowigzany do zamknigcia
szafki, pomieszczenia oraz przegrody ppoz. i oddania klucza do przegrody ppoz. oraz zestawu kluczy
pracownikowi ochrony w portierni biurowca.

4) Klucze do pomieszczen archiwum ewidencji ludnos$ci i archiwum dowodow osobistych Wydziatu
Spraw Obywatelskich (804, 805)) sa przez pracownikow ochrony wydawane upowaznionym
pracownikom Urzedu, za ich potwierdzeniem w osobnym zeszycie, znajdujagcym si¢ w portierni
biurowca.

5) Klucze do pojedynczych pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ jednoosobowe stanowiska pracy,
sg wydawane pracownikom zatrudnionym na tych stanowiskach.

6) Fakt pobierania kluczy iich oddawania w portierni biurowca, za wyjatkiem opisanym w ppkt 5,
jest imiennie potwierdzany przez pracownika Urzedu, w aktualizowanej Liscie dziennej pobierania
i oddawania  kluczy w biurowcu, sporzadzanej przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego. Wzor Listy dziennej pobierania i oddawania kluczy w biurowcu stanowi zatacznik nr
1 do Planu zabezpieczenia obiektow.

2. W biurowcu - klucze do pomieszczen innych niz biurowe sa3 wydawane po adnotacji w Ksigzce
raportow stuzby przez pracownikdéw ochrony:

1) Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, Glownemu specjaliscie. ds. BHP - inspektorowi ochrony ppoz.,
konserwatorom - pracownikom Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego — dotyczy to kluczy
z kompletu obiegowego do wszystkich pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, do drzwi na dach,
strychy, do piwnic, dodatkowych wej$¢ zewnetrznych, itp. oraz do pomieszczenia 806,

2) pracownikom zatrudnionym w merytorycznie odpowiedzialnym wydziale — dotyczy to
wydawania kluczy z kompletu obiegowego do pomieszczen archiwoéw (np. pracownikowi Wydziatu OR,
Wydziatu SO, Wydziatu ZI, USC),

3) wszystkim pracownikom Urzedu — dotyczy to sal konferencyjnych.
3. W ratuszu - wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych, pracownikom Urzedu:

1) Klucze do okreslonych pomieszczen biurowych sg wydawane przez pracownika ochrony
pracownikom Urzedu, wykonujacych prace w tych pomieszczeniach.

2) Fakt pobierania kluczy w portierni ratusza jest imiennie potwierdzany przez pracownika
pobierajacego klucze w Liscie dziennej pobierania kluczy w ratuszu, sporzadzonej przez pracownika
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Wzor Listy dziennej pobierania ioddawania kluczy
w ratuszu stanowi zalacznik nr 2 do Planu zabezpieczenia obiektow.
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3) Po zakonczeniu pracy, klucze sa oddawane przez pracownikéw Urzedu poprzez wrzucanie kluczy
do skrzynki wystawionej przez pracownika ochrony w holu ratusza lub do skrzynki znajdujacej si¢ na
drzwiach zamknigtej portierni w ratuszu.

4. Listy pobierania /i oddawania/ kluczy znajduja si¢ w portierniach ratusza ibiurowca is3
przechowywane po zakonczeniu danego miesigca przez okres 1-miesigca, a nast¢gpnie niszczone.

D. Osoby postronne.

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen Urzedu osobom postronnym (Wykonawcom
i Organizatorom), ktore nie sg pracownikami Urzedu:

1) wratuszu - z kompletu obiegowego,
2) w biurowcu:
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 nadzor nad pobieraniem ioddawaniem kluczy pelnia pracownicy ochrony
w godzinach ich pracy.

3. Klucze s3 wydawane osobom postronnym po adnotacji przez pracownikdw ochrony o ich
wydaniu w KsigZce raportow stuzby (1 oddawane pracownikom ochrony) - na podstawie:

1) posiadanych przepustek,

2) powiadomienia pracownikéw ochrony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

3) imiennego wykazu pracownikéw firmy sprzatajace;.

V. Zasady nadzoru, wydawania i oddawania kluczy do pomieszczen instytucji, mieszczacych sie
w biurowcu i ratuszu:

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych instytucji, mieszczacych si¢ w biurowcu
(z wyjatkiem pomieszczen, w ktorych prowadzona jest bankowa obstuga budzetu Miasta Bolestawiec):

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

2) wydawanie kluczy zobiegowego kompletu do pomieszczen instytucji, mieszczacych sie
w biurowcu, odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami tych instytucji z Wykonawca wykonujacym ustugi dozoru
fizycznego — stacjonarnego.

2. Klucze zkompletu obiegowego do pomieszczen biurowych wynajmowanych przez podmiot
prowadzacy bankowa obstuge budzetu Miasta Bolestawiec w biurowcu iw ratuszu znajduja si¢
w posiadaniu pracownikoéw tej instytucji i nie sg udostgpniane na portierni.

3. Do wszystkich pomieszczen znajdujacych si¢ w obiektach Urzedu: ratusza i biurowca uzytkowanych
przez inne instytucje istnieje jeden komplet kluczy zapasowych.

Klucze zapasowe sa przechowywane osobno w oznakowanych, metalowych i zamykanych szafkach,
znajdujacych si¢ w portierniach tych obiektow.

4. W szczegolnych okoliczno$ciach, w przypadku gdy nie ma moznosci korzystania z kluczy
z kompletu obiegowego, akoniecznos¢ ich wydania stuzbom alarmowym czy upowaznionym
pracownikom Urzgdu jest uzasadniona izwigzana z bezpieczenstwem osOb, mienia lub danych
osobowych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach instytucji, mieszczacych si¢ w biurowcu i ratuszu,
klucze wydawane sg z kompletu zapasowego (jesli okolicznosci na to pozwalaja - po telefonicznym
powiadomieniu i uzyskaniu zgody upowaznionych przedstawicieli tych instytucji).
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5. Wydawanie kluczy w szczegdlnych okoliczno$ciach jest odnotowane w Ksigzce raportow stuzby
przez pracownikéw ochrony.

VI. Sytuacje nadzwyczajnego zagrozenia w obiektach Urzedu.

1. W przypadku powstania nadzwyczajnego zagrozenia w Urzedzie (np. wrazie zagrozenia
terrorystycznego, wybuchu pozaru lub innego miejscowego zagrozenia), poza godzinami pracy
pracownikow ochrony, pracownik Urzedu powinien zglosi¢ ten fakt Naczelnikowi swojego Wydziatu lub
Zastepcy Naczelnika, a ten powinien powiadomi¢ odpowiednig stuzbe alarmowa (Straz Pozarna, Straz
Miejska, Policja, Pogotowie Ratunkowe) oraz natychmiast zawiadomi¢ Naczelnika Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego, jesli nie bedzie to mozliwe, to w kolejnosci: Zastgpce Naczelnika
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Sekretarza Miasta, Prezydenta Miasta, [ Zastepce
Prezydenta Miasta, Il Zastepcg Prezydenta Miasta, Gléwnego specjaliste ds. BHP i inspektora ochrony
przeciwpozarowe;.

2. Po regulaminowym czasie pracy Urzedu, pracownik ochrony po zgloszeniu tego faktu
odpowiedniej stuzbie alarmowej lub powiadomieniu zatogi Grupy Interwencyjnej i postgpowaniu zgodnie
z Regulaminem stuzby dozoru fizycznego - stacjonarnego w obiektach Urzedu Miasta Bolestawiec,
powiadamia natychmiast Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, jesli nie bedzie to
mozliwe to w kolejnosci: Zastepce Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Sekretarza
Miasta, Prezydenta Miasta, I Zastgpce Prezydenta Miasta, I Zastepce Prezydenta Miasta, Glownego
specjaliste ds. BHP i inspektora ochrony przeciwpozarowej.

3. Na portierniach znajdujacych si¢ w obiektach Urzgdu znajduja sie:

- wykazy aktualnych telefonow komorkowych do:

1) Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

2) Zastgpey Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

3) Sekretarza Miasta,

4) 1 Zastepcy Prezydenta Miasta,

5) I Zastgpcy Prezydenta Miasta.

6) Prezydenta Miasta,

7) Konserwatorow- pracownikow Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
8) Konserwatora zajmujgcego si¢ instalacjg elektryczna,

9) Gloéwnego specjalisty ds. BHP i inspektora ochrony przeciwpozarowe;j;

- wykazy aktualnych telefonéw kontaktowych do:

1) Panstwowej Strazy Pozarnej,

2) Strazy Miejskiej w Bolestawcu,

3) Policji,

4) Pogotowia ratunkowego,

5) Pogotowia energetycznego,

6) Pogotowia wodno-kanalizacyjnego,
7) Pogotowia gazowego,

8) Pogotowia cieptowniczego,

9) Serwisu dzwigdéw osobowych,

10) Monitoringu ppoz. ,, JAREX”,
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11) Konserwatora centrali ppoz. SAGITA,
12) Konserwatora centrali DSO,
7)  Grupy Interwencyjnej 1 nadzorujacych stuzbg ochrony.

- imienne wykazy pracownikdéw firmy sprzatajace;.

VII. Stosowanie Planu zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec.

1. Nadzor nad stosowaniem Planu zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec powierza si¢
Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Fakt zapoznania si¢ z Planem zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec kazdy
pracownik poswiadcza odpowiednim o$wiadczeniem na pisSmie. OS$wiadczenie to wpina si¢ do akt
osobowych pracownika. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Planu zabezpieczenia obiektow

Urzedu Miasta Bolestawiec.
Wykonano w 3 egzemplarzach.

Tylko do uzytku stuzbowego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Lista dzienna pobierania i oddawania kluczy w biurowcu

DATA...ccciiiiiiiiiiiiiiiiiniennes
WYDZIAL Zestaw (,,2”)/ Potwierdzenie pobrania kluczy Potwierdzenie UWAGI
nr pokoju (,,..”")/ (gdy pobrano klucz do przegrody zwrotu kluczy
/przegroda ppoz. ppoz. - dopisa¢: prawa lub lewa Czytelny podpis
prawa, lewa) prz.) pracownika
Czytelny podpis ochrony
pracownika Urzedu
SO 6
parter
,CENTRUM,
SWIADCZEN 1
RODZINIE
parter 7
ZI/RGO 8
OR/BOI
parter 9
MiG 101,112/
I pietro /prawa prz.
MiG z/105/
I pigtro /lewa prz.
USC 7/202/
II pigtro /prawa prz.
SO z/204/
11 pietro /lewa prz.
SP 7/302/
111 pigtro /prawa prz.
MiG 313/
III pietro /prawa prz.
SP/PA
11 pigtro 312
SP z/308/
III pietro /lewa prz.
BHP 402/
IV pietro /prawa prz.
OR/RI z/408/
IV pietro /lewa prz.
71 z/510/
V pietro /prawa prz.
71 z/504/
V pietro /lewa prz.
ZI/RGO 507,508
V pietro /lewa prz.
MZEA zestaw
VI pietro /prawa prz.
MZEA zestaw
VI pietro /lewa prz.
CwWpP zestaw
VII pietro /prawa prz..
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SIP 708
VII pietro /lewa prz.
PGWWP 809, 810, 811
VIII pigtro
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Lista dzienna pobierania i oddawania kluczy w ratuszu

ooooooooooooooooooooooooooo

Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Wydziat

OR

Potwierdzenie pobrania klucza
Czytelny podpis
pracownika Urzedu

UWAGI

101

106

116/117

118

120

121

122

FB

107

108

109

110/111

112/113

114

301/302

PR

204/205

BOI

Wejscie gtowne

pozostate

RP, AW

303/304
+ klucz do
przedsionka

RiP

305

306 + klucz do
przedsionka
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

e ee e e ——————reeeee e e ————teteeeseaaaaan Bolestawiec, ........ccoovvvunnnnne.

(komorka organizacyjna)
Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z ,,Planem zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec”
1 przyjmuj¢ go do realizacji i stosowania.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL
SZCZEGOLOWYCH WARUNKOW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
W TRAKCIE PROWADZENIA PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

1.MIEJSCE PRAC (nazwa i okreslenie budynku, pomieszczenia, miejsca, w ktorym przewiduje si¢
wykonywanie prac szczegolnie niebezpiecznych):

2.RODZAJ PRAC:

3.SPOSOB WYKONYWANIA PRAC:

4 PLANOWANY CZAS PRAC:

5.WYKONAWCA PRAC:

6.ZAGROZENIA W MIEJSCU PRACY:

7.SPOSOB ZABEZPIECZENIA PRZED MOZLIWOSCIA POWSTANIA ZAGROZENIA:
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8.PODZIAL OBOWIAZKOW (osoby odpowiedzialne za przygotowanie zabezpieczenia prac
niebezpiecznych):

a)Odpowiedzialny za przygotowanie i zabezpieczenie miejsca prac, Srodkow zabezpieczajacych
i zabezpieczenia toku prac niebezpiecznych:

(Imig 1 nazwisko — podpis)

Uwagi:

b)Odpowiedzialny za stosowanie srodkow zabezpieczajacych organizacje¢ pracy i instruktaz:

(Imig¢ i nazwisko — podpis)

Uwagi:

¢)Odpowiedzialny za poinformowanie pracownikow i innych 0sob przebywajacych lub mogacych
przebywac na terenie prowadzenia robot albo w jego sasiedztwie:

(Imig 1 nazwisko — podpis)

Uwagi:

Podpis wykonawcy pracy
ZEZWALAM NA WYKONANIE PRAC

Podpis administratora obiektu / terenu
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Uzasadnienie

Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec, dotychczas obowigzujacy w Urzedzie
Miasta Bolestawiec, wymagat dostosowania do aktualnego stanu organizacyjno-technicznego
Urzedu.GR/GR

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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