BURMISTRZ GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca
Zarzadzenie nr 14/0/2022

Burmistrza Gluszycy

zdnia 3 marca 2022 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pézn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gluszycy stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia nr 24/0/2021 Burmistrza Gluszycy z dnia 26 marca 2021 r.
w Dziale II po Rozdziale VI wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) po Rozdziale VII dodaje si¢ Rozdziat VIla, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,VIla
Zasady post¢powania z kluczami w celu zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu
Miejskiego

§ 34
Zapisy Rozdziatu okreslajg zasady:
1) otwierania i zamykania Urzedu;
2) wydawania kluczy do pomieszczen;
3) przechowywania kluczy do pomieszczen;
4) dysponowania kluczami przez osoby uprawnione;
5) Prowadzenia ewidencji wydawania i przyjmowania kluczy od pomieszczen.

§35
1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych z budynku
Urzedu;

2) reagowania na wejscie do budynku Urzedu i przebywania w nim osob, bedacych pod
wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajagcych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu;

4) niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowiazuje si¢ osoby sprzatajace budynek Urzedu do:
1) prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow;
2) sprawdzenia zamknigcia stanu okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen;



3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowic Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia;

5) zamknigcia budynku Urzgdu i uzbrojeniu systemu alarmowego po zakonczeniu pracy.

§ 36
Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek ani tez inny sformalizowany system okreslajagcy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyj$cia z budynku Urzedu.

§37

1. Otwarcie budynku Urzedu po porze nocnej nalezy do obowigzkéw pracownika Referatu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej lub Referatu Inwestycji Budowlanych,
Infrastruktury Technicznej, Zarzadzania Kryzysowego i Zaméwien Publicznych.
2. Otwarcie budynku Urzgedu odbywa si¢ nie wczesniej jak 30 minut przed godzing
rozpoczgcia funkcjonowania Urzedu.
3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje otwarcia pomieszczenia Biura Obstugi
Klienta i szafki na klucze od pomieszczen Urzedu.
4. Wejscia do budynku Urzedu po godzinach urzgdowania sg zamykane przez pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1 lub pracownika sprzatajacego.
5. Otwarcie Urzedu poza godzinami okreslonymi jako godziny urzedowania mozliwe jest
wylacznie w uzasadnionych przypadkach za wiedza i zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza.
6. Nizej wymienione osoby, dysponujace odpowiednimi kompletami kluczy oraz kodami
umozliwiajagcymi otwarcie drzwi zewnetrznych i wylagczenie funkcji czuwania systemu
alarmowego posiadajg petny dostep do budynku Urzgdu i jego poszczegdlnych pomieszczen:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Upowaznieni przez Burmistrza pracownicy.
7. Osoby uprawnione, wymienione w ust. 6, potwierdzaja w przekazanych upowaznieniach
odbiér kompletéw kluczy do drzwi zewnetrznych wraz z kodami dostepu. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
8. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen wewnatrz budynku Urzedu w celu
monitorowania i kontroli przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji przez osoby
zobowigzane posiadaja:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz.



§38
1. Klucze do poszczegdlnych pomieszezen Urzedu przechowywane sg w gablocie znajdujgcej
si¢ w Biurze Obstugi Klienta.
2. Pobdr oraz zdanie klucza z gabloty przez pracownika mozliwy jest po uprzednim
odnotowaniu tego faktu w ewidencji wydanych i zdanych kluczy, ktérej wzor stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych kluczy nalezy do obowigzkow pracownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Klucze zapasowe do poszczegdlnych pomieszczen przechowywane sg w szafie znajdujace;j
si¢ w Sekretariacie Urzedu, a ich pobranie winno odbywac¢ si¢ w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.
5. Pobor oraz zdanie klucza zapasowego odnotowywane jest w stosownej ewidencji, ktérej
wz6r stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§39
1. Pracownik, ktory pobrat klucze od pomieszczenia, przed otwarciem drzwi sprawdza
wizualnie stan zamkow zastosowanych przy zamykaniu pomieszczenia.
2. Po otwarciu pomieszczen, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej
w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 1 1 2, pracownik niezwlocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i Inspektora Ochrony Danych.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku zajmujagcym dane
pomieszczenie, spoczywa pelna odpowiedzialnos¢ za ochrone klucza i pomieszczenia
w godzinach pracy Urzedu.
5. W przypadku wyjscia stuzbowego pracownik zobowiazany jest do zdania klucza zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszym Rozdziale.

§ 40
1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzagdkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, oraz zdania kluczy od pomieszczen.
2. Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych i sejfow sa w posiadaniu pracownikdw,
ktorzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Osoby pozostajace w budynku Urzedu po godzinach pracy maja obowigzek zgtosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu.

§ 41
1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnos$ci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze zadane przez pracownikow, chyba ze umowa zawarta
z podmiotem zewngtrznym stanowi inacze;j.



2. Pracownicy sprzatajacy pomieszczenia s3 zobowigzani do zamkniecia kazdego
pomieszczenia po wykonaniu swoich czynnosci i zdania klucza do gabloty w pomieszczeniu
Biura Obstugi Klienta, chyba, ze umowa zawarta z podmiotem zewngtrznym stanowi inacze;j.

§ 42
Zabronione jest dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu. Dorabianie kluczy
w uzasadnionych przypadkach wymaga zgody Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.

§43
Zabrania si¢:
udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy i kodow dostgpu do instalacji alarmowej;
pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru;
wprowadzania po godzinach pracy do budynku Urzedu i poszczegdlnych pomieszczen oséb
nieupowaznionych.

§ 44
1. Do stosowania postanowien niniejszej Rozdzialu zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu.
2. Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem okreslonych w niniejszym Rozdziale zasad
powierza si¢ Sekretarzowi.

2) Rozdziat VIII otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 45
Integralng czgécig Regulaminu jest:

1) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtluszycy, stanowigcy zatgeznik nr 1;

2) wykaz gminnych i spotek, stanowigcy zatgcznik nr 2;

3) upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy;

4) ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy od pomieszczen w budynku Urzedu
Miejskiego w Gluszycy;

5) ewidencja pobrania kluczy zapasowych od pomieszczen w budynku Urzedu
Miejskiego w Gluszycy.”

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Migjskiego w Gluszycy

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urze¢du Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gtuszycy

zatrudnionemu na stanowisku
komplet kluczy do budynku Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

........................................

W sktad kompletu wehodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Panu kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé
w Scistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

.............................................

(podpis pracodawcy)

..............................................

(data i podpis pracownika)

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petna odpowiedzialno$é za powierzone klucze, pilota do alarmu
oraz kodu cyfrowego do systemu alarmowego i zobowiazuj¢ si¢ do ich wykorzystywania
jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym regulaminem.

............................................

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Ewidencja uzytkownikéw/posiadaczy kluczy od pomieszczen
w budynku Urz¢du Miejskiego w Gluszycy

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy i podpis

Data zwrotu kluczy i podpis




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Gluszycy

Ewidencja pobrania kluczy zapasowych od pomieszczen
w budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Imig i nazwisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy i podpis

Data zwrotu kluczy i podpis




