
 

 

 

ZARZĄDZENIE Nr OR. 120.29.2013 

BURMISTRZA  BIAŁEJ 

z dnia  24  czerwca  2013 r. 

 

 

 

w sprawie wprowadzenia  Instrukcji  postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia 

pomieszczeń i obiektu Urzędu Miejskiego w Białej 

 

 

 

 

 

  Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

/ Dz.U z 2013r., poz.594/, 153/ zarządzam co następuje: 
 

 

§1. 

 

Wprowadzam do stosowania w Urzędzie Miejskim w Białej Instrukcję  postepowania z 

kluczami oraz zabezpieczenie pomieszczeń i obiektu Urzędu Miejskiego w Białej, która 

stanowi załącznik  do niniejszego zarządzenia. 

 

§2. 

 

Zobowiązuję pracowników Urzędu Miejskiego w Białej do stosowania zasad określonych w 

Instrukcji. 

 

 

§3. 

 

 

Wykonanie zarządzenia  powierzam Sekretarzowi Gminy Biała. 

 

 

§4. 

 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  1 lipca 2013 roku. 

 

 

Burmistrz Białej 

Arnold Hindera 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                                                  Załącznik 

                                                                                  do zarządzenia Nr OR.120.29.2013 

                                                                                  Burmistrza Białej z dnia 24 czerwca 2013r 

 

 

I n s t r u k c j a 

w sprawie określenia procedury postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia 

pomieszczeń i obiektu Urzędu Miejskiego w Białej 

 

 

Rozdział 1. 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1. 

 

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Białej;; 

2) pracownikach  - należy prze to rozumieć pracowników Urzędu Miejskiego w Białej; 

3) systemie alarmowym – należy prze to rozumieć system alarmowy zainstalowany w 

budynku Urzędu; 

4) pomieszczeniu – należy przez to rozumieć pomieszczenie biurowe w Urzędzie. 

 

§ 2. 

 

1. Procedura dotyczy postepowania z kluczami oraz dostępu do pomieszczeń w budynku 

Urzędu Miejskiego w Białej przy ul. Rynek 10. 

2. Procedura obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie, z 

zastrzeżeniem ust. 5. 

3. Za przestrzeganie niniejszej procedury  odpowiadają kierownicy Referatów w odniesieniu 

do kierowanych referatów oraz pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska. 

4. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia budynku Urzędu, tj. zamknięć, krat, zamków, 

kluczy, systemu alarmowego  nadzorowane jest przez Kierownika Referatu 

Organizacyjnego. 

5. W odniesieniu do samodzielnego stanowiska pracy ds. oświaty i spraw społecznych, 

którego siedziba znajduje się w budynku Biura Obsługi Szkół Samorządowych w Białej 

przy ul. Tysiąclecia , stosuje się odrębną  procedurę  zabezpieczenia. 

6. W budynku Urzędu swoją siedzibę ma  Miejsko-Gminna Spółka Wodna w Białej. 

 

 

Rozdział 2. 

Dozór obiektu 

 

§ 3. 

 

1. Budynek Urzędu   oraz większość pomieszczeń  biurowych w nim się znajdujących 

wyposażony jest w urządzenie alarmowe i podlega całodobowemu  monitorowaniu. 

2. Szczegółowy zakres obowiązków i ustaleń w zakresie ochrony i dozoru określa odrębna 

umowa w tym zakresie zawarta pomiędzy  Urzędem a firmą wykonująca usługi dozoru. 

 



 

 

 

§ 4. 

 

1. Osoba dokonująca otwarcia budynku Urzędu, dokonuje równocześnie wyłączenia  

systemu alarmowego znajdującego się na korytarzach Urzędu. 

2. W pomieszczeniach biurowych wyposażonych w czujki alarmowe wyłączenia  i 

włączenia systemu dokonuje pracownik danego pomieszczenia. 

3. Załączenia czuwania systemu alarmowego w budynku  dokonuje upoważniony pracownik 

obsługi. 

§ 5. 

 

1. Z uwagi na publiczny charakter działania Urzędu, w czasie godzin pracy pracowników nie 

obowiązuje system przepustek, ani też sformalizowany system określający uprawnienia 

do wejścia, przebywania i wyjścia z terenu Urzędu. 

2. Wszyscy pracownicy Urzędu w godzinach pracy zobowiązani są do: 

1) reagowania na wejście do budynku i przebywanie na jego terenie osób będących pod 

wpływem alkoholu lub innych środków odurzających; 

2) reagowania na próby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzędu; 

3) reagowania na  próby wnoszenia do Urzędu przedmiotów niebezpiecznych oraz 

podejrzanych materiałów czy substancji; 

4) natychmiastowego reagowania , poprzez powiadomienie odpowiednich służb czy osób  

o zaobserwowanych próbach stworzenia zagrożenia dla życia i zdrowia a także utraty 

lub zniszczenia mienia. 

§ 6. 

 

Do zadań  i obowiązków pracowników  obsługi wykonujących obowiązki w budynku poza 

rozkładem czasu pracy Urzędu, należy w szczególności: 

1) prowadzenie dozoru  strefy administracyjnej( pomieszczeń biurowych, korytarzy) w 

trakcie wykonywania obowiązków; 

2) sprawdzanie zamknięć drzwi i okien  oraz wyłączenia oświetlenia  w pomieszczeniach; 

3) podejmowanie natychmiastowych czynności wyjaśniających w przypadku 

zaobserwowania obecności w strefie administracyjnej osób nie będących pracownikami 

Urzędu; 

4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich służb i osób o 

zaobserwowanych próbach stworzenia zagrożenia dla życia, zdrowia oraz utraty lub 

zniszczenia mienia; 

5) nie wpuszczanie na teren Urzędu osób obcych po godzinach pracy Urzędu. 

 

 

Rozdział 3. 

Zabezpieczenie pomieszczeń i procedura postępowania z kluczami 

 

§ 7. 

 

1. Otwarcia budynku Urzędu( w tym wyłączenia systemu alarmowego zabezpieczającego 

korytarze budynku) w dniu roboczym rano dokonuje upoważniony pracownik obsługi lub 

w sytuacji nieobecności tej osoby inny upoważniony pracownik zatrudniony na 

stanowisku urzędniczym, nie wcześniej niż na 30 min przed godziną rozpoczęcia pracy. 

2. Zamknięcia budynku Urzędu po zakończeniu dnia pracy i załączenia alarmu w obiekcie 

należy do obowiązków upoważnionego pracownika obsługi Urzędu. 



 

 

3. Otwarcia  budynku Urzędu, w inne dni niż dni robocze , w czasie  ustalonym dla 

zaistniałych potrzeb , dokonują są osoby, o których mowa w ust. 1 w oparciu o 

wcześniejsze uzgodnienia z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego. 

4. W  czasie nieobecności upoważnionego pracownika obsługi lub  w wyjątkowych 

sytuacjach , czynności o których mowa w ust. 1-3 wykonuje inny pracownik  Urzędu 

posiadający upoważnienie   do otwierania i zamykania Urzędu. 

5. Wzór upoważnienia  do posiadania kluczy do budynku Urzędu oraz do otwierania i 

zamykania budynku  stanowi załącznik do niniejszej instrukcji. 

 

 

§ 8. 

 

Klucze do poszczególnych pomieszczeń biurowych użytkowane w ciągu dnia przez 

pracowników zaewidencjonowane są w „Rejestrze wydanych i zwróconych kluczy” 

prowadzonym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzędu. 

 

§ 9. 

 

1. Klucze, po zakończeniu dnia pracy,  do wszystkich pomieszczeń biurowych w  budynku, 

z wyjątkiem  serwerowni ,  kasy oraz do pomieszczeń podlegającej szczególnej ochronie, 

o której mowa w § 16,  przechowywane są w Referacie Organizacyjnym, w metalowej 

szafce(gablocie), do której dostęp mają wyłącznie osoby upoważnione. 

2. Klucze do pomieszczeń biurowych są wydawane pracownikom  przed rozpoczęciem 

pracy ( po podpisaniu się na liście obecności) , na parterze w pomieszczeniu małej sali tut. 

Urzędu , za pośrednictwem pracownika obsługi lub pracownika na stanowisku 

urzędniczym  Referatu Organizacyjnego Urzędu. 

3. Po wydaniu kluczy pracownikom Urzędu, klucze od szafki(gabloty), o której mowa w ust. 

1 przechowuje Kierownik  Referatu Organizacyjnego lub inny wyznaczony pracownik 

tego referatu, realizujący dalszy nadzór nad niewydanymi z szafki (gabloty) kluczami. 

4. Po zakończonej pracy  pracownicy zdają klucze od pomieszczenia biurowego  osobom i w 

miejscu określonym  w ust.1. 

5. W przypadku pomieszczeń biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, która 

jako pierwsza przybywa do pracy, a zdaje osoba, która jako ostatnia kończy pracę. 

6. Pracownik Referatu Organizacyjnego ( na stanowisku obsługi czy urzędniczym) 

odbierający od pracowników klucze, umieszcza je w szafce( gablocie) i zamkniętą   

zabezpiecza  w  pomieszczeniu, o którym mowa w ust. 2. 

 

§ 10. 

 

1. Pracownik, który pobrał klucze od pomieszczenia, przed uruchomieniem zamków 

sprawdza od strony wizualnej stan zamków i w przypadku zabezpieczenia wejścia 

systemem alarmowym stan urządzenia klawiatury kodującej znajdującej się obok drzwi 

pomieszczenia. 

2. Po odkodowaniu klawiatury i otwarciu pomieszczenia biurowego, jeszcze przed 

przystąpieniem do pracy, pracownicy sprawdzają stan zabezpieczeń sprzętu biurowego i 

komputerowego, a także stan innego wyposażenia znajdującego się w pomieszczeniu. 

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub  naruszenia stanu zabezpieczeń, o których mowa w 

ust. 1 i 2, pracownik, który to stwierdził, natychmiast powiadamia o tym swojego 

bezpośredniego przełożonego lub Kierownika Referatu Organizacyjnego. 

 



 

 

 

§ 11. 

 

1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku(pracownikach) tych 

pomieszczeń, w których usytuowane jest miejsce pracy spoczywa pełna odpowiedzialność 

za ochronę pomieszczeń biurowych w godzinach pracy. 

2. Zasady opuszczania pomieszczeń biurowych – stanowiska pracy- w godzinach pracy oraz 

pozostawania pracowników w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, określają 

odrębne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy Urzędu. 

 

§ 12. 

 

1. Po zakończeniu dnia pracy pracownicy Urzędu zobowiązani są do uporządkowania 

swoich stanowisk pracy, wykonania czynności zabezpieczających adekwatnych do 

zastosowania rozwiązań technicznych i organizacyjnych, w szczególności: zabezpieczenia 

komputerów i wszelkich nośników danych, wyłączenia wszystkich urządzeń 

elektrycznych ( nie wymagających stałego zasilania), zamknięcia wszystkich okien i 

drzwi oraz zdania kluczy, w sposób określony w niniejszej instrukcji. 

2. Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, kasetek metalowych jeśli są 

wykorzystywane na stanowisku pracy, są w ciągłym posiadaniu pracowników, którzy 

ponoszą pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie. 

 

§ 13. 

 

1. Klucze zapasowe do pomieszczeń biurowych Urzędu są przechowywane przez 

Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzędu, w kasetce metalowej. 

2. Wydanie kluczy zapasowych, o których mowa w ust. 1 uprawnionym pracownikom do 

ich pobrania , może się odbywać tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach 

awaryjnych za zgodą bezpośredniego przełożonego – za pokwitowaniem w odpowiednim 

rejestrze –Książce Ewidencji Kluczy zapasowych. 

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu należy niezwłocznie zwrócić do depozytu za 

poświadczeniem zwrotu w rejestrze, o którym mowa w ust. 2. 

 

§ 14. 

 

1. Zabrania się pracownikom: 

1) dorabiania kluczy do pomieszczeń Urzędu ; 

2) udostępniania kluczy oraz kodów sterujących systemem alarmowym osobom 

nieupoważnionym; 

3) pozostawiania otwartych pomieszczeń lub kluczy bez dozoru; 

4) wynoszenia kluczy poza teren Urzędu. 

2. Każdy przypadek utraty, uszkodzenia lub zniszczenia klucza podlega odnotowaniu w 

rejestrze wydania i zwrotu kluczy, o którym mowa w  § 8. 
 
 
 

 

§ 15. 

 



 

 

1. Pomieszczenia biurowe, w których zainstalowany jest system alarmowy oraz  w których  

przechowywane są dokumenty niejawne, sprzątane są w godzinach pracy Urzędu i w 

obecności zatrudnionych tam pracowników. 

2. Do otwieranie pomieszczeń dla potrzeb wykonywania czynności związanych ze 

sprzątaniem  po godzinach pracy wykorzystywany jest odrębny komplet kluczy, które 

pracownik gospodarczy – sprzątaczka pobiera po przyjściu do pracy z  Referatu 

Organizacyjnego. 

3. W celu wyeliminowania możliwości wejścia na teren Urzędu osób obcych, po godzinach 

pracy Urzędu, sprzątaczki zobowiązane są do zamknięcia ( po godz. 15.30)  wejścia 

głównego i bocznego. 
4. Sprzątaczki po zakończeniu pracy  deponują klucze od pomieszczeń biurowych w 

zamkniętej metalowej kasetce w  wyznaczonym miejscu w Referacie Organizacyjnym. 
5. Sprzątaczka ponosi odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie pomieszczeń po 

zakończeniu czynności sprzątających. 

 

§ 16. 

 

1. Szczególnej ochronie dostępu podlegają klucze do pomieszczeń  i szaf w pomieszczeniach 

gdzie przetwarza się informacje niejawne. Sposób postepowania z kluczami do 

pomieszczeń gdzie przetwarza się informacje niejawne regulują odrębne przepisy. 

2. Klucze do  pomieszczeń kasy oraz serwerowni są w wyłącznym posiadaniu pracowników 

tych stanowisk. 

§ 17. 

 

1. Komplet kluczy wejściowych do budynku w Urzędzie są w osobistym posiadaniu osób 

zatrudnionych na stanowisku: 

1) kierownika Referatu Organizacyjnego; 

2) pracownika gospodarczego otwierającego  Urząd. 

2. Na komplet kluczy, o którym mowa w ust. 1 składają się klucze: 

1) od drzwi głównych i wejścia bocznego tzw. ewakuacyjnego; 

2) od drzwi wahadłowych ; 

3) do skrzynki sterowania alarmem; 

4) do  drzwi Referatu Organizacyjnego; 

5) do szafki gdzie przechowywane są klucze do poszczególnych pomieszczeń 

biurowych; 

6) do metalowej  szafki na klucze. 

3. Osoby wymienione  w ust. 1 uprawnione są do znajomości kodu cyfrowego systemu 

alarmowego w obiekcie. 

4. Burmistrz  ma w osobistym posiadaniu klucze do sekretariatu Urzędu i swojego 

pomieszczenia biurowego. 

5. Osoby na stanowisku gospodarczym- sprzątaczki ( po zakończeniu dniu pracy) 

uprawnione są do posiadania kluczy do głównych drzwi wejściowych Urzędu, do wejścia 

bocznego tzw. ewakuacyjnego , oraz kluczy umożlwiających odpowiednie zabezpieczenie 

kluczy , o których mowa w §15 ust. 2 i 4 niniejszej instrukcji  jak i kodu do klawiatury 

kodującej znajdującej się obok drzwi tegoż pomieszczenia biurowego. 

6. Klucze do innych niż wymienione w niniejszej instrukcji  pomieszczeń  Urzędu znajdują 

się na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego, który ponosi odpowiedzialność 

za ich  prawidłowe zabezpieczenie oraz udostępnianie. 

 

 



 

 

§ 18. 

 

Prawo do otwierania pomieszczeń biurowych wewnątrz budynku ( niekodowanych systemem 

alarmowym) Urzędu dla skontrolowania przestrzegania systemu zabezpieczeń stanowisk 

pracy po zakończaniu dnia pracy mają: 

1) Burmistrz Białej; 

2) Sekretarz Gminy Biała; 

3) Administrator Bezpieczeństwa Informacji w obecności Sekretarza Gminy. 

 

 

 

Rozdział 4 

Postanowienia końcowe 

 

§ 19. 

 

Do stosowania postanowień niniejszej instrukcji zobowiązuje się wszystkich pracowników. 

 

§ 20. 

. 

 

Wszelkie zmiany i uzupełnienia Instrukcji  mogą odbywać się w trybie przewidzianym dla jej 

wprowadzenia. 


