Zarzadzenie Nr 173/2019
Burmistrza Kobylina
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zabezpieczenia budynku Urzedu Miejskiego

w Kobylinie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. Z 2019 r., poz 506)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kobylinie ,, Instrukcje zabezpieczenia
budynku Urzgdu Miejskiego w Kobylinie” stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kobylinie do zapoznania si¢
1 przestrzegania przepisow Instrukcji zabezpieczenia budynku Urzedu Miejskiego
w Kobylinie”.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Kobylinie.

§ 4.
Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierza si¢  Sekretarzowi Gminy Kobylin oraz

Inspektorowi Danych Osobowych.
§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza Nr 173/2019
Z dnia 25.10.2019 .

Instrukcja zabezpieczenia budynku Urzedu Miejskiego w Kobylinie

Rozdzial I

Zasady Ogolne

§1.

Uzyte w instrukeji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1
2)

3)

4)

3)

Urzad — Urzad Miejski w Kobylinie.
Budynek Urzedu — budynek Urzedu Miejskiego w Kobylinie Rynek Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 1.
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzgdu Stanu
Cywilnego - Burmistrza Kobylina, Zastepce Burmistrza Kobylina, Sekretarza Gminy
Kobylin, Skarbnika Gminy Kobylin, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kobylinie.
pracownik komorki organizacyjnej — pracownik samorzgdowy zatrudniony w ramach
stosunku pracy w Urzedzie Miejskim w Kobylinie.
pracownik obstugi — pracownik zatrudniony w ramach stosunku pracy w Urzedzie
Miejskim w Kobylinie.

§ 2.
Godziny Urzgdowania okresla Regulamin Pracy.
Do przebywania w budynku Urz¢du po godzinach urzedowania majg prawo:
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Iub Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w czasie udzielania §lubéw,
Pracownicy obstugi (sprzataczki) wykonujacy prace w godzinach unormowanych
w regulaminie Pracy Urzgdu Miejskiego w Kobylinie,
Prawo przebywania w budynku Urzedu poza osobami wymienionymi w ust. 2
wymaga zgody Burmistrza lub Sekretarza.

§ 3.
Burmistrz dysponuje kluczami do drzwi wejsciowych budynku Urzedu.



. Burmistrz wyznacza osoby do otwierania i zamykania budynku Urzedu na podstawie
upowaznienia

Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 2 do ,,Instrukcji
zabezpieczenia budynku Urzedu Miejskiego w Kobylinie™.

. Przekazanie kluczy do budynku Urzedu nastepuje protokolarnie.

. Klucze do budynku Urzedu oraz pomieszczen biurowych posiada pracownik
gospodarczy - sprzataczka.

. Klucze do budynku Urzgdu posiadajg osoby upowaznione do otwierania
i zamykania budynku Urzedu Miejskiego w Kobylinie.

. Dysponentem kluczy jest Sekretarz Gminy lub pracownik pomieszczenia, w ktérym
znajdujg si¢ klucze.

. Klucze do pomieszczefi biurowych znajdujg si¢ w szafce na klucze i wydawane sa
przez Sekretarza Gminy lub pracownika pomieszczenia, w ktérym znajduje sie szafka.
. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegélnosci do:

a) zabezpieczenie dokumentacji i pieczeci urzedowych;

b) zabezpieczenia komputeréw i noénikéw informaciji;

¢) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami
bhp

d) zamkniecia okien i drzwi

fumieszczenia kluczy od pomieszczen w szafce na klucze;

§ 4.
W budynku Urzedu dziala system alarmowy — antywlamaniowy.
Kod zabezpieczajgcy do systemu alarmowego, o ktorym mowa w ust. 1 posiada
Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz inni
pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza.
Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania budynku Urzedu wraz
z upowaznieniem otrzymujg dostep do kodu zabezpieczajgcego.
Ewidencj¢ 0sob posiadajgcych kod dostgpu do sytemu alarmowego prowadzi Wydziat
Organizacyjny Urzedu.
Osoby dysponujace kodem zabezpieczajagcym do sytemu alarmowego zobowigzane sa
do zachowania szczegdlnej ostroznosci i ochrony przed dostepem o0s6b

nieuprawnionych



Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Burmistrza Nr 173/2019
z dnia 25.10.2019 r.

Upowaznienie

Upowaziniam,

Panig/Pana aescs. camus « sowe «swie giie + e o0 esmanntornerasnnnesnes o sl 6o SEHENS o ST « 5 ELE o 0o e r oo ane
zatrudniong /ego na Stanowisku ...........oooiiiiiiii e
do otwierania i zamykania budynku Urzedu Miejskiego w Kobylinie.

Na czas otwierania i zamykania budynku Urzedu otrzymuje Pan/Pani dostep do kodu

zabezpieczajacego system alarmowy Urzegdu.

zobowiazuje¢ do
stosowania warunkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przed

dostepem o0sob nieuprawnionych do budynku Urzedu i kodu zabezpieczajgcego.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowazniefi i wygasa z dniem

ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwolane.

Kobylin, dnias.e. vusse sosscosseissemecnaranans i ahee e o R i o SR
(podpis)



