Zarzadzenie Nr 51/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

dnia 18 marca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy i Miasta Zuromin”

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.3 iart.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024, poz. 1465 ze zm.) oraz art.24 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do uizytku wewnetrznego ,Instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy i Miasta Zuromin” stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie i stosowania Instrukcji oraz
ztozenia pisemnego o$wiadczenia o znajomosci i przestrzeganiu przepisOw Instrukcji, ktore stanowi
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta i Kierownikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 18 marca 2025 roku

§1
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. Burmistrzu — nalezy prze to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Zuromin

3. Budynku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ budynek, w ktérym znajduje sig siedziba Urzedu Gminy
i Miasta Zuromin

4, Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Zuromin
§2

Postanowienia niniejsze] instrukcji obowigzujq wszystkich pracownikéw, $wiadczacych praceg na
terenie siedziby Urzedu, w tym takze osoby zatrudnione na podstawie umow cywilnoprawnych.

§3
1.Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na :

1) catodobowym monitorowaniu przez kamere zewngtrzng zainstalowang na budynku Urzedu. Kamera
obejmuje swoim zasiegiem gtéwne wejscie do budynku.

2) dodatkowej ochronie pomieszczeri w siedzibie Urzgdu polegajacej na depozycie kluczy do
pomieszczen w budynku.

§4

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek ani zaden inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejécia, przebywania
i wyjscia z Urzedu.

2. Zobowiazuje sie pracownikdéw Urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacychi wychodzacych z budynku Urzedu,

2) reagowania na wejécie do budynku i przebywanie w nim o0sob bedacych pod wptywem alkoholu,
3) reagowania na proby niszczenia , wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzacych podejrzenie ,

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




3. Zobowiazuje sie Kierownika Wydziatu Organizacyjnego do zorganizowania pracy sprzataczek
w taki sposéb, by wykonywaty nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow,
2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,
3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno -sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w budynku Urzedu os6b nie bedacych pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb ( Straz Miejska, Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia,
zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

§5

1.0twarcie drzwi wejsciowych do budynku Urzedu dokonuje osoby upowaznione do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku.

2. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku Urzedu po godzinach pracy Urzedu dokonuje osoba
sprzatajaca, ktéra po zakoriczeniu prac porzadkowych zamyka budynek.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ dodatkowych pracownikéw, ktérzy beda upowaznieni do posiadania
kluczy do drzwi wejsciowych do budynku.

4, Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmistrza oraz nie udostgpniania osobom trzecim,
5. Otwarcia budynku po porze nocnej dokonuje osoba upowazniona, o godzinie 7.00.

6. Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami do budynku Urzgdu, stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

7. Otwarcie Urzedu w soboty, niedziele i $wieta mozliwe jest wytacznie za zgoda Burmistrza.
8. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu posiadajg nastepujgce osoby:

1) Burmistrz,

2) Kierownik/Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Komendant Strazy Miejskiej

4) sprzataczki.

9.0twarcie budynku Urzedu w zwigzku z przeprowadzeniem ceremonii zawarcia matzenstwa
nastepuje zgodnie z ustalonym harmonogramem ¢lubow oraz w zwiazku z Swiadczeniem pracy przez
straznikéw miejskich zgodnie z harmonogramem pracy.

§6

1.Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujacy sig w pomieszczeniu
sekretariatu oraz pobieraja klucze do swoich pomieszczen biurowych.



2. W przypadku pomieszczeri biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktora jako
pierwsza przybyta do pracy, a zwraca osoba, ktéra sprzata pomieszczenia.

3. Klucze odpowiednio opisane przechowywane sg w zamykanej gablocie w pomieszczeniu
sekretariatu na | pigtrze.

4. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczed sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa
w ust. 4 pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnoé¢ za zabezpieczenie pomieszczer biurowych w ktérych pracuja.

7. Pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz.

§7

1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonania czynnosci zabezpieczajacych , w szczegdInosci do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzgdowych,
2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikéw informacji,

3) wyfaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna ( czajniki, wentylatory itp. zgodnie z
zasadami bhp),

2.Klucze od biurek i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy ponosza petna
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§8

1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi sg przechowywane w depozycie sekretariatu
w szafie pancernej. Kluczami do biurka dysponuje pracownik sekretariatu, ktory jest odpowiedzialny
za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostgpnianie duplikatow kluczy.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania , odbywa sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach.

3. Wydawanie kluczy zapasowych odbywa sig za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze wraz
z podaniem daty i czasu pobrania kluczy, numeru pomieszczenia, imienia i nazwiska pracownika
pobierajacego klucz oraz powodu zastosowania kluczy zapasowych.

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdcié do depozytu, poswiadczajgc ich
zwrot w rejestrze wraz z podaniem daty i czasu zwrotu.

5. Ewidencje pobrar kluczy zapasowych prowadzi pracownik sekretariatu zgodnie z wzorem
stanowigcym zafgcznik Nr 2 do instrukgji.



§9

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane s klucze znajdujgce sie w sekretariacie. Sprzataczki po zakonczeniu pracy
zobowigzane s3 do odniesienia kluczy do gabloty znajdujgcej sie w sekretariatu.

§10

1. Klucze do pomieszczeri kasy, archiwum USC, pomieszczenia dokumentéw nie jawnych oraz
informatyka i serwerowni sg w posiadaniu zatrudnionych tam pracownikow, ktérzy ponosza osobistg
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte przechowywanie izabezpieczenie.

2. Pomieszczenia o ktdrych mowa w ust.1 sprzatane s3 wytgcznie w godzinach pracy Urzedu i w
obecnosci zatrudnionych tam pracownikdw.




Zatacznik nr 1
do instrukcji postepowania z kluczami

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku Urzgdu Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie Instrukcji w postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy i Miasta Zuromin wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 51/2025 Burmistrza

Gminy i  Miasta Zuromin z  dnia 18 marca 2025 roku  powierzam
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komplet kluczy do budynku Urzedu.
W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Upowazniam Panig(a) do:

Upowaznienie obowigzuje na czas trwania stosunku pracy lub do odwotania.

(podpis pracodawcy)

( data i podpis pracownika)
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnosc za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 51/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 18 marca 2025 roku

Oéwiadczenie o znajomoéci i przestrzeganiu przepiséw instrukcji dotyczacej zasad
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeri w budynku Gminy i Miasta w Zurominie

Oswiadczam, ze zaznajomitam(em) sie z przepisami Instrukcji dotyczacej zasad postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Gminy i Miasta w Zurominie, wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 51/2025 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 18 marca 2025 roku izobowigzuje
sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)




