Zarzadzenie nr 167/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 01.10.2025 roku
W sprawie wprowadzenia Instrukcji postegpowania z kluczami oraz zabezpieczania
budynku i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Na podstawie art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z p6zn. zm.) zarzadzam, co wystepuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen

Urzgdu Miasta i Gminy Drobin, jako zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Drobin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

(-) Grzegorz Szykulski






Instrukeja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen

w Urze¢dzie Miasta i Gminy Drobin (Instrukeja)

I. Ochrona Jednostki

1. Budynek Jednostki podlega ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu

przez system alarmowy zainstalowany w budynku.

2. Zobowigzuje sig pracownikéw w godzinach pracy Jednostki do:

a.
b.

1.

zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z Jednostki:
reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Jednostki;

reagowania na proéby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych,
materialéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach

stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

. Zobowigzuje si¢ personel sprzgtajacy do wykonywania nastepujacych czynnosci poza

rozktadem czasu pracy Jednostki:

prowadzenie dozoru w trakcie wykonywania obowiazkow;

sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;

sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych;

podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajagcych w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej o0s6b nie bedacych
pracownikami Jednostki;

natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia

zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

II. Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami

cyfrowymi do systemu alarmowego

Burmistrz Miasta i Gminy wyznacza pracownikéw, ktérzy sa upowaznieni

do otwierania i zamykania budynku Jednostki, a takze do wiaczania oraz wylaczania



10.

funkcji czuwania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy, a takze poza
regulaminowym czasem pracy Jednostki. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik
or 1 do Instrukeji.

Burmistrz Miasta i Gminy upowaznia pracownikow do =zarzadzania kluczami
do pomieszczen biurowych, w ktoérych wykonujg obowigzki stuzbowe/prace zlecone
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

a. wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b. niekopiowania powierzonych kluczy bez zgody Administratora Danych,

c. nieudostepniania kluczy osobom trzecim,

d. przechowywania kluczy w sposdéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom

trzecim,

e. nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencje pobranych kluczy do budynku, kluczy
do pomieszczen oraz kluczy zapasowych do Jednostki zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3 do Instrukcji (dalej zwana ,,ewidencja™).

Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujaca
si¢ w sekretariacie Urzgdu oraz pobierajg klucze do swoich pomieszczen biurowych
ze skrzynki na klucze znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urz¢dujgcych
w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialno$é za ich zabezpieczenie.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory
to stwierdzil natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, ktory powinien znajdowa¢ si¢ w posiadaniu pracownika. Zabrania
si¢ pozostawiania klucza w drzwiach.

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych w szczegdlnosci do:

a. zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

b. zabezpieczenia komputeréw i nosnikéw informacji;

¢. wylgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczna (czajniki,
wentylatory, itp.) zgodnie z zasadami bhp;

d. zamkniecia okien i drzwi;

e. pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w skrzynce na klucze znajdujacej
si¢ w sekretariacie Urzedu.

Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych s3 w posiadaniu pracownikéw,

ktérzy ponosza petna odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczeni i budynku Jednostki

sg przechowywane w skrzynce na klucze w sekretariacie Urzedu.

Wydawanie kluczy zapasowych moze odbywac sie tylko w uzasadnionych przypadkach

za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy

Burmistrza lub Sekretarza zgodnie z upowaznieniem stanowigcym zatacznik

nr 3 do Instrukcji. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrocié

do Jednostki.

Burmistrz Miasta i Gminy wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte

przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie kluczy zapasowych.

Klucze do pomieszczenia serwerowni oraz archiwum wydawane sa tylko osobom

uprawnionym. Dostep o0séb trzecich do wskazanych wyzej pomieszczen odbywa

si¢ po nadzorem o0s6b upowaznionych.

Do otwierania pomieszczen na potrzeby sprzgtania wykorzystywane sa klucze, ktore

zostaly powierzone personelowi sprzatajgcemu.

Otwarcie budynku poza regulaminowymi godzinami pracy moze odbywaé sie tylko

za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy. Fakt otwarcia budynku poza regulaminowymi

godzinami pracy zostaje odnotowany w ewidencji stanowigcej zalacznik

nr 4 do Instrukc;ji.

W przypadku zagubienia klucza nalezy niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie

Burmistrz Miasta i Gminy a w przypadku jego nieobecnosci Zastepee Burmistrza lub

Sekretarza.






Zalacznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin

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

miejscowos¢, data

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku Jednostki

oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania budynku

i pomieszczen Urzgdu Miasta i Gminy Drobin powierzam Pani/Panu*

zatrudnionej/zatrudnionemu™ na stanowisKu............c.c.veeeeeiiinereeeiiannnn, komplet kluczy

do budynku Jednostki oraz upowazniam do zarzadzania kluczami do budynku Jednostki.
W skitad kompletu wchodza nastepujace klucze:

1.
2.

a1

Ponadto przydzielam Pani/Panu* kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé

w Scislej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w Instrukcji.

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

*niewlasciwe skreslié



Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelng odpowiedzialno$é za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystania jedynie w celach

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem i Instrukcja.

data i podpis



Zalacznik nr 2 do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin

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

miejscowos¢, data

Upowainienie do zarzadzania kluczami do pomieszczen Jednostki

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania budynku

i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin powierzam Pani/Panu*

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

zatrudnionej/zatrudnionemu*  na  StANOWISKU........uevneriereriereeireenineenannens klucz

do pomieszczeh/nia* Nr wsusspsomesEasEEERE oraz upowazniam do zarzadzania

powierzonym kluczem.

*niewlasciwe skreslié

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzony/ne* klucz/e* oraz
zobowiazuje si¢ do jego/ich* wykorzystania jedynie w celach powierzonych mi zadan zgodnie

z niniejszym upowaznieniem oraz Instrukcja.

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

data i podpis

*niewlasciwe skreslié






Zatacznik nr 3 do Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin

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

miejscowos¢, data

Upowaznienie do zarzadzania kluczami zapasowymi do budynku Jednostki i/lub

pomieszczen

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania budynku

i pomieszczen Urzgdu Miasta i Gminy Drobin powierzam Pani/Panu*

zatrudnionej/zatrudnionemu* na Stanowisku............coveuveeievenieiiiiiiinennnnn. komplet kluczy
do budynku Jednostki i/lub * klucz/e* do pomieszczef/nia* nr......... oraz upowazniam

do zarzadzania powierzonymi kluczami.
W sktad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:
1.

2.

*niewlasciwe skresli¢
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petna odpowiedzialno$¢ za powierzony/e* klucz/e* i zobowiazuje

si¢ do jego/ich* wykorzystania jedynie w celach powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem i Instrukcjg.

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

data i podpis

*niewlasciwe skreslié






Zalacznik nr 4 do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania budynku i pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Ewidencja pobranych kluczy do budynku Jednostki, kluczy do pomieszczen oraz kluczy

zapasowych
Klucze do budynku
Lp. Imie 1 nazwisko Stanowisko Sktad kompletu | Data pobrania Data odbioru
kluczy kluczy kluczy
Klucze zapasowe
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Skiad kompletu | Data pobrania Data odbioru
kluczy/nr kluczy kluczy
pomieszczenia/nr
klucza
Klucze do pomieszczen
Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Sktad kompletu | Data pobrania Data odbioru
kluczy/nr kluczy kluczy
pomieszczenia/nr

klucza







