ZARZADZENIE NR ..2.24.042.2 4
BURMISTRZA BRZESCIA KUJAWSKIEGO
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania

pomieszczen 1 budynkow Urzgdu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim”

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 poz. 662 1 912),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w BrzeSciu Kujawskim
»Instrukcjg postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynkow Urzedu

Migjskiego w Brzesciu Kujawskim”, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Migjskiego w BrzesSciu Kujawskim
1 pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Brze$ciu Kujawskim oraz pracownikéow
Biblioteki Publicznej w Brzesciu Kujawskim, ktdrzy korzystaja z pomieszezen usytuowanych

w urze¢dzie do stosowania zasad okreslonych w Instrukeji.

§ 3.1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych urzedu, Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych, Dyrektorowi Biblioteki
Publicznej w Brze$ciu Kujawskim .

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania

1 Administracji.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci w sposdb zwyczajowy przyjety
oraz poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Brzesciu

Kujawskim .
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Zatacznik do

Zarzadzenia Burmistrza Brzescia Kujawskiego

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania

z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynkéw

Urzgdu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim

Instrukeja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszezen i budynkéw

Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim

Postanowienia ogolne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja;

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Incydent - rozumie si¢ przez to zdarzenie majace lub mogace mieé negatywny
wplyw na Bezpieczenstwo Informacji w Urzedzie Miejskim w BrzeSciu
Kujawskim,

IOD - osoba wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych, ktora
z jego upowaznienia nadzoruje przestrzeganie stosowania $rodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych
danych osobowych w sposéb odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona, a takze w jego imieniu wspdltpracuje z organem nadzorczym,
Kierujacy komérkami organizacyjnymi - nalezy przez to rozumie¢ osoby
kierujace wydzialami, referatami, zespotami, biurami oraz samodzielnymi
stanowiskami jednoosobowymi lub stanowiskami wicloosobowymi,
Kierownictwo — rozumiane zgodnie z § 12 ust. 3 Zarzadzenie Nr 177/2024
Burmistrza Brzescia Kujawskiego z dnia 26 sierpnia 2024r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Brzesciu Kujawskim
Komorka organizacyjna - wydzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miegjskim w Brzesciu Kujawskim,

POI — Punkt Obstugi Interesanta,

Konserwatora — osoba §wiadczaca czynno$ci uslugowe, odpowiedzialna za stan
urzadzen w urzedzie,

Osoba sprzatajaca - pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki

lub sprzatacza zatrudniona/y w Urzedzie Micjskim w Brze$ciu Kujawskim,



9) Pracownik — osoba rozumiana zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy,

10) Osoba dokonujaca otwarcia/zamknigcia budynku - osoba sprawdzajaca
codzienne zwrot kluczy, majaca nadzor nad pobieraniem/zdawaniem
wszystkich kluczy, dokonujgca otwarcia/zamknigcia oraz zalaczenia/wylaczenia
czuwania systemu alarmowego konkretnego budynku urzedu.

11) Osoba zarzadzajaca obiegiem kluczy — osoba majaca nadzor nad duplikatami
kluczy.

12) Urzad - Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim,

13) Burmistrz — Burmistrz Brzescia Kujawskiego,

14) Zastepca Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Brzescia Kujawskiego,

15) Sekretarz — Sekretarz Gminy Brzes¢ Kujawski,

16) Skarbnik — Skarbnik Gminy Brzes¢ Kujawski,

17) Gminne Jednostki Organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Brzes¢
Kujawski, z wytaczeniem samorzadowych instytucji kultury,

18) CUW — Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim,

19) Biblioteka — Biblioteka Publiczna w Brzesciu Kujawskim,

20) System alarmowy — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia techniczne
1 rozwiazania organizacyjne wspomagajace ochrong urzedu,

21) Pomieszczenia — pomieszczenia urzedu,

§ 2. 1 Instrukcja dotyczy postgpowania z kluczami oraz zasady dostgpu do pomieszczen
w budynkach urzedu przy pl. Wladystawa Pokietka 1, al. Wiadystawa Lokietka 1A,
POI w Wiencu przy ul. Klonowej 2, ul. Krakowska 14A I pigtro, w ktérych przechowywana
jest dokumentacja i do ktorych dostep maja pracownicy urzedu.
2. Ze wzgledu na wspdldzielenie budynku urzedu przy ul. Klonowej 2 z filig Biblioteki
Publicznegg w BrzeSciu Kujawskim, oraz wspoldzielenia budynku urzedu przy
al. Wiadystawa Lokietka 1A z Centrum Ustlug Wspdlnych instrukcja postepowania
z kluczami oraz zasady dostgpu do pomieszczen i budynkéw obowigzuje zaréwno
pracownikéw urzedu, jak réwniez pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu
Kujawskim oraz pracownikéw Biblioteki Publicznej w Brzesciu Kujawskim.
3. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia budynkéw urzedu, tj. zamknigé drzwi, krat, rolet
zewngtrznych, zamkow, przedtozenia kluczy, uzbrojenia sytemu alarmowego nalezy do osob

wyznaczonych przez Burmistrza Brzescia Kujawskiego.



4. Utrzymanie skutecznego zabezpicczenia budynkéw w system monitoringu wizyjnego
nalezy do zadan Informatyka zatrudnionego w Urzedzie Migjskim w Brzesciu Kujawskim.

5. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza pracownik niezwlocznie powiadamia o tym
IOD i bezposredniego przelozonego. Bezposredni przelozony powiadamia konserwatora
urzgdu o potrzebie wymiany zamka na nowy.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja wewnetrzne
procedury odnosnie danych osobowych - Zarzadzenia Nr 85/2026 Burmistrza BrzeScia
Kujawskiego z dnia 10 czerwca 2026r. w sprawiec wprowadzenia Systemu Zarzadzania

Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim w BrzeSciu Kujawskim

§ 3. 1. Klucze do pomieszczen biurowych wydawane sg zgodnie z ewidencja
pracownikow posiadajacych uprawnienia wstgpu do okreSlonych pomieszczen. Liste
aktualizuje si¢ na biezaco na podstawie danych otrzymanych ze Stanowiska ds. Kadr i Plac w
urzedzie. Wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji
2. Uprawnionymi do pobrania kluczy do pomieszczen biurowych sa pracownicy urzedu
(z wylaczeniem 0s0b odbywajacych praktyke, wolontariat), ktorzy wiasnorgcznym podpisem
zlozonym w ewidencji wydawania/zdawania kluczy potwierdzaja ich odbior i zwrot.

3. Drzwi do pomieszczen otwiera pracownik, ktory pokwitowal odbior klucza, a zamyka
pracownik, ktory bedzie kwitowal zdanie klucza. W przypadku pomieszczen
wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza przybywa do pracy, a zwraca
osoba, ktora jako ostatnia konczy prace

4. W przypadku kazdorazowego wyjscia poza budynek urzedu klucze nalezy zda¢ w migjscu

do tego wyznaczonym wraz z podpisem ztoZonym w ewidencji wydawania/zdawania kluczy.

§ 4. 1. Zabrania sig:
a) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu
b) udostgpniania kluczy, kluczy kodowych osobom nieupowaznionym,
c) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
d) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkoéw urz¢du bez zgody
Kierownictwa.
2. Posiadanie kluczy indywidualnych przez pracownikéw oraz ich wynoszenie poza budynek
urzedu odbywa sig na podstawie zgody Kierownictwa z zastrzezeniem ust. 3.

3. Upowaznieni pracownicy mogg posiada¢ duplikaty kluczy do pomieszczen oraz budynkow



urzedu bez konieczno$ci uzyskania zgody, o ktorej mowa w ust. 2.
4. Pracownicy posiadajacy 1 wynoszacy indywidualne klucze wpisani zostaja do ewidencji

stanowiace] zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji

§ 5. 1. Klucze do pomieszczen biurowych i innych pomieszczen urzedu przechowuje si¢
wylacznie w zamykanych szafkach/kasetkach.
2. Osoba dokonujaca otwarcia/zamknigcia budynku, ponosi odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.
3. Do obowigzkéw osoby wymienionej w ust. 2 nalezy:
1) codzienne sprawdzenie zwrotu kluczy,

2) nadzor nad pobieraniem/zdawaniem wszystkich kluczy urzedu.

§ 6. 1. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, Pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego 1 komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

2. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktdry
to stwierdzit natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

3. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz.

4. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych 1 organizacyjnych, w szczegdlnosci: zabezpieczenia dokumentow, komputeréw
1 wszelkich no$nikéw danych, wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych
(niewymagajacych stalego zasilania), zamknigcia wszystkich okien 1 drzwi oraz zdania kluczy
od pomieszczen, wraz z wlasnorecznym podpisem w ewidencji wydawania/zdawania kluczy.
5. Po wyjSciu ostatniego pracownika osoba upowazniona przez Burmistrza zamyka drzwi

wyjsciowe do budynku.

§7.1. Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejféw, kasetek
metalowych znajduja si¢ na danym stanowisku. Z chwilg wzigcia kluczy pracownicy ponosza,
pelng odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do zamknigcia wszelkiego wyposazenia
biurowego posiadajacego zamki oraz ztozenia kluczy w miejscu znanym tylko pracownikom

3. Obowiazki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wynikaja z § 6 pkt 19 Zarzadzenia Nr 69/2022



Burmistrza Brzescia Kujawskiego z dnia 15 kwietnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim

§ 8. 1. Duplikaty kluczy do pomieszczen urzedu przechowywane sg w zamykanych
szafkach. Nadzor nad duplikatami sprawuje Osoba zarzadzajaca obiegiem kluczy, w sposob
uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobg nieuprawniona.

2. Wydania duplikatu klucza, dokonuje pracownik urzedu, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Wydanie duplikatu kluczy moze nastapié tylko na podstawie informacji przekazanej przez
Kierownictwo lub w przypadku osdb majacych samodzielne stanowiska pracy na podstawie
informacji  od ich bezposredniego przelozonego. Wydanie kluczy odbywa sie
za pokwitowaniem w ewidencji wraz z podaniem przyczyny pobrania kluczy (wzér ewidencji
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji).

4. Duplikaty kluczy po ich wykorzystaniu nalezy zwrdci¢ za poswiadczeniem zwrotu

w ewidencji, o ktdrej mowa w ust.3.

§ 9. 1. Burmistrz wyznacza pracownikow, ktorzy beda uprawnieni do otwierania i
zamykania budynkow urzgdu oraz pomieszczen biurowych.
2. Otwieranie 1 zamykanie budynkow urzedu w soboty, niedziele oraz inne dni wolne od

pracy mozliwe jest wylacznie za zgoda lub na polecenie Burmistrza.

§ 10. 1. Budynki urz¢du podlegaja calodobowej ochronie, obejmujgcej monitoring
wizyjny oraz system alarmowy. Nadzor nad budynkami/pomieszczeniami podlega ochronie
przez pracownikow firmy ochroniarskiej.

2. Zakres obowiazkow firmy ochroniarskiej okresla odrebna umowa.

3. Osoba dokonujaca otwarcia budynku dokonuje réwnocze$nie wylaczenia systemu
alarmowego, sprawdza codzienne zwrot kluczy oraz wykonuje czynnoéci, o ktérych mowa
w § 5 ust. 3. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku urzedu, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Osoba

zarzadzajaca obiegiem kluczy moze by¢ osoba dokonujaca  otwarcia budynku.
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Zatacznik nr 4

do instrukcji postgpowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkow
Urzedu Migjskiego w Brzesciu Kujawskim

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego
budynkuw/pomieszczen* Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim

Na podstawie Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen  budynkuw/pomieszczen Urzgdu Miejskiego w  Brze$ciu  Kujawskim
wprowadzene] Zarzadzeniem NI oo sevromis sommvsis Burmistrza Brzescia Kujawskiego
2 OB cocresmrssanss sammn s £,

komplet kluczy do budynku urzedu.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto  przydzielam  Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego do
budynku/pomieszczenia®™  Przy oo , ktory nalezy
zachowad w Scislej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmujg pelna odpowiedzialnosé za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

* wlasciwe zaznaczy¢



