Zarzadzenie nr 125/2025
Burmistrza Miasta 1 Gminy Pacanow
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

W sprawie przyjecia instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024r. poz. 1465 z p6Zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie instrukcje postepowania 2z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Pacanow
stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu miasta i Gminy
w Pacanowie.

§4
Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2025r

BURMISTRZ
/-/mgr inz. Krzysztof Eliasz



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 125/2025

Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 28.08.2025

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

1.

pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy Pacanow
Zalozenia i postanowienia ogodlne
Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen, zwana

dalej ,,Instrukcjg” jest dokumentem wewnetrznym Urzedu Miasta i Gminy w Pacanowie
opisujacym zasady oraz obowiazki pracownikow upowaznionych do otwierania drzwi
wejsciowych oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy
Jednostki jak réwniez zasady 1 obowigzki pracownikow w zakresie zabezpieczania
pomieszczen wewnetrznych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

b)

d)

Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Pacanéw

Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji i obstugi Urzgdu
Miasta i Gminy Pacanow.

Instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie okres§lenia procedury
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy
Pacanow

Zasady postepowania z kluczami do drzwi wejSciowych oraz zabezpieczenia
budynku

Burmistrz Miasta i Gminy Pacandéw wyznacza pracownikdw upowaznionych do
otwierania 1 zamykania glownych drzwi wejsciowych budynku, a takze do
rozkodowywania oraz kodowania systemu alarmowego przed rozpoczeciem i1 po
zakonczeniu pracy Jednostki. Wzor listy oséb upowaznionych stanowi Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do ich nieudostgpniania kluczy osobom trzecim. Wzor
upowaznienia oraz o§wiadczenia o odpowiedzialnosci pracownika stanowi Zalacznik
Nr 2 do Instruke;ji.

Zgubienie kluczy lub ich przekazanie osobie trzeciej moze skutkowac¢ dla pracownika
konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

Przekazanie kodu alarmu osobie trzeciej moze skutkowa¢ dla pracownika
konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania gléwnych drzwi wejSciowych
budynku sa zobowigzani do natychmiastowego powiadomienia Burmistrza Miasta i
Gminy Pacanow o fakcie zgubienia kluczy do budynku. Zgubienie kluczy od budynku
skutkowa¢ bedzie natychmiastowa wymiang zamka.

Dorabianie kluczy do drzwi wejsciowych budynku jest mozliwe wytacznie w zwigzku
ze zwigkszeniem liczby pracownikow upowaznionych do otwierania i zamykania
gléwnych drzwi wejsciowych budynku, a takze do rozkodowywania oraz kodowania
systemu alarmowego przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy Jednostki.

Nadzor nad dorabianiem kluczy do drzwi wejsciowych budynku sprawuje Zastepca
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow lub osoba przez niego wyznaczona.



g)
h)

g)

h)

)

k)

D

Dorobienie kluczy zapasowych bez wiedzy i zgody Zastgpcy Burmistrza Miasta i
Gminy Pacanow jest niedopuszczalne.

Za nieprzestrzeganie powyzszej zasady pracownikom groza okreslone konsekwencje
stuzbowe lub dyscyplinarne.

Duplikaty kluczy do drzwi wejsciowych budynku Urzedu Burmistrza Miasta i Gminy
Pacandéw s3 przechowywane w sposob uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe
nieuprawniong.

Zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen wewnatrz
budynku Urzedu Miasta i Gminy Pacanow.

Klucze od poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych pobierane sa i zdawane do
skrzynki znajdujacej w pomieszczeniu sekretariatu Jednostki wedlug listy
upowaznianych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Pacandéw. Zalgceznik Nr 3 do
Instrukcji

Klucze od poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych w trakcie godzin pracy sa w
cigglym posiadaniu pracownikow..

Zabronione jest przekazywanie/udostepnianie kluczy przez pracownikow dla innej
osoby/innych 0sob.

Drzwi do pomieszczenia stuzbowego otwiera i zamyka pracownik, ktéry pokwitowat
odbidr klucza.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik musi by¢
zamkniete na klucz.

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych sa w cigglym posiadaniu
pracownikow, ktorzy ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i
komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik,
ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym Zast¢pce Burmistrza.

Po zakonczeniu dnia pracy wszyscy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowania rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych, w szczego6lnosci:
zabezpieczenia komputerow 1 wszelkich no$nikéw danych, wyltaczenia wszystkich
urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych stalego zasilania), zamknigcia wszystkich
okien i drzwi.

Pracownik chcac kontynuowa¢é prace poza normalnymi godzinami pracy, moze
uzyskac zgode kierownika Jednostki w Scisle uzasadnionych przypadkach.
Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze
skutkowa¢ dla pracownika okreslonymi konsekwencjami stuzbowymi lub
dyscyplinarnymi.

Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ Zastepce Burmistrza o
zagubieniu kluczy (powierzonych i1 pobranych). Zagubienie kluczy od pomieszczen
podlegac¢ bedzie analizie konieczno$ci wymiany zamkow.

m) Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Jednostki sg

n)

przechowywane w sposob uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe nieuprawniong.
Wydanie kluczy zapasowych o ktérych mowa powyzej, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom, moze odbywaé si¢ tylko w wuzasadnionych sytuacjach oraz w
przypadkach awaryjnych za zgoda kierownika Jednostki — za pokwitowaniem w
odpowiedniej Ewidencji wraz z uzasadnieniem koniecznos$ci wydania kluczy. Wzor
ewidencji wydania kluczy zapasowych stanowi Zalgcznik Nr 4 do Instruke;i.



o) Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu
za po$wiadczeniem zwrotu w rejestrze.
Zabrania sie¢:
1. pozostawiania otwartych pomieszczen bez dozoru,
2. pozostawiania kluczy do pomieszczen lub szaf aktowych bez dozoru.
Z momentem wygasniecia umowy o prac¢ lub innego stosunku pracy pracownik zobowigzany
jest zda¢ klucze do powierzonych pomieszczen oraz szaf Zastepcy Burmistrza za pisemnym
potwierdzeniem.
4. Zasady przebywania na terenie budynku
Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania Jednostki w godzinach jej otwarcia , w
zwiazku z brakiem sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia 1 przebywania na
terenie jej budynku (recepcja przy wejsciu na teren Urzedu), zakres obowigzkéw wszystkich
pracownikow Jednostki poszerza si¢ o nast¢pujace zobowigzanie:
a) Reagowania na wejscie 1 przebywanie osob bedacych pod wplywem alkoholu lub
srodkow odurzajacych,
b) Reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotow lub materiatéw
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie,
c) Reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
jednostki,
d) Niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla zycia
lub zdrowia 0s0b, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
5. Pomieszczenia podlegajace szczegolnej ochronie
Pomieszczeniami Jednostki ktore podlegaja szczegodlnej ochronie sa:
a) Strefa sekretariatu,
b) Serwerownia
¢) Archiwum
d) Pomieszczenia Urzgdu Stanu Cywilnego;

Sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych odbywa si¢ w godzinach pracy osob
korzystajacych z tych pomieszczen. Pozostale pomieszczenia wymienione (korytarze, sale
konferencyjne, ganek i schody sprzatane moga by¢ po godzinach pracy.
6. Postanowienia koncowe
Wszyscy pracownicy jednostki sg odpowiedzialni za przestrzeganie zasad niniejszej procedury.
Nadzor 1 kontrole, w tym prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz
budynku jednostki dla skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby zapisOw
niniejszej procedury posiadaja:

a) Burmistrz

b) Zastepca Burmistrza

¢) Sekretarz Gminy

Naruszenie zasad polityki kluczy moze spowodowaé wyciagniecie nastepujacych
konsekwencii: poniesienie odpowiedzialno$ci wynikajacych z art. 52 kodeksu pracy lub
poniesienie odpowiedzialno$ci wynikajacych z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego.

Potwierdzeniem zapoznania oraz stosowania zasad ,,/nstrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Jednostki”, stanowi o$wiadczenie pracownika, ktorego wzor
stanowi Zalacznik Nr 5 do Instrukcji.



Zalacznik nr 1.

Lista os6b upowaznionych do otwierania i zamykania gtownych drzwi wejsciowych budynku,
a takze do rozkodowywania oraz kodowania systemu alarmowego przed rozpoczg¢ciem
1 po zakonczeniu pracy Jednostki.

Liczba

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Data i podpis Kluczy




Zalacznik nr 2.
Upowaznienie

Powierzam  Pani(u)........cccccoveeviiiieeiiieiieeee e, zatrudnionej(mu) na stanowisku
..................................................................... komplet kluczy dobudynku ...........................

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac
w $cistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w Instrukcji.

(data i podpis pracownika) (data 1 podpis kierownika Jednostki)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego 1 zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data 1 czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 3.

Lista uzytkownikow kluczy od pomieszczen wewnetrznych budynku

Urzedu MiG Pacanéw w dniu

Lp.

Imi¢
nazwisko

i :
Stanowisko

Nr.
pomieszczenia

Potwierdzenie
odebrania kluczy

Potwierdzenie
zdania kluczy







Zalacznik nr 4.

Ewidencja pobranych Kkluczy zapasowych od pomieszczen wewnetrznych budynku
Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

Imie 1 . Nazwa/nr Data/ggdzma .|Data/godzina zdania
Stanowisko pobrania  kluczy i . .
kluczy i podpis

Lp. . . .
P nazwisko pomieszczenia podpis

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.




Zalacznik nr 5

(imig i nazwisko, stanowisko)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Instrukcja w sprawie okreslenia procedury postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Jednostki - ...,

(data i czytelny podpis pracownika skladajgcego oswiadczenie)



