
ZARZ1\DZENIE Nr :I.~12019 

W6jta Gminy Sochocin 


z dnia .1.~ wrzesnia 2019 r. 


w sprawie instrukcji post~powania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen 
i obiektu Urz~du Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz~dzie gminnym 

(Dz. U. z 2019 L, poz. 506 ze zm.), zarz~dza siy co nastypuje: 

§ 1. Wprowadza siy do stosowania instrukcjy postypowania z kluczami oraz zabezpieczenia 

pomieszczen i obiektu Urzydu Gminy Sochocin, stanowiqcq zalqcznik nr I do niniejszego 

zarz~dzenia. 

§ 2. Zobowi~zuje siy pracownik6w Urzydu Gminy Sochocin do stosowania zasad okreslonych 

w instrukcji. 


§ 3. Nadz6r nad realizacjq zarz~dzenia powierza siy Sekretarzowi gminy oraz Kierownikom 


wydzial6w. 


§ 4. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

waIT]} 

Sporz,!dzi1: 

Data: A.< as 
Podp'" ~ 

Sprawdzil pod wzglydem 

Podpis: 

Sprawdzil pod wzg\ydem 
formalno­ rawn m 

Data: 

Podpis: 



Zal~cznik nr 1 

do Zarz'ldzenia Nr ~....'.-.--

W 6jta Sochocin 

z dnia ~~~'--

Instrukcja postftpowania 


z kluczami 


oraz zabezpieczenia ponlieszczen 


i obiektu 


Urz~du nliny Sochocin 
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Postanowienia og61ne 

§1. 

w niniejszej instrukcji okreslenia VLHa....La 

1. 	 UG budynek Gminy uL Guzikarzy 09-110 >JVI"I1V .... U 


W6jt W6jt Gminy Sochocin; 


3. 	 Sekretarz - Sekretarz Gminy Sochocin; 

4. 	 Inspektor Ochrony Danych Osobowych - osoba spravrojqca nadz6r 


przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych; 


5. 	 Pracowni-kJ pracowmcy 

6. 	 Agencja ochrony - firma zewnytrzna swiadczqca uslugi ochrony na mocy 

Umov.ry 

7. 	 Ksi~zka odbioru i zdania do KSiqtka wydcnvanych kluczy do 

w urzeaZle Gminy Sochocin,' 

8. 	 Bezposredni przelozony: 

1) dla kierownik6w kom6rek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk - W6jt 

Gminy Sochocin, 


2) dla pracownik6w Urz\(du - kierownik kom6rki 


9. 	 Monitoring wizyjny - system kamer przeznaczonych do nagrywama oraz 

wizerunku, szczeg6!owo uregulowanych w 


funkcjonowania monitoringu w UG; 


10. Sekretariat odbioru i zdania kluczy pracownik6w U rZydu, 


Sly na 


Ochrona Urz~du 

§ 2. 

L Urzydu objyty jest oraz monitoringiem 

(wewnqtrz oraz na UG). ReguJamin monitoringu stanowi do PoJityki 

Ochrony Danych. 

2. Kody do alarmowego co najmniej raz w roku w styczniu 

na podstawie ;:.(;t' ........ '.dH(:t Ochrony Danych Osobowych. Odpowiedzialnym za 

zmian\( kod6w oraz upowaznionym pracownik zatrudniony na 

stanowisku ds. administracyjno - z zadaniami kierowcy samochodu 

siuzbowego, wymieniony w wykazie os6b upowaznionych do kontakt6w ze stacjq 

monitorowania i ochrony. 
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§ 3. 


UrzEj.d dozorowi ochronie Agencjy ochrony na calodobo'W'Ym 

monitorowaniu ochrony lokalnego alarmowego 

w 

§ 4. 

Do obowiEJ.Zk6w Agencji ochrony 

"""tpyy," drogEj. 

2. 	 z Urzydu 0 przypadkach 'W}stEj.pienia 


w chronionym obiekcie. 


3. 	 Zapewnienie gotowosci do dzialan ochronnych patrolowo interwencyjnych 

w przypadku \vystEj.pienia zdarzenia L,U1<'!-vL,vl alarmu. 

4. 	 Zapewnienie ochrony obiektu do czasu ustEj.pienia alarmu lub do 

czasu przybycia upowaznionego przedstawiciela 

5. 	 do szkody lub JeJ 

6. 	 Niezwloczne podjycie ochrony obiektu w mozliwosci 

monitorowania 	 i zawiadomienie pracownika 

administracyjno-gospodarczych z samochodu 

o zaistnialym 

§ 

i ustalen w zakresie ochrony dozoru reguluje umowa 

zawarta pomiydzy Urzydem a AgencjEj. ochrony. 

§ 6. 

1. 	 Praco\vnik ds. administracyjno-gospodarczych z zadaniami kierowcy samochodu 

sprawuJe ze alarmo'W'Ym. 

W przypadku powziycia wEj.tpliwosci co do funkcjonowania systemu w spos6b 

nieprawidlo'W}, w/w praco'Wnik informuje 0 tej ochrony oraz 

firmy, kt6ra uslugi 	 alarmowego. 

2. 	 Pracownik informatycznych spraVvuje administracjy nad systemem monitoringu 

wlzYJnego. 
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3. Konserwacja i napra\\)' systemu odbywaj'l na odr((bnych 

zawieranych pomiydzy Urzydem a Agencjll ochrony. 

§ 7. 

Zabezpieczenie pomieszczen i postttPowanie z kluczami 

§ 8. 

1. 	Otwarcia po porze nocnej dokonuje upowamiony pracownik (wozny). 

na 60 minut Dracv Urzydu. 

2. UG moze otwarty upowaznionego pracownika w niezbydnych 

i uzasadnionych przypadkach r6wniez w dni ustawowo wolne od pracy (m.in. udzielenie 

slubu w)'borow, wydarzen kulturalnych). 

§ 9. 

1. 	 Zamkniycie dostypu zewnytrznego do po zakonczeniu dnia i zalttczeniu 

w obiekcie do obowillzkow wyznaczonego 

2. 	 Niedopuszczalne jest pozostawienie pomieszczen bez nadzoru po 

zamkniyciu UG. 

16003. 	 UG zamykany maksymalnie 0 od poniedzialku do czwartku oraz 

o godzinie 1 w pitttki. 

4. 	 Ust. 3 w niezbydnych i przypadkach. to 

. ustawowo wolnych od pracy. 
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4 niniejszego paragrafu, do 
v,rymienionych w 

z wyj'l:tkiem 
1. 	 w

znaldujq wwewnfttrz 
, opisany numerem pokoju, . 

Kazdy z kluczy do n II::::'L.\_L."- db' klucz z Sekretanatu, 
pracy 0 lera 

3. 	 Kazdy z pracownik6w _ zalqcznik nr 1 do niniejszej Polityki. Po 

otwierdzajqc ten fakt podpisem w " t ierdzane
P r6wniei w Sekretariacie, co r6\NTIlez po w 

pracy zdawane 
d pracy, tj. 

do Ksi<'tzki . przekazywanie (prze 
jest (pon.~czw.) lub po 1pracy, tj. po 
SOO) 	 i odbieranie (po nichna 	 prawidiowym'k' w oraz czuwame(piqtek) kluczy od pracowm 0 zaW trakcie pracy
wypelnianiem odpowiedzialny jest 

w zdaniu drugim, odpowiedzialny
wykonywanie czynnosci, 0 kt6rych mowa 

pracownik Sekretariatu. 
kt6re nie pozostawiane w Sekretariacie: 4. nast((pujqce komplety 

a. 

b. 

c. 	 Do kasy; 

d. 	 Do 

e. 	 w kt6rych sft dokumenty z 

5. 	 otwierania, zabezpieczania i Urzerdu 

usytuowanego w budynku Gminnego Kultury (09-110 Sochocin, Guzikarzy 

Sa) upowaznieni pracownicy na podstawie upowaznien. 

6. 	 Do 

koordynatora 

i komplet 

7. 	 Do 

pracownika 

zamykania oraz LU'J'vL,IJ'~'''''"'''' archiwum zaldadowego oraz 

pracownika zatrudnionego na ds. obslugi rady, 

czynnosci kancelaryjnych - archiwist~, kt6ry 

zamykania oraz zabezpieczania pomieszczenia kasy upowaznia 

11l1l11L"'" na stanowisku kasy, kt6ry odpowiada za 

8. 	 Do otwierania, zamykania oraz ,",,,£.«lL'« pomieszczenia upowaznia 

zatrudnionego 	na stanowisku informatycznych, kt6ry odpowiada za 

kluczy. 

9. 	 Do otwierania, zamykania oraz w kt6rych 
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infonnacje oraz kluczy upowaZnia Kierovvnika Wydzialu Organizacyjnego. 

10. nieobecnosci w pracy pracovvnik6w wymienionych w Ust. 6, 7, 8 i 9 

oni klucze Kierovvnikowi Wydziafu albo innemu pracownikowi 

Kierownika. 

pracy Urzydu z zastrzezeniem ust. 11. Zabrania silt przebywania na po 

12. 

12. moze wykonywa6 SWq pract; po pracy bqdZ w dni wolne od 

wykonywanie pracy po 

W6jta lub 

pracy tylko w6wczas, gdy wniosek 0 

Urzydu oraz gdy wniosek ten zostanie zaakceptowany 

§ 11. 

kt6ry pobral klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem zamk6w 

sprawdza strony wizualnej stan tych zamk6w i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych 

a taKze uzvwanVCh plomb takie przewidziane). 

§ 12. 

otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystqpieniem do pracy, praCOWnlcy 

stan zastosowanych sprzytu biurowego i komputerowego, a l"',-L\'oH 

skladowanej w tych pomieszczeniach UU1\.UlliCOll 

§ 13. 

W przypadku lub stanu pracownik, kt6ry to 

stwierdzil, natychmiast powiadamia 0 tym fakcie Inspektora Ochrony 

§ 14. 

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach pelna 

odpowiedzialnosc za ochrony i pomieszczen biurowych. 

§ 15. 

W przypadku utraty, uszkodzenia lub kluczy uzytkovvnik niezwlocznie 

powiadamia 0 tym Inspektora Ochrony Danych i 
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§ 16. 


1. 	 Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzydu zobowiqzani do uporz'l-dkowania 

swoich pracy, v,rykonania czynnosci zabezpieczaj'l-cych adekwatnych do 

zastosowanych rozwi'tZan technicznych i organizacyjnych polegaj'l-cych g!6v,l1ie na: 

5) zamkni~ciu i drzwi; 

6) zdaniu kluczy 

2. Klucze od biurek po zakonczeniu pracy sq. przez pracownik6w 

w pokoj u, w ktorym om w tylko im miejscu. W przypadku 

v.rystypowania kluczy do mebli biurov.rych stosuje zaplsy § 17. 

Pracownicy dochovvuj'l­ w 
. .

merzucaJ<:lcym w nieoczywistym, tj. przykladowo: nie pozostawiajq. klucza pod 

klawiaturq., w pierwszej szufladzie na klucz i tym podobnych, latwo 

dost~pnych miejscach. Pracownicy odpowiedzialni za nalezyte zabezpieczenie kluczy. 

3. 	 Kazdy z pracownik6w dysponuje po w kt6rych przechowuje 

dokumenty i po jednym do biurek 

§ 

Duplikaty kluczy, b~dq.ce kluczami 

zewm;trznych sq. przechov.rywane w pokoju ill 17 w zamykanej Klucz do szafy, 

w kt6rej znajduje siy kasetka schowany jest Kierownika Wydzialu Organizacyjnego 

w trudno dostypnym miejscu, kt6re znane W6jtowi i Sekretarzowi. 

§ 18. 

pracownikom do ich pobrania moze 

odbywac tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgodq 

W6jta bqdz Sekretarza. pov.ryzszq. okolicznosc sporzqdza notatky sluzbowq. 

po ich v.rykorzystaniu nalezy niezwlocznie do depozytu. 

1. 	 Wydawanie kluczy 

1) 

2) 

3) 

4) 

dokumentacji; 

komputer6w; 

biurkov.rych i na 

do oraz 
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§ 19. 


Wozne kompletem kluczy pobieranym z Sekretariatu, kt6ry wykorzystuj'l do 

sprzqtania UG. zakonczonej klucze do pomieszczen UG 

deponowane w szafce do kluczy w 

§ 20. 

odbywa sil( po godzinach pracy Urzydu, tj. od godz. 16.00 do 20.00. 

Wozna dba, aby podczas sprz'ltania do by!y za co 

1. 

ponosi 

2. Woina wykonuj<j.c otwiera tylko pok6j, w kt6rym aktualnie sprz'}ta, po 

sprzqtnh;ciu pokoju zamyka do kolejnego pomieszczenia. 

Niedozwolonym 

zakonczeniu 

pokoi w kluczy od pokoi w 

w KtOrvcn aktualnie nie przebywa. 

na klucz wszystkich 

3. Pomieszczenia Urzydu Stanu Cywilnego, Kasy, Inforrnatyka, Informacji Niejawnych 

oraz 

zatrudnionych tam pracownik6w. 

§21. 

Dorabianie kluczy do pomieszczen i UG w-ymaga pisemnej zgody W6jta i dozwolone 

\\.ryl<j.cznie W kluczy utraconych, lub 

§ 22. 

1. z kluczy osobie nieupowa.znionej lub utraty 

w-ynika, ze moze wykorzystany do nieuprawnionego lub 

UG, nalezy vIlymienic odpowiedni zamek lub jego elementy. 

2. 0 sytuacji niezwlocznie powiadomic Inspektora Ochrony Danych 
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§ 

Zabrania 

kluczy osobom nieupowaznionym. 1. 

lub kluczy dozoru.2. 	 otwartych 

3. Pozostawiania otwartych okien po zakOI1czeniu pracy. 

§ 24. 

1. 	 Klucze do drzwi zewnytrznych powierzane w-yznaczonym W6jta osobom w celu 

otwierania i 

2. 	 W przypadku zgubienia kluczy niezwlocznie powiadomic Inspektora Ochrony 

Danych i Sekretarza. 

3. Inspektor Ochrony Danych, w porozumlemu z niezwlocznie podejmuje 

dost~pu do do kt6rych zostaly zagubione klucze. 

Rejestr os6b b~d~cych upowaznionymi do kluczy do zewnytrznych 

oraz kluczy wymienionych w § 10 ust. 4 prowadzi pracownik lub 

wyznaczony W6jta pracownik. 0 osobach upowaznionych do posiadania kluczy do 

poszczeg61nych powiadamiany jest pracownik 

stanowi zalqcznik nr 2 do Instrukcji. 

5. 	 Pracownik sekretariatu lub wyznaczona przez W6jta osoba prowadzi Ewidencj~ 

kluczy funkcjonujq.cych w UG. Ewidencja aktualizowana po kazdorazowej 

i10sci kluczy - w przypadku zgubienia, dorobienia kluczaly. Wz6r ewidencji 

stanowi zalqcznik nr 3 do Instrukcji. 

6. o mowa w ust. 4 i 5, W6jt. 

7. Komn1en: kluczv do drzwi wejsciowvch na teren UG w osobistym 

w 

nastypuj~cych os6b: 


1) W6jta, 


2) Woinych. 


8. 	 Osoby wymienione w ust. 7 uprawmone znajomosci kodu systemu 

aJannowego w obiekcie. 

9. 	 W6jt upowaznia pisemnie osoby wymienione w ust. 7 do posiadania kluczy i/lub kodu 

do systemu aJarmowego. Osoby 

powierzone klucze i/lub kod do systemu alarmowego oraz kwituj~ odbi6r kluczy. Wz6r 

do posiadania kluczy zalqczniki 4 oraz 4a do InstrukcjL 

10. W6jt rna do zrniany listy os6b upowaznionych do posiadania kornpletu do 
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drzwi w urlopu lub vvyst,!:pienia innych 

okolicznosci usprawiedliwiaj,!cych odbi6r 

11. Osoba upowazniona, kt6rej W6jta zostaly odebrane klucze, sklada 

pokwitowanie zwrotu kluczy, kt6rego stanowi nr 5 do InstrukcjL 

Postanowienia koncowe 

§ 

1. Utrzymanie skutecznego 	 budynku Urzydu, stosownie 

do obowi,!:zujqcych 	 wymog6w w tym pod/ega nadzorowi pracownika 

rrr\.C'_A~r:t"'''''''tr'>k Zna stanowisku 

kierowcy samochodu 

2. Klucze do bram garaZowych - Sochocin ui. 21 przekazywane 

w drodze odrybnych upowaznien. 

3. W terminie miesi'lca DO dostosuje do niniejszej Instrukcji. 

W snrawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji kaMa zmiana dot. 

postcrpowania z kluczami wymaga W6jta. 
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Zalqcznik nr 4 Upowainienie: Klucze, kod do sytemu alarmowego 

Upowaznienie do zarz~dzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu 

alarmowego 

Na podstawie Instrukcji post~powania z kluczami oraz zabezpieczenia 

pomieszczen i obiektu Urz~du Gminy Sochocin z Oma r. powlerzam 

Pani/u ..................................................................................... zatrudnionejlmu na stanowisku 

.................................................... komplet kluczy do 

W kompletu wchodzl1 

1 .................................................. .. 

2. .. ................................................ . 


3 .................................................... . 


4. .. ................................................ .. 


Ponadto przydzielam Pani/u kod cyfrowy do systemu alarmowego, kt6ry nalezy zachowac 

w z instrukcji. 

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy) 

Oswiadczenie pracownika 

ze przyjmujy pelnq odpowiedzialnosc za oraz kod 

do i zobowiqzujy do ich wykorzystywania jedynie w celach 

realizacji powierzonych mi z 

(data i podpis pracownika) 
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Zalqcznik nr 4a 

U powaznienie do zarz:i!dzania Iduczami 

Na podstawie Instrukcji postcrpowania z kluczami oraz zabezpieczenia 

pomieszczen i obiektu Urzl(du Gminy Sochocin z Gma r. 

Panilu ..................................................................................... zatrudnionej/mu na 

............. ...... ........ .................. kluczy do 

W kompletu wchodz<:J: nast9puj<:J:ce klucze: 

1 ................................................... . 

2 .................................................. .. 

3. .. ................................................. . 

4 ................................................... .. 

(data i podpis pracOlvnika) (data i pracodawcy) 

ze 

Oswiadczenie pracownika 

przyjmujy pelng. odpowiedzialnosc za klucze 

zobowi<:J:zujy do wykorzystywania jedynie w powierzonych mi 

zadan z niniejszym upowainieniem. 

(data i podpis praco11mika) 
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Za/qcznik nr 5 Pokwitowanie zwrotu kluczy 

Pokwitow3nie zwrotu kluczy 

W zwiazku z ustaniem stosunku usprmviedliwionq nieobecnosciqlinne na 

stanowisku zwracam do: 

1. nD. drzwi wejsciowych gamy i dolny Dierre ­ ilos!: kluczy. 1 

2. bramy glawnej ­ 1 

(data i podpis pracownikaj i podpis pracodawcy kwitujqcy 
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