wOJT GMINY

Radkoéw
Zarzadzenie Nr 52/2016

Wajta Gminy Radkow
z dnia 16.12. 2016 .

w sprawie ustalenia procedury postepowania z kluczami w obiekcie Urzedu Gminy w
Radkowie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z
2016 r.,p0z.446 z péin.zm.) w zw. z art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (j.t.Dz.U.2016 r., poz. 922),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady przechowywania kluczy i postepowania z kluczami do pomieszczen w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe.

§ 2. Z uwagi na publiczny charakter zadan realizowanych przez Urzad Gminy w czasie jego
pracy nie obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do
wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu Gminy.

§ 3. Zasady przechowywania kluczy:

1.Klucze do poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych sg w statym posiadaniu pracownikow,
ktérzy wtasnorecznym podpisem ztozonym w rejestrze posiadaczy kluczy potwierdzili ich
odbidr, ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Rejestr prowadzi
pracownik ds. obstugi sekretariatu. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2.W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest oddac klucze bedace
w jego posiadaniu odnotowujac to w rejestrze o ktérym mowa w ust. 1.

3.Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponoszg petng odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

4. Osoby sprzatajace budynek Urzedu dysponujg kompletem kluczy do wszystkich
pomieszczen stuzbowych i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie przed
utratg oraz za zamkniecie drzwi wejsciowych/wyjsciowych do tych pomieszczen oraz Urzedu
po skoriczonej pracy. Bezwzglednie nie moga udostepniac kluczy pozostatym pracownikom.

5. Rejestr oséb w posiadaniu ktérych znajduje sie komplet kluczy do drzwi wejsciowych na
teren budynku Urzedu Gminy prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



5.Klucze zapasowe do pomieszczen Urzedu s przechowywane w szafce w sekretariacie
Urzedu. Podlegaja zabezpieczeniu przez pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
Przyjmowanie/wydawanie tych kluczy odbywa sig za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem przyjecia badZ koniecznosci wydania kluczy. Wzor rejestru
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6.Wydanie kluczy zapasowych o ktorych mowa w ust. 5 uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego.

7.Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwroci¢ do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu odnotowanym w rejestrze.

8. W przypadku stwierdzenia okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub
jego utraty oraz powziecia przypuszczenia, ze moze zostac wykorzystany do
nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymienic odpowiedni zamek
lub jego elementy.

§ 4. Procedura postepowania z kluczami:

1. Osoba posiadajaca klucze od pomieszczenia przed uruchomieniem zamkow winna
sprawdzi¢ od strony wizualnej stan tych zamkéw. W przypadku stwierdzenia zmian lub
naruszenia stanu zamkow natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego, Sekretarza Gminy lub Wojta.

2.Przed wyjsciem z pomieszczen po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy gtownie polegajacego na:

1)zabezpieczeniu dokumentow,
2) uprzatnieciu biurek,

3) wytaczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (komputerow, drukarek, nosnikow
informacji, itp),

4) wytaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng,
5) wytaczeniu oswietlenia,
6) zamknieciu okien i drzwi.

3. Na osobie posiadajace] klucze do pomieszczenia spoczywa petna odpowiedzialnosc za
bezpieczenstwo danych osobowych znajdujacych sie w tym pomieszczeniu.



3. Zabrania sie:

- udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

- pozostawiania otwartych pomieszczen i kluczy bez dozoru.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wOJT GMINY

Stanisyid Herej



pobierania/zwrotu kluczy do pomieszczeri biurowych urzedu

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2016

Wéjta Gminy Radkéw z dnia 16.12.2016r.

Rejestr

Lp

Nr
pomieszcz
enia

Data pobrania

Data zwrotu

Imie i nazwisko
pracownika

Podpis




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/2016

Wadjta Gminy Radkow z dnia 16.12.2016r.

Rejestr

0s6b w posiadaniu ktorych znajduje sie komplet kluczy do drzwi wejsciowych na teren
budynku Urzedu Gminy

Budynek administracyjny

Lp | Imie i nazwisko Jednostka organizacyjna Podpis
Dom Kultury
Lp | Imie i nazwisko Jednostka Klucze (kpl) Klucze do Podpis
organizacyjna do drzwi drzwi od
wejsciowych | podwadrka
Tak/Nie Tak/Nie




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 52/2016

Wojta Gminy Radkéw z dnia 16.12.2016 .

Rejestr

pobierania i zwrotu kluczy zapasowych do pomieszczeri urzgdu

Nr pomie Data Godzina | Godzina Imie i Nazwisko Uwagi Podpis
szczenia | pobrania | pobrania | zwrotu pracownika




