ZARZADZENIE NR 0050.54.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS

z dnia 17 maja 2017 r.
w sprawie ustalenia procedury postepowania z kluczami w obiekcie Urz¢du Gminy w Kampinosie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t,j. Dz.U. z2016r.,
poz.446 ze zm.) oraz art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2016r., poz.922 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

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

§2
Zasady przechowywania kluczy:

1. Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i gospodarczych sg przechowywane
wylgcznie w sekretariacie urzedu.

2. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponoszg pelna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnos$ci zwigzanych ze
sprzataniem pracownik obstugi wykorzystuje klucze zdeponowane w sekretariacie.

4. Komplet kluczy wejsciowych do budynku Urzedu Gminy jest w posiadaniu nastepujgcych
0sob:

a) Wojta,

b) Zastepcy Wojta,

c¢) Skarbnika,

d) pracownika wyznaczonego przez Wojta lub Zastgpce Wojta.

5.Klucze do pokoju USC sg w posiadaniu Kierownika USC.

6. Klucze zapasowe sg przechowywane w opieczgtowanej i zaklejonej kopercie w
sekretariacie w sejfie.

§3

Procedura postepowania z kluczami:

1. Klucze do pomieszczen biurowych sg wydawane w sekretariacie pracownikom przed
rozpoczgciem pracy i po podpisaniu listy obecnosci. Po zakonczeniu pracy zwrotu kluczy
dokonuje sie poprzez ich zawieszenie na wilasciwym miejscu w zamykanej gablocie w
sekretariacie.

2. Po wydaniu kluczy pracownikom urzedu, klucze do gabloty przechowuje pracownik
sekretariatu realizujgcy dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy urzedu. Do obowigzkow
pracownika sekretariatu nalezy przyjmowanie zdanych kluczy przez pracownikéw na koniec
dnia pracy.




3. Osoba pobierajgca klucze od pomieszczenia przed uruchomieniem zamka winna sprawdzi¢
od strony wizualnej stan zamka. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu
zamkow natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

5. Otwarcia budynku urzgdu dokonuje wyznaczona osoba na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojta na 10 minut przed godzing rozpoczecia pracy urzedu.

6.Zamknigcie drzwi wejéciowych i zalaczenie systemu alarmowego w obiekcie nalezy do
obowigzkéw wyznaczonego pracownika na podstawie upowaznienia wydanego przez Woijta.
4.Klucze o ktorych mowa w § 2 ust. 4 i 5 zostaly wydane upowaznionym osobom za
potwierdzeniem odbioru.

5. Wydawanie i zwrot kluczy do pomieszczen biurowych po godzinach pracy urzedu dokonuje
si¢ na podstawie wpisu w rejestrze ( stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia- ,,Ksigzka
ewidencji kluczy”) znajdujgcym sie w sekretariacie.

6.Wydawanie kluczy innym pracownikom niz tym, o ktérych mowa w § 2 ust.4 moze odbywac¢
si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach i za zgodg przelozonego po odnotowaniu w rejestrze
—.Ksigzka ewidencji kluczy”, ktory znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.

§4
Przed wyjsciem z pomieszczen pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy glownie polegajgcego na:
1) zabezpieczeniu dokumentow,
2) posprzataniu dokumentdéw z biurek,
3) wylgczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektrycznych ( komputeréw, drukarek, itp.)
4) wylgczeniu urzadzen elektrycznych zasilanych energia elektryczna,
5) wylaczeniu o$wietlenia,
5) zamknieciu okien i drzwi.

§5

Od momentu pobrania kluczy do ich oddania w sekretariacie, na osobie pobierajacej klucze
spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo danych osobowych znajdujacych sie w
pomieszczeniu.

§6

Zobowigzuje Zastgpcg Wojta do zapoznania wszystkich pracownikow do zapoznania z procedurs .

§7
Traci moc Zarzadzenie NR 22/2010 Wéjta Gminy Kampinos z dnia 22.06.2010 r. w sprawie
instrukcji dotyczacej zasad gospodarowania kluczami w Urzedu Gminy w Kampinosie.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.54.2017 Wojta Gminy Kampinos z dnia 17.05.2017r.
w sprawie procedury postepowania z kluczami w obiekcie UG w Kampinosie

Ksigzka ewidencji kluczy
Urzad Gminy Kampinos




REJESTR WYDAWANIA I ZWROTU KLUCZY DO URZEDU I POMIESZCZEN

LP. Data i godz. Nr Stanowisko Data Stanowisko Uwagi
wydania pomieszczenia/ i podpis i godz. i podpis
drzwi wej$ciowe pobierajgcego zwrotu zwracajgcego




