ZARZADZENIE NR 0050.25.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 15 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku
Urze¢du Miasta i Gminy Wlen"

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 31 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 22016 r. poz. 446 ze zm .) w zwiazku z art.36 ust.1 ust ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 poz. 922 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzgdu
Miasta i Gminy Wlen”, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.25.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 15 marca 2017 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI oraz ZABEPIECZENIA POMIESZCZEN
W BUDYNKU URZEDU MIASTA I GMINY WLEN

§ 1. Ustala sie nastepujace zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen urzedu:

1) Klucze od poszczegolnych pomieszczen stuzbowych sa w ciaglym posiadaniu pracownikéw, ktorzy wlasnym
podpisem zlozonym na liScie posiadaczy kluczy, potwierdzili ich odbior, ponoszac pelna odpowiedzialno$¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie.( Wzor listy stanowi zatacznik nr 1 do nin.instrukcji).

2) Kluczy nie wolno przekazywac innej osobie pod zadnym pozorem. Drzwi otwiera i zamyka pracownik, ktory
pokwitowal odbior klucza. W sytucji zastepstwa urlopowego , zastepujacy pracownik korzysta z duplikatu
klucza , zgodnie z nizej opisana procedura.

3) Pomieszczenie biurowe , w ktorym chwilowo nie przebywa zaden urzednik, powinno by¢ zamknigte na
klucz.Nie dotyczy sekretariatu Urzedu.

4) Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejféow i kasetek metalowych znajduja si¢ w ciagtym
posiadaniu pracownika, ktory ponosi petng odpowiedialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

5)Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja stan
zastosowanych zabezpieczen, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i wyposazenia.

6) W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik natychmiast zawiadamia
swojego bezposredniego przetozonego i Burmistrza.

7) Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy urzedu zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy i wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci: zabezpieczenia komputerow i wszystkich
no$nikéw danych, zamknigcia na klucz biurek i szaf oraz okien i drzwi.

8) Pracownik chcacy kontynuowaé prace poza normalnymi godzinami pracy, powinien uzuska¢ zgode
bezposredniego przetozonego.

9) Osoba sprzatajaca dysponuje kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen stuzbowych iponosi pelna
odpowiedzialno§¢ za ich zabezpieczenie przed utrata.Odpowiada za zamknigcie wejSciowych drzwi
zewngetrznych, kraty antywlamaniowej oraz drzwi do pokoi biurowych po zakonczeniu pracy.

10) Zgubienie klucza lub przekazanie innej osobie, moze skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi
lub dyscyplinarnymi.

§ 2. 1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomiesczen urzedu sa przechowywane w gablocie
i podlegaja zabezpieczeniu przez pracownika sekretariatu urzgdu, w sposdb uniemozliwiajacy pobranie ich przez
osobg nieuprawniona.

2. Wydanie kluczy zapasowych, o ktéorych mowa wust. 1, moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach , za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze.

3. Klucze zapasowe , po ich wykorzystaniu, nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu za poswiadczeniem
zwrotu w rejetrze.(Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

§ 3. 1. Szczegolnej ochronie podlegaja pomieszczenia:
1) Urzegdu Stanu Cywilnego,
2) serwerowni,
3) archiwum zakltadowego.

4) pomieszczenie kasy
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2. Sprzatanie pomieszczen wymienionych wust. 1 odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy Urzedu,
w obecnosci upowaznionego pracownika.

§ 4. 1. Zabrania si¢ dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku urzedu bez zgody Burmistrza, udostepniania
kluczy osobom nieupowaznionym, pozostawiania otwartych pomieszczen oraz pozostawiania kluczy bez dozoru.

§ 5. 1. Pelny dostep do budnynku urzedu posiadaja osoby dysponujace odpowiednim zestawem kluczy :
- Burmistrz
- Skarbnik
- Sekretarz Urzedu
- pracownik ds. kadr
- sprzataczka
- Straznik Miejski
2. Osoby wymienione w ust.1 potwierdzaja odbior kompletu kluczy.

3. Burmistrz, Skarbnik i Sekretarz moga upowazni¢ inne osoby do dysponowania zestawem kluczy. Osoba
upowazniona otrzymuje klucze od jednej z oséb wymienionych w ust. 1. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr
3 do niniejszej instrukcji

§ 6. 1. Otwarcia budynku urzedu po porze nocnej dokonuje osoba posiadajaca zestaw kluczy Iub inny
upowazniony do posiadania kluczy pracownik.

2. Zamknigcia budynku urzedu po zakonczonym dniu pracy dokonuje osoba sprzatajaca.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy osoby sprzatajacej, zamknigcia budynku dokonuje Sekretarz urzedu lub
inna osoba posiadajaca zestaw kluczy, po wczesniejszym uzgodnieniu.

1) W przypadku pozostania w pracy po godzinach innego pracownika , zamyka on budynek Urzedu po
uprzednim pobraniu kluczy za upowaznieniem.

§ 7. 1. Budynek Urzedu podlega catodobowemu monitoringowi.

2. Pomieszczenie sali sSlubow wyposazone jest w alarm.
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Zalacznik Nr 1
do zalacznika

do Zarzadzenia Nr 0050.25.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 15 marca 2017 r.

Lista uzytkownikow/ posiadaczy kluczy od pomieszczen

w budynku Urz¢du Miasta i Gminy Wlen

Lp. |Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Nr

pomieszczenia

Data i podpis
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Zalacznik Nr 2
do zalacznika

do Zarzadzenia Nr 0050.25.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 15 marca 2017 r.

Ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy zapasowych od pomieszczen
w budynku Urze¢du Miasta i Gminy Wlen

Lp. [ Imi¢ i nazwisko Stanowisko

Nr lub
nazwa
pomieszcze
nia

Pobranie kluczy

Zwrot kluczy

Data Podpis

Data podpis
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Zalacznik Nr 3

do zalacznika

do Zarzadzenia Nr 0050.25.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 15 marca 2017 r.

UPOWAZNIENIE
do dysponowania kluczami

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia budynku

POWIETZAM PANT(W)...ceitieiie ittt ettt ettt et e st et e s et e bt e sateenbeesnbeeseesnseenneans
zatrudnionej / zatrudnionego na StanOWISKU ........oooiiiiiiiiiii e
na okres od dnia......... ...ooooiriiiniiiiiien do dnia ...

L e

2 et

( podpis )

W/w zestaw kluczy zostaje przekazany PIZez ........ccccocoveeveeiiinieieniienienieetesieeie st

(data i podpis pracownika ) ( data i podpis osoby przekazujqcej)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowiazuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan.

Id: INCIW-MOGYZ-SDMEQ-CXNFL-VAHRIJ. Przyjety Strona 5





