ZARZADZENIE Nr 22/2010
WOJTA Gminy Kampinos
z dnia 22.06.2010r.

w sprawie :'wprowadzenia instrukeji dotyczacej zasad gospodarki kluczami w Urzedzie
Gminy w Kampinosie.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art, 36 ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r,, Nr 101 poz. 926 z pdZn . zm.oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz.1024) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku shizbowego Instrukcje dotyczaca zasad gospodarki kluczami w
Urzgdzie Gminy w Kampinosie, w brzmieniu stanowiqcym zafqcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Kampinos.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2010
Wojta Gminy Kampinos

z dnia 22.06.2010 r.

Instrukcja dotyczgca zasad gospodarki kluczami
Urzedu Gminy w Kampinosie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kampinos;

2. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kampinosie;

3. pracownikach — nalezy przez to rozumiec zarowno pracownikéw Urzedu jak rowniez
pracownikéw nie wehodzacych w strukture organizacyjng Urzgdu;

82

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracowmkdw zatrudnionych na terenie urzedu.
§3

Budynek urzgdu jest takze siedziba jednostek:

1.Zespol Szkolno-Przedszkolny z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie,

Rozdzial 11
Dozor obiektu

§4

1. Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy zamontowany w budynku.

§5
1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,

przebywania i wyjscia z budynku.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow w godzinach pracy Urzedu, w szczegélnosei do:



1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacyceh i wychodzacych z Urzedu,

2) reagowania na wejscie do budynku 1 przebywanie w budynku 0séb bedacych pod
wplywem dziatania alkoholu lub innych srodkow odurzajacych,

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Urzedu,

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku lub wwozenia do budynku Urzedu
przedmiotéw niebezpiecznych, materialéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

5) natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb
o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia.

Rozdzial 111

Procedura postgpowania z kluczami

§6

7 uwagi na publiczny charakter dziatania urzedu w czasie jego pracy ni¢ obowigzuje system
przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania 1 wyjscia z terenu Urzedu.

§7

Zasady opuszczania przez pracownikow pomieszczen biurowych - stanowiska pracy ~w
godzinach pracy oraz pozostawania po godzinach pracy, okreslaja odrgbne wewnetrzne
przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§8

1. Otwarcia budynku urzedu dokonuje wyznaczony pracownik na podstawie upowaznienia
wydanego przez wdjta na 10 minut przed godzina rozpoczecia pracy urzedu.

2. Klucze od drzwi wejsciowych do budynku urzedu sg w osobistym posiadaniu
nastepujacych oséh:

a) wojt,

b) zastgpea wojta,

¢) pracownik ds. zarzadzania kryzysowego,

d) sprzataczka,

8§89



1. Po wydaniu kluczy pracownikom Urzedu, klucze od gabloty przechowuje pracownik
sekretariatu realizujacy dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy Urzgdu. Do obowigzkéw
pracownika sekretariatu nalezy rowniez przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikow
na koniec dnia pracy Urzedu.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Klucze, o ktérych mowa w §6 zostaly wydane upowaznionym pracownikom za
pokwitowaniem. Wzér ewidencji stanowi zalqeznik nr 1 do instrukcji ,, Ksiazka ewidencji
kluczy.
4. Zamkniecie dostepu zewnetrznego po zakonczeniu dnia pracy 1 zalaczenin systemu
alarmowego w obiekcie nalezy do obowiazkéw wyznaczonego pracownika (sprzataczki).
5. W przypadku utraty lub zniszczenia kluczy z winy pracownika, o ktérych mowa w §6 ust.
koszt zakupu nowego zamka wraz z kompletem kluczy zostanie pokryty przez pracownika
poprzez potracenie z jego najblizszego wynagrodzenia, na co pracownicy wyrazajg zgodg
pisemnie potwierdzajac zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcig.

§10

1. Szczegdlnej ochronie dostepu podiegaja klucze do pomieszezeti i szaf kancelarii tajnej.
Sposéb postepowania z kluczami i zabezpieczenia pomieszcezenia wydzielonego na kancelarig
tajna reguluja odrebne przepisy.

§11

1. Do otwierania pomieszezen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa dodatkowe klucze, ktore sg w posiadaniu osoby zajmujacej si¢ zawodowo
utrzymaniem czystosci 1 porzadku w biurach (sprzataczki).

2. Pomieszczenia, ktore sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy urzedu i w obecnoscl
zatrudnionych tam pracownikdw:

a) USC,

b) gabinety woijta 1 jego zastgpcey.

3. Klucze, o ktérych mowa w ust. | zostaly wydane sprzataczce za pokwitowaniem. Wzér
ewidencji stanowi zalgcznik nr 1 do instrukcji.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika, klucze przekazywane sg osobie zast¢pujace]. Fakt
ten odnotowany jest w ewidencii, o ktore] mowa w ust. 3.

Rozdziat 1V

Postanowienia koncowe

§ 12

i. Do stosowania postanowiefi ninicjszej instrukcji zobowigzuje si¢ wszystkich
zainteresowanych pracownikow.
2. Integralna czescia instrukcji sq zatgezniki wymienione w jej tresei.




Zatacznik nr }
Do Instrukeji dotyczacej zasad gospodarki

Kiuczami w Urzgdzie Gminy Kampinos

Ksigzka Ewidencji Kluczy

Urzad Gminy w Kampinosie
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