ZARZADZENIE NR 71/2015
WOIJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 4 grudnia 2015r.

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

Na podstawie art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2014 poz. 1182 j.t. zp6zn. zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady przechowywania kluczy i postgpowania z kluczami do pomieszczen, w
ktorych przetwarzane sa dane osobowe.

§ 2. Zasady przechowywania kluczy:
1. Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i gospodarczych sa przechowywane wytacznie w
sekretariacie urzedu na stanowisku ds obstugi organizacyjnej sekretariatu.
2. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwiazanych ze sprzataniem
pracownik obstugi wykorzystuje klucze zdeponowane w sekretariacie.
4. Komplet kluczy wejsciowych na teren budynku Urzedu Gminy Czernikowo jest w posiadaniu
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz sprzataczki.
5. Klucze zapasowe sa przechowywane w opieczetowane] i zaklejonej kopercie na stanowisku ds
obstugi organizacyjnej sekretariatu.

§ 3. Procedura postgpowania z kluczami:
1. Klucze do pomieszczen biurowych sa wydawane w sekretariacie pracownikom przed
rozpoczgciem pracy i1 po podpisaniu listy obecno$ci. Po zakonczonej pracy zwrotu kluczy
dokonuje sie poprzez zawieszenie na wlasciwym miejscu w zamykanej gablocie.
2. Wydawanie i zwrot kluczy od pomieszczen biurowych po godzinach pracy urzedu dokonuje si¢
na podstawie wpisu w rejestrze znajdujacym si¢ w sekretariacie.
3. Osoba pobierajaca klucze od pomieszczenia przed uruchomieniem zamkoéw winna sprawdzi¢ od
strony wizualnej stan tych zamkow. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zamkow
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego, Sekretarza Gminy 1 Wojta.
4. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac si¢
tylko w uzasadnionych przypadkach awaryjnych, za zgoda przelozonego i po odnotowaniu w
rejestrze prowadzonym na stanowisku ds obstugi organizacyjnej sekretariatu.

§ 4. Przed wyjsciem z pomieszczen pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy gléwnie polegajacego na:
1) .zabezpieczeniu dokumentow;
2) .uprzatnigciu biurek;
3) .wylaczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (komputeréw, drukarek, itp);
4) .wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna;
5) .wylaczeniu o$wietlenia;
6) .zamknigciu okien i drzwi.

§ 5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich oddania w sekretariacie, na osobie
pobierajacej klucze spoczywa petna odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych
znajdujacych si¢ w tym pomieszczeniu.



§ 6. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zdania w sekretariacie na stanowisko ds obstugi
organizacyjnej sekretariatu, wszystkich kluczy od pomieszczen biurowych i gospodarczych,
bedacych dotychczas w posiadaniu pracownikow.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r., z wyjatkiem § 6, ktory wchodzi w
zycie z dniem podpisania zarzadzenia.




Uzasadnienie

Wprowadzenie procedury postgpowania z kluczami do pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa
dane osobowe, jest wymagane przez ustawe o ochronie danych osobowych.



