ZARZADZENIE NR 44/21
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 27 kwietnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 97/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22020 poz. 713 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z art. 24 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE.L.2016.119.1)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatagcznik nr 11 do Polityki Ochrony Danych Osobowych stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 97/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa otrzymuje tres¢ jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa
Jolanta Elektronicznie podpisany

przez Jolanta Wielgus
. Data: 2021.04.28
Wi elg us 07:53:12 +02'00"
Jolanta Wielgus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 44/21
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 27 kwietnia 2021 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. Urzad — Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

2. Budynek — budynek przy ul. Rynek 1, Szlichtyngowa.

3. Pomieszczenie — pomieszczenie Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

4. Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

5. Pracownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

6. Pracownik obstugi — pracownik zatrudniony na stanowisku osoby sprzatajace;j.

§ 2. 1. Z uwagi na publiczny charakter Urzgdu, w czasie jego otwarcia, nie obowigzuje system przepustek, ani
tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do:
1) Zwracania uwagi na zachowanie 0osob wchodzacych i wychodzacych z budynku Urzegdu.

2) Reagowania na wej$cie do budynku i przebywanie w nim os6b bedacych pod wptywem alkoholu lub
innych §rodkow odurzajacych.

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

4) Reagowania na proby wnoszenia do budynku Urzedu przedmiotéw niebezpiecznych, materialow lub
substancji budzacych podejrzenie.

5) Zwracania szczegolnej uwagi na pozostawione w budynku Urzedu torby, reklamowki, paczki, itp.

6) Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policji, Strazy Pozarnej,
Pogotowia Ratunkowego) i Burmistrza o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
1 zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§ 3. 1. Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia budynku Urzedu jest komplet kluczy zawierajacy klucze do
glownych drzwi wejsciowych, klucze do ewakuacyjnych drzwi wejsciowych oraz klucze od sekretariatu.

2. Komplet kluczy, o ktorym mowa w ust. 1, posiadajg nastgpujace osoby:
1) Burmistrz.
2) Pracownik obstugi.

§ 4. 1. Pracownik obstugi dokonuje otwarcia gléwnych drzwi wejsciowych do budynku Urzedu minimum
30 minut przed rozpoczgciem pracy Urzedu iprzebywa w Urzedzie do czasu przybycia pierwszego
pracownika.

2. Pracownik obslugi dokonuje zamknigcia gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku Urzgdu po zakonczeniu
godzin pracy Urzegdu oraz po zakonczeniu prac porzadkowych w Urzedzie.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy beda upowaznieni do otwierania i zamykania budynku
Urzedu poza regulaminowym czasem pracy Urzedu.

4. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze;j
Instrukcji.

5. Referat Organizacyjny prowadzi wykaz pracownikow upowaznionych do otwierania i zamykania budynku
Urzedu. Wzor wykazu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

6. Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze, zobowigzany jest do:
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1) Wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem.
2) Nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmistrza oraz nieudostepniania ich osobom trzecim.

§ 5. 1. Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu sg klucze, ktére odpowiednio
opisane znajdujg si¢ w szafce w sekretariacie Urzgdu (oprocz kluczy od archiwum zaktadowego).

2. Pracownik po przybyciu do pracy, pobiera z szafki w sekretariacie klucze od pomieszczenia, w ktorym
pracuje. Po zakonczeniu pracy pracownik zdaje klucze z powrotem do szafki, wieszajac je pod wiasciwy
numer.

3.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za
zabezpieczenie pomieszczenia biurowego, w ktérym pracuje.

4. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybywa do pracy, a zwraca osoba, ktora jako ostatnia konczy prace.

5. Zabrania sig:
1) Udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy do pomieszczen.
2) Samodzielnego kopiowania (dorabiania) kluczy do pomieszczen.

3) Pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci lub nieobecnosci pracownikow
W pomieszczeniu.

4) Pozostawiania kluczy bez dozoru.

5) Wynoszenia kluczy od pomieszczen poza siedzibe Urzedu. Podczas wyjs¢ nalezy klucze zda¢ z powrotem
do szafki.

6) Pozostawianie pomieszczenia otwartego, jesli chwilowo nie przebywa w nim Zzaden pracownik.
§ 6. 1. Klucze do pomieszczenia serwerowni znajduja si¢ w szafce w sekretariacie Urzedu.
2. Pomieszczenie serwerowni jest wspotuzytkowane przez Posterunek Policji w Szlichtyngowe;j.

3. Klucze od archiwum zakladowego znajdujg si¢ na stale w posiadaniu pracownika, majacego w zakresie
swoich obowiazkéw prowadzenie archiwum zaktadowego. Klucze znajduja si¢ u pracownika w pomieszczeniu,
w ktérym pracuje, w szufladzie zamykanej na klucz.

§ 7. 1. Pracownik, ktory pobrat klucze do pomieszczenia, przed otwarciem zamka jest zobowiazany sprawdzic¢
wizualnie jego stan.

2. Pracownik, przed przystapieniem do pracy, jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych, szaf biurowych, sprzgtu komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidlowosci podczas wykonywania czynnos$ci, o ktorych
mowa w ust. 1 i 2, nalezy niezwlocznie poinformowa¢ Burmistrza.

§ 8. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania swojego stanowiska pracy oraz
wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, polegajacych w szczegdlnosci na:

1) Zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz
biurkach lub szafkach.

2) Zabezpieczeniu komputerow i nosnikéw informacji.
3) Wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami BHP.
4) Zamknieciu okien i drzwi.

2.Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek metalowych sa w posiadaniu
pracownika, ktory ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 9. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku Urzgdu dla skontrolowania
przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej Instrukcji posiadaja:

1. Burmistrz.
2. Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

3. Sekretarz Miasta i Gminy Szlichtyngowa.
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4. Skarbnik Miasta i Gminy Szlichtyngowa.
5. Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 10. 1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen i budynku Urzedu, sa przechowywane
w sekretariacie Urzedu.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach,
w szczegolnosci z powodu pozaru, wlamania, awarii technicznej lub innego wydarzenia wymagajacego
natychmiastowego dostgpu do pomieszczenia, za zgoda Burmistrza.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrédci¢ do depozytu.
4. Wzér rejestru wydawania kluczy zapasowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 11. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia kluczy, pracownik niezwlocznie powiadamia o tym Burmistrza
lub Zastepce Burmistrza.

2. Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moga zostaé
wykorzystane do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku Urzedu, nalezy wymieni¢ odpowiedni
zamek lub jego elementy.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu wymaga zgody Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza
i dozwolone jest jedynie zastgpienie kluczy utraconych lub uszkodzonych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, nalezy udokumentowac.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg majg zastosowanie inne przepisy prawa lub procedury
wewnetrzne Urzedu.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukceji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku
Urzgdu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen ibudynku Urzedu
Miasta i Gminy Szlichtyngowa wprowadzonej Zarzadzeniem Nr .... Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
zdnia ..............

powierzam z dniem .................oeennnnnn.
Pani/Panu ..........c.ooooi
zatrudnionej / zatrudnionemu na stanowisku ..............ccooiiiiiiiiiiiiiii,

komplet kluczy do budynku Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa. W sktad kompletu wchodza
nastepujace klucze:

1) klucze do gltéwnych drzwi wejsciowych,
2) klucze do ewakuacyjnych drzwi wejsciowych,
3) klucze od sekretariatu.

Upowazniam Panig / Pana do otwierania i zamykania budynku Urzedu poza regulaminowym czasem

pracy Urzedu.

Powierzenie kluczy oraz upowaznienie do otwierania i zamykania budynku Urzgdu obowiazuja do
dnia ...

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis Burmistrza)

Oswiadczam, ze przyjmuje petlna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowiazuj¢ si¢ do ich
wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym
upowaznieniem.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzgdu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Wykaz pracownikéw upowaznionych do otwierania i zamykania budynku Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane
stanowisko

Pobranie kluczy

Zdanie kluczy

Data

Podpis pracownika
pobierajacego klucz

Data

Podpis pracownika
zdajacego klucz

Uwagi
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzgdu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Rejestr wydawania kluczy zapasowych

L.p. Imie i Numer lub nazwa Przyczyna Pobranie kluczy Zdanie kluczy Uwagi
nazwisko pomieszczenia pobrania kluczy Data Podpis Data Podpis
pracownika pracownika
pobierajacego zdajacego
klucz klucz
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