ZARZADZENIE NR RO.S0.0050.14.2022
BURMISTRZA DOBREJ
z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarki kluczami w Urzedzie Miejskim
w Dobrej

Na podstawie:

— art. 24 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz.
UE. L 1124.5.2016);

—  Ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2021 r
poz.2057);

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarki kluczami w Urzedzie Miejskim w Dobrej, ktorego tresé
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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R0O.S0.0050.14.2022 Burmistrza Urzgdu Miejskiego
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wprowadzenia  Instrukcji  gospodarki  kluczami
w Urzedzie Miejskim w Dobrej

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA KLUCZAMI
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§ 1.

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrej;

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Dobrej;

Jednostee — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Dobrej;

Instrukeji — nalezy przez to rozumieé¢ Instrukcje gospodarowania kluczami
w Urzedzie Miejskim w Dobrej.

§2.
Zasady przydzielania kiuczy

Klucze do catego budynku na state przydzielone sa okreslonej liczbie pracownikéw.
Burmistrz wyznacza pracownikéw, ktorzy sa upowaznieni do otwierania giownych
drzwi wejsciowych przed rozpoczeciem pracy Urzedu oraz do zamykania ich po
ukonczonej pracy.

Pracownicy, klucze do poszczegOlnych biur pobierajg z szatki na klucze znajdujacej
sie w sekretariacie:

a) klucz pobiera pracownik, ktory rozpoczyna prace,

b} klucz odkladany jest przez pracownika, ktéry konczy prace w danym biurze.

§3.

Klucze do budynku posiadaja na stale Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, Z-ca Kierownika USC, kierownicy referatéw, informatyk oraz sprzataczka i
pracownik gospodarczy.

Do pomieszezen biurowych klucze przechowywane sg w przeznaczonej do tego szafce
w sekretariacie.

Klucze zapasowe do budynku oraz pozostalych pomieszczenn biurowych posiada
Zastepca Burmistrza.

§ 4.

Zasady dysponowania kiuczami

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie

spoczywa pelna odpowiedzialnos$¢ za mienie znajdujace sig¢ w danym pomieszczeniu.

Pracownicy uprawnieni do posiadania kluczy do biur nie mogg ich udostepniaé

osobom trzecim i sg zobowiazane do osobistego ich zwrotu po zakonczeniu pracy.

Pracownik, ktéremu zostalty powierzone klucze zobowigzany jest do:

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Burmisirza oraz udostepniania
ich osobom trzecim.




§3.
Ewidencja przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych

Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac sig tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda Burmistrza.

W przypadku zagubienia lub zaginiecia klucza, po stwierdzeniu tego faktu pracownik
zglasza ten fakt natychmiast bezposredniemu przetozonemu.

W przypadku zagubienia lub zaginiecia klucza do danego pomieszczenia/budynku
nalezy zastosowal procedury zabezpieczajace pomieszczenie/budynek przed
potencjalnym wiamaniem.

§ 6.

Zabezpieczenia pomieszczen w budynku

. Pomieszczenia, w ktérych sg przechowywane 1 przetwarzane dane osobowe podlegaja
szczegblnemu zabezpieczeniu przed dostepem o0sdb nieupowaznionych. Za wlasciwe
zabezpieczenie tych pomieszezen odpowiadaja pracujacy w nich pracownicy zgodnie
z wyzpaczonymi godzinami pracy. Pomieszczenia te nawet podczas naglych,
nieplanowanych, chwilowych wyj$¢ musza by¢ skutecznie zabezpieczone przed
dostepem o0séb nieupowaznionych. Niedopuszczalne jest zamknigcie drzwi
i pozostawienie w nich klucza.
. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do pomieszczen biurowych ze szczegélnym
uwzglednieniem tych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe dokonujg osoby
odpowiedzialne za budynek Urzedu Miejskiego w Dobrej, ktére po zakonczeniu prac
skutecznie zabezpieczaja dostep do pomieszczen.
. Przed wyjsciem z biur, pracownicy zobowigzani sg do:
a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci
zabezpieczajacych, polegajacych na:
~ pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoriéw w przystosowanych do tego celu
biurkach i szafkach oraz zamkniecie ich na klucz,
- wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energig elekiryczng, (grzejniki,
czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,
- wylaczeniu oéwietlenia,
- zamknieciu okien 1 drzwi.
. Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia biurowego, W przypadku
stwierdzenia powyzszych uchybienn informuje o tym swojego przelozonego Iub
Burmistrza.
5. Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt. 1. odpowiada osoba, ktora
wezesniej dysponowala kluczami. '
6. Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢é wyciagniete nastgpujgce
sankcje:
a) odpowiedzialnosé¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego,
b) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Dobrej.




§7.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania z Instrukcjg gospodarowania
kluczami.



ZAEACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Nr R0.50.0050.,14.2022 Burmistrza
Urzedu Miejskiego w Dobrej do Instrukeji gospodarki
kluczami w Urzedzie Miejskim w Dobrej

Niniejszym oSwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Zarzadzeniem nr RO.S0.0050.14.2022
w sprawie okreslenia procedur zabezpieczenia pomieszczen i postepowania zgodnie z Instrukejg
gospodarki kluczami w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zobowigzuje¢ si¢ do stosowania
zawartych w niej postanowien, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem:

Lp. Nazwisko i imi¢ podpis
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ZALACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.14.2022 Burmistrza
Urzgdu Miejskiego w Dobrej do Instrukeji gospodarki
kluczami w Urzedzie Miejskim w Dobrej

Wzor

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego budynku
Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie Instrukcji gospodarki kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu
Miejskiego w Dobrej, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
Burmistrza Urzedu Miejskiego w Dobrej powierzam:

71101 1TT0) 1171 11060 Js TR 1o a1 1o 4 ) SRR SRS ASS N —————————————
komplet kluczy do budynku Urzedu Miejskiego w Dobre;j.

W skiad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowa¢ w $cislej
tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z procedurami.

Upowazniam Pania(a) do:
1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego
przed rozpoczeciem pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej;
2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz do kodowania systemu alarrmowego na porg
nocng w chwili opuszezenia budynku Urzedu Miejskiego w Dobre;j.

(data i podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

Oswiadczenie
Os$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnoéé za powierzone mi klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia. '

(data i podpis osoby upowaznione;j)




