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Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 02 maja 2017

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad gospodarki kluczami w Zespole
Obslugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach

Na podstawie art. 36 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku stuzbowego instrukcje dotyczgcg zasad gospodarki kluczami w Zespole
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Za prawidiowa realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Zespole.

§3/

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtownemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Instrukcja

w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli

w Wilkowicach.

Rozdziat I.

Zatozenia i postanowienia ogéine

§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespdt Obstugi Szkot | Przedszkoli w Wilkowicach.
2. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec; dyrektora Zespotu.
3. Pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow Zespotu.
4

Systemie alarmowym - nalezy przez to rozumieé catodobowy monitoring budynku $wiadczony
przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego typu ustug.

Rozdziat Il.

Dozor obiektu

§2

1. Siedziba Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Witkowicach miesci sie na parterze budynku
Urzedu Gminy Wilkowice.

2.Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

3. Szczegotowa instrukcja w zakresie ochrony i dozoru, budynku Urzedu uregulowana zostata
Zarzadzeniem Nr 27/2017 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 21 marca 2017 r. wprowadzajace
Jnstrukcie w sprawie elekironicznego systemu ochrony, bezpieczenstwa pomieszczen oraz

postepowania z kiuczami od pomieszczen sluzbowych | budynku Urzedu Gminy
w Wilkowicach”.

4. Pracownicy Zespotu w osobach:

1} Dyrektor Zespotu — Ewa Majdak;

2) Gtowny Ksiegowy Zespotu — Irena Kubica;

3) Inspektor — Genowefa Witodarz.
posiadajg indywidualne dopuszczenia wejs¢ do stref poszczegélnych czesci budynku Urzedu
poprzez przydzielenie indywidualnego jednostkowego kodu dostepu. Pracownicy przechowujg we
wlasnym zakresie klucze zapewniajgce ten dostep.
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Rozdziat lll.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami.

§3

Otwarcia i rozkodowania dostepu do pomieszczen Zespotu w dni robocze po porze nocnej

dokonuje Dyrektor Zespotu lub wyznaczony pracownik na podstawie upowaznienia wydanego

przez Wéjta Gminy Wilkowice, przed godzing rozpoczecia pracy Zespotu, do ktérego

obowigzkdéw nalezy:

1) otwarcie pomieszczen biurowych zajmowanych przez Zespd  pracownikom
rozpoczynajacym prace,

2) zamkniecie dostepu zewnetrznego do pomieszczen zajmowanych przez Zespot po
zakonczeniu dnia pracy.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego

zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nie udostepniania osobom
trzecim;

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu elektronicznego osobom trzecim.

Dyrektor Zespotu moze upowaznié innego pracownika Zespotu do zamknigcia pomieszczenia

Zespotu w przypadku:

1) realizacji zadan stuzbowych po godzinach pracy;

2) nieobecnosci osoby upowaznionegj do tych czynnosci w dniach roboczych.

§4

Pracownik, upowazniony do otwierania pomieszczen Zespotu, przed uruchomieniem zamkow

sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych

przy zamykaniu pomieszczen.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy

sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze

skiadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktdérych mowa

wust. 11 2, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego

bezposredniego przetozonego - dyrektora jednostki.

Zobowigzuje sie pracownikdéw w godzinach pracy Zespotu do:

1) niepozostawiania pomieszczen bez dozoru, w tym niepozostawienia petentow
w pomieszczeniu bez obecnosci wspdipracownika;

2) zamykania pomieszczenia (miejsca pracy) w sytuacji jego opuszczenia, sprawdzenia
skutecznosci zamkniecia pomieszczenia oraz niepozostawiania w drzwiach klucza,



3) w przypadku problemu z zamknigciem pomieszczenia do niezwlocznego zgtoszenia awarii
do administracji Referatu Stuzb Technicznych.

5. Zobowigzuje sig pracownikow administracyjnych wykonujacych obowiazki w budynku poza
rozkladem czasu pracy (nadgodziny, odrabianie wyj$¢ prywatnych) w szczegdlnoéci do:

1} uzyskania kazdorazowej pisemnej zgody Dyrektora na wykonywanie czynnosci stuzbowych
poza normalnymi godzinami;

2) zamykania pomieszczenia w sytuacji jego opuszczenia oraz niepozostawienia w drzwiach
klucza;

3) po zakonczonej pracy w godzinach nadliczbowych upowazniony pracownik zobowiazany
jest do zamkniecia pomieszczenn Zespotu. Do zamknigcia pomieszczen Zespolu uzywa
klucza zapasowego znajdujgcego sie w zamykanej kasetce metalowej. Klucz zapasowy

nalezy niezwtocznie zwrdcié upowaznionej osobie, o ktérej mowa w § 2 ust. 4.

§5

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Zespotu zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentac;ji,
2) zabezpieczeniu komputerdw, dyskietek i ptyt CD,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna,

(grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,
4) zamknieciu okien i drzwi,
5) zamknigcie szaf biurowych i schowanie kluczy do sejfu,
6) opuszczenia pomieszczen w ciggu 10 minut od zakonczenia pracy, po wczesnigjszym
wykonaniu czynnosci opisanych w punkcie 1-5.

Klucze od biurek stanowiskowych sa w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza peing
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
. W pomieszczeniu biurowym dyrektora zespotu klucze od szaf biurowych sa przechowywane w
biurku, klucz od biurka jest w posiadaniu dyrektora i ponosi on petng odpowiedzialnosé za jego
nalezyte zabezpieczenie.
. Z uwagi na lokalizacie siedziby Zespolu w budynku Urzedu oraz wykonywanie czynnosci
porzadkowych (sprzgtanie pomieszczen Zespotu) w sekretariacie Urzgdu w szafce zamykanej
na klucze znajduje sie jeden komplet kluczy zapasowych do pomieszczen Zespotu.
Drugi komplet kluczy zapasowych znajduje sie w sekretariacie w zaklejonej, opieczetowane)
i podpisanej kopercie.
. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 4 uprawnionym pracownikom do ich
pobrania moze odbywa¢ sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych
Za zgodg bezposredniego przetozonego i wiedzg Sekretarza za pokwitowaniem

w prowadzonym rejestrze przez Urzad Gminy Wilkowice.
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Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do sekretariatu Urzedu za

po$wiadczeniem zwrotu w rejestrze prowadzonym przez Urzad.

§6

Komplety kluczy wejsciowych do pomieszczern Zespotu sg w osobistym posiadaniu
nastepujacych oséb:

1) Dyrektora Zespotu;

2) Gtéwnego ksiegowego.

Komplet kluczy od pomieszczenia - kasa jest w wylgcznym posiadaniu pracownika kasy,
ponoszacego odpowiedzialno$¢ za jego zabezpieczenie, natomiast drugi komplet
przechowywany jest w depozycie bankowym.

Klucze od pomieszczen biurowych znajdujg sie w zamykanej kasetce metalowej.

Klucze od sejfu sa w posiadaniu upowaznionych pracownikow § 2 ust. 4 pkt. 2§ 3.

Rozdziat IV.

Postanowienia koncowe

§8

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu w tym pomieszczen
Zespotu, stosownie do obowiazujgcych wymogéw w tym zakresie (monitoring elektroniczny,
systemy zamknigé, kraty, ktddki) podlega nadzorowi Sekretarza Gminy.

Integralng czescig niniejszej instrukcji jest kserokopia Zarzadzenia Nr 27/2017 Woijta Gminy
Wilkowice z dnia 21 marca 2017r. wprowadzajgce ,Instrukcje w sprawie elektronicznego
systemu ochrony, bezpieczenstwa oraz postgpowania z kluczami od pomieszczen stuzbowych
i budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach”.

Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzgdzeniem dyrektora

4. Zmiany w instrukcji mogg byc¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.
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