WOIT GMINY LESZNO
pow. warszawskl zachodnl
wol. mazowieckie

Zarzadzenie Nr 105/2019
Woajta Gminy Leszno

z dnia 16 maja 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia polityki zabezpieczenia pomieszczen i postepowanie z
kluczami w budynku Urzedu Gminy Leszno.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.3 i art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.,p0z.994 ze zm.) w zwiazku z art.36
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016
r. poz.922 ze zm.)

Zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie¢ do uzytku wewnetrznego polityke dotyczgcg postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczenn w budynku Urzedu Gminy Leszno stanowigcg

zatgcznik nr 1
§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Leszno
§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Kierownikowi ds. Organizacyjno —
Administracyjnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 105/2019
Wojta Gminy Leszno z dnia 16 maja 2019 roku

POLITYKA ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN | POSTEPOWANIE Z KLUCZAMI

W URZEDZIE GMINY LESZNO
§1

Otwarcia strefy administracyjnej po porze nocnej dokonuje wyznaczona wozna, nie
wczesniej niz na 30 minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.

§2

Wydawanie pracownikom Urzedu rozpoczynajgcym prace kluczy do pomieszczen
biurowych i administracyjnych nalezy do obowigzkéw woznej, za poswiadczeniem w
rejestrze obiegu kluczy.

§3

Zamkniecie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po zakonczeniu dnia
pracy i zataczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkdéw wozne;.

§4

Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych
zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych
plomb (jezeli takie sg przewidziane).

§5

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownik sprawdza stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego
wyposazenia.

§6

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego lub Inspektora Ochrony Danych (10D).

§7

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracowniku spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.



§8

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy pracownik niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Inspektora
Ochrony Danych.

§9

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajgcych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:

o zabezpieczeniu dokumentac;ji,
o zabezpieczeniu komputerdw,

» Wylgczeniu urzgdzen energetycznych zasilanych energig elektryczna,
e zamknieciu okien i drzwi,
» zdaniu kluczy od pomieszczen.

§ 10

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 11

Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu sg
przechowywane w pomieszczeniu nr 39 w zamknietej, opisanej, opieczetowane;j
gablocie. Klucz do tej gabloty przechowywany jest w opisanej, opieczetowanej i
zaklejonej kopercie zdeponowane w pok. Nr.28 Kierownik Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 12

1)Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze
odbywac sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za
zgodg bezposredniego przetozonego i wiedzg 10D. Na powyzszg okolicznosé
sporzadza sie notatke stuzbowg

2)Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu
znajdujgcego sie w pok. Nr 39.




§13
Dorabianie kluczy do budynku i pomieszczen Urzedu wymaga pisemnej zgody ADO
i dozwolone jest wytgcznie w celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub
zniszczonych.

§ 14

Zabrania sie:

e udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
e pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
» pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

§ 15

Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sg w posiadaniu
Woznej i Zastepcy Kierownika USC .

Grzegorz BaRaszkiowicz
g




