Zarzadzenie Nr D.021.6.2024
Dyrektora Zespotu Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 28 lutego 2024 roku

W sprawie: zmiany zarzadzenia Nr D.021.31.2020 Dyrektora zespolu Obslugi Szké! i Przeszkoli
w Wilkowicach z dnia 3 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad

gospodarki kluczami w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

Na podstawie art. 24 ust. 1; 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie ¢ ochronie danych DZ. Urz. UE L
119 z 04.05.2016)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zmianie ulega zatgcznik do Zarzgdzenia Nr D.021.31.2020 Dyrektora Zespolu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 03.12.2020 r. — Instrukcja w sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Zespotu Obstugi Szkédt i Przedszkoli
w Wilkowicach, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.
§2
Za prawidlowg realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Zespole,

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr D.021.6.2024

Dyrektora Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 28.02.2024 r.

Instrukcja
w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

Rozdziat !.

Zalozenia i postanowienia ogdine

§1
llekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:
1. Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.
2. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora Zespotu.
3. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Zespotu.

4. Systemie alarmowym - nalezy przez to rozumieé¢ catodobowy monitoring budynku $wiadczony

przez padmiot uprawniony do Swiadczenia tego typu ustug.

Rozdziat Il.

Dozdr obiektu

§2

1. Siedziba Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach miesci sie na drugim pietrze

budynku Urzedu Gminy Wilkowice.

2. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez

agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

3. Szczegodtowa instrukcja w zakresie ochrony i dozoru, budynku Urzedu uregulowana zostata
Zarzadzeniem Nr 27/2017 Wajta Gminy Wilkowice z dnia 21 marca 2017 r. wprowadzajgce
.Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu ochrony, bezpieczenstwa pomieszczen oraz
postepowania z kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach”
oraz Zarzgdzeniem Nr 102a/2018 Woéjta Gminy Wilkowice z dnia 4 wrze$nia 2018 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 27/2017 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 21 marca 2017 roku
wprowadzajgcego ,Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu ochrony, bezpieczenstwa
pomieszczen oraz postepowania z kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku Urzedu Gminy

w Wilkowicach".



1. Pracownicy Zespolu w osobach:

1) Dyrektor Zespotu,

2) Glowny Ksiegowy Zespotu,

3) Upowazniony przez Dyrektora pracownik zespotu,

posiadajg indywidualne dopuszczenia wej$¢ do stref poszczegéinych czesci budynku Urzedu poprzez
przydzielenie indywidualnego jednostkowego kodu dostepu. Pracownicy przechowujg we wilasnym

zakresie klucze zapewniajace ten dostep.

Rozdziat lil.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami.
§3

1. Otwarcia i rozkodowania dostepu do pomieszczer Zespolu w dni robocze po porze nocnej
dokonuje Dyrektor Zespotu lub wyznaczony pracownik na podstawie upowaznienia wydanego przez

Wojta Gminy Wilkowice, przed godzing rozpoczecia pracy Zespoiu, do ktérego obowigzkéw nalezy:

1) otwarcie pomieszczen biurowych zajmowanych przez Zesp6t pracownikom rozpoczynajgcym

prace,

2) zamkniecie dostepu zewnetrznego do pomieszczen zajmowanych przez Zespét po

zakonczeniu dnia pracy.

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

zobowigzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) niekopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nieudostepniania osobom

trzecim,
3) nieudostepniania kodu cyfrowego do systemu elektronicznego osobom trzecim.

3. Dyrektor Zespolu moze upowazni¢ innego pracownika Zespotu do zamkniecia pomieszczenia

Zespotu w przypadku:
1) realizacji zadan stuzbowych po godzinach pracy,
2) nieobecnosci osoby upowaznionej do tych czynnos$ci w dniach roboczych.
§4

1. Pracownik, upowazniony do otwierania pomieszczen Zespolu, przed uruchomieniem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy

zamykaniu pomieszczen.



2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze

skiadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 1i 2,

pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym - dyrektora zespotu.
4. Zobowigzuje sie pracownikéw w godzinach pracy Zespolu do:

1) niepozostawiania pomieszczen bez dozoru, w tym niepozostawienia petentow

w pomieszczeniu bez obecnosci wspdtpracownika,

2) zamykania pomieszczenia (miejsca pracy) w sytuacji jego opuszczenia, sprawdzenia

skuteczno$ci zamkniecia pomieszczenia oraz niepozostawiania w drzwiach klucza,

3) w przypadku problemu z zamknieciem pomieszczenia do niezwlocznego zgloszenia awarii

do administracji Referatu Stuzb Technicznych Urzedu Gminy.

5. Zobowigzuje sie pracownikéw administracyjnych wykonujacych obowigzki w budynku poza

rozktadem czasu pracy (nadgodziny, odrabianie wyj$¢ prywatnych) w szczegdlnosci 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 zakornczonej pracy w godzihach nadliczbowych upowazniony pracownik zobowiazany jest
do zamkniecia pomieszczen Zespotu. Do zamkniecia pomieszczen Zespotu uzywa klucza
zapasowego znajdujgcego sie w zamykanej kasetce metalowej. Klucz zapasowy nalezy

niezwlocznie zwréci¢ upowaznionej osobie, o ktdrej mowa w § 2 ust. 4.

§5

1. Po zakoriczeniu dnia pracy, pracownicy Zespolu zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan

technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:
1) zabezpieczeniu dokumentacii,
2) zabezpieczeniu komputeréw,

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna (czajniki,

wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,
4) zamknigciu okien i drzwi,

5) zamknigcie szaf biurowych i schowanie kluczy do biurka stanowiskowego pracownika,



6) opuszczenia pomieszczern w ciggu 15 minut od zakoficzenia pracy, po wcze$niejszym

wykonaniu czynnosci opisanych w punkcie 1-5.

2. W pomieszczeniach biurowych klucze od szaf biurowych sg przechowywane w biurku
stanowiskowym pracownika kiucz od biurka jest w posiadaniu kazdego pracownika Zespolu ktory

ponosi peing odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. W pomieszczeniu biurowym dyrektora zespotu kiucze od szaf biurowych sg przechowywane
w biurku, klucz od biurka jest w posiadaniu dyrektora i ponosi on petng odpowiedzialno$¢ za jego

nalezyte zabezpieczenie.

4. Z uwagi na lokalizacje siedziby Zespolu w budynku Urzedu oraz wykonywanie czynno$ci
porzadkowych (sprzgtanie pomieszczen Zespotu) w sekretariacie Urzedu w szafce zamykanej na

klucze znajduje si¢ jeden komplet kluczy zapasowych do pomieszczeri Zespolu.

5. Drugi komplet kluczy zapasowych znajduje sie w sekretariacie w zaklejonej, opieczetowane;

i podpisanej kopercie.

6. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 4 uprawnionym pracownikom do ich
pobrania moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za

zgoda Dyrektora Zespotu i wiedzg Sekretarza za pokwitowaniem

7. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do sekretariatu Urzedu za

poswiadczeniem zwrotu.
§6

1. Komplety kluczy wejSciowych do pomieszczen Zespoltu sg w osobistym posiadaniu nastepujacych

osoéb:

1) Dyrektora Zespotu,

2) Gléwnego ksiegowego.

2. Klucze od pomieszczen biurowych znajdujg sie w zamykanej kasetce metalowe;.

3. Klucze od sejfu sg w posiadaniu upowaznionych pracownikéw wskazanych w § 2 ust. 4.

Rozdziat IV.

Postanowienia kornicowe

§7

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu w tym pomieszczen
Zespolu, stosownie do obowigzujgcych wymogéw w tym zakresie (monitoring elektroniczny, systemy

zamkniec, kraty, ktodki) podiega nadzorowi Sekretarza Gminy.

2. Integralng czescig niniejszej instrukcji jest kserokopia Zarzadzenia Nr 27/2017 Wojta Gminy



Wilkowice z dnia 21 marca 2017r. wprowadzajace ,Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu
ochrony, bezpieczenistwa oraz postepowania z kluczami od pomieszczen sluzbowych i budynku
Urzedu Gminy w Wilkowicach” oraz Zarzgdzeniem Nr 102a/2018 Wojta Gminy Wilkowice z dnia
4 wrzesnia 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 27/2017 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 21 marca
2017 r. wprowadzajacego ,Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu ochrony, bezpieczerstwa
pomieszczeri oraz postgpowania z kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku Urzedu Gminy

w Wilkowicach”.
3. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem dyrektora.

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



