Zarzadzenie Nr 386/18
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 30 maja 2018r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarowania kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Mragowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 2 2017r. poz. 1875 ze zm.)

Wéjt Gminy Mragowo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Mragowo ,,Instrukcje gospodarowania
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczetn w budynku Urzedu Gminy Mragowo” stanowigca
Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzujg pracownikéw Urzedu Gminy Mragowo do stosowania zasad okreslonych
w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mragowo.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od 18 czerwca 2018r.

Wijt Gmtm Mragowo -

N
Jerzy Kra\inski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 386/18
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 30 maja 2018r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA KLUCZAMI
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Administrator danych osobowych (ADQ) - nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Mragowo;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mragowo;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzegdzie Gminy Mragowo;

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje gospodarowania kluczami
w Urzedzie Gminy Mragowo.

§2
Zasady przydzielania kluczy

1.  Wydawanie kluczy pracownikom jest wykazywane w rejestrze, ktory znajduje sie w pok.
Nr 6. Wszyscy pracownicy urzgdu potwierdzaja otrzymanie kluczy zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do Instrukc;ji.

2. Kazdy pracownik posiada wilasny klucz do pokoju oraz pomieszczeh przez niego
uzytkowanych, ktéry nie jest oddawany po zakonficzonej pracy.

3. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwigzanych ze
sprzgtaniem, wykorzystywany jest komplet kluczy przechowywany w szafie w pok. Nr 6.
Osobg sprzatajacag obowigzuje rejestr wydawanych kluczy zapasowych.

§3.

1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczenn Urzedu sa
przechowywane w szafie, przyjmowane za pokwitowaniem i podlegajg zabezpieczeniu
przez wyznaczonego pracownika w sposéb uniemozliwiajacy pobieranie ich przez osobe
nieuprawnionag.

2. Wydanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobierania A
pracownikom moze odbywac¢ si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach za pokwitowaniem
w odpowiednim rejestrze.

3. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

4. Wzér rejestru, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rejestr wydanych kluczy zapasowych znajduje si¢ w pok. Nr 6.



§ 4.

Zasady dysponowania kluczami

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa
pelna odpowiedzialno$é za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.
Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejfow sg w ciggltym posiadaniu
pracownikow, ktérzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Zabrania sie:
1) Dorabiania kluczy do pomieszczefi i budynku urzedu bez zgody Wojta Gminy
Mragowo,
2) Udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym:;

3) Pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

§ 5.

Ewidencja przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych

. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do wszystkich pomieszczen urzedu
przechowywane sa w szafie znajdujacej sie w pokoju nr 6.

. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach,

. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréocié do pokoju nr 6.

. W przypadku zagubienia lub zaginigcia klucza zapasowego, pracownik zglasza ten fakt
natychmiast bezposredniemu przetozonemu.

. W przypadku zagubienia lub zaginigcia klucza zapasowego do danego pomieszczenia
nalezy zastosowal procedury zabezpieczajace pomieszczenie przed potencjalnym

wlamaniem.

§ 6.

. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania z Instrukcjg gospodarowania
kluczami.

. Nadzoér i1 kontrole¢ nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji powierza si¢
Sekretarzowi.

. Kazdy pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg Instrukcja,
ktére dolgcza si¢ do akt osobowych pracownikéw.

. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania
kluczami w Urzg¢dzie Gminy Mragowo

REJESTR WYDAWANYCH KLUCZY
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Zatacznik nr 2 do Instrukeji
gospodarowania kluczami
w Urzgdzie Gminy Mragowo

REJESTR WYDAWANYCH KLUCZY ZAPASOWYCH

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Nr Data Data
pokoju | pobierania | zwrotu kluczy
Kluczy i i podpis
podpis




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji gospodarowania

kluczami w Urzgdzie Gminy Mragowo

Mragowo, dnia .....oevvniiiiniiiiiin i

OSWIADCZENIE

Ja  nizej podpisany(@)  ......iieiiiiiiiii e o$wiadczam,

ze zapoznatam/em sie z Instrukcja gospodarowania kluczami w Urzedzie Gminy Mragowo

wprowadzong Zarzadzeniem Nr ..................... Wéjta Gminy Mragowo z dnia
....................... 1 zobowigzuje si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien.
(podpis pracownika)



