ZARZADZENIE NR 82/2015
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 2 lipca 2015.

w sprawie ustalenia procedury pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen
stuzbowych Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.594 z pozn.zm.") oraz art. 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr 1182 z p6ézn. zm.?) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen stuzbowych
Urzedu Miejskiego w Karczewie, jak w Zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji i Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Karczewa
inz. Wiladystaw Dariusz Lokietek

! Zmiany teksty jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w:Dz.U. z 2013 r. poz.6451 1318 oraz z
2014 r. poz. 37911072

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2014 r. poz. 1662



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 82/2015
zdnia 2 lipca 2015r.

Procedura pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen stuzbowych Urzedu
Miejskiego w Karczewie

Pobieranie kluczy do pokoi stuzbowych Urzedu

§ 1. Pierwsza osoba, ktora pracuje w pokoju wicloosobowym (co najmniej dwie
osoby),przychodzaca do pracy, po podpisaniu listy obecnosci, pobiera klucz do swojego
pokoju stuzbowego w obecnosci dozorcey.

Zdawanie Kkluczy po zakonczonej pracy

§ 2. Osoba opuszczajaca pokoj jako ostatnia, zamyka pokdj i sktada klucz do
przygotowanego pojemnika na BOM-ie. Dozorca przejmuje od pracownikoéw zdawane
klucze.

§ 3. Odebrane klucze od pracownikow, dozorca przekazuje osobom sprzatajacym
(firma) celem wykonania przez nie czynnosci, sprzatania pokoi

§ 4. Osoby sprzatajace, sprzataja po jednym pokoju, otwierajac i zamykajgc pokoje
pojedynczo

§ 5. Po zakonczeniu sprzatania, osoby sprzatajace, oddajg klucze dozorcy, ktory
rozwiesza klucze w szafce w wyznaczonym pokoju. Szafke zamyka na klucz.

Pomieszczenia plombowane

§ 6. Pomieszczenia plombowane, sprzatane sg w obecnosci pracownika danego
pokoju, na godzing przed zakonczeniem pracy.

§ 7. W sytuacji koniecznosci wejécia do pokoju plombowanego (po godzinach pracy),
pracownik wchodzacy do pokoju wpisuje si¢ do rejestru, celowosci wej$¢ do pokoju (rejestry
takie prowadzg pracownicy pokoju plombowanego), w ktorym to rejestrze znajduje si¢ Opis
zaistniatej sytuacji:

1) godzina wejscia,

2) godzina wyjscia,

3) celowosé,

4) podpisy osoby wchodzacej i osoby towarzyszacej wejsciu.

Dozorowanie Urzedu

§ 8. Przed rozpoczeciem jak i po zakonczonej pracy Urzedu, dozorcy nie wpuszczaja
do budynku zadnych nieupowaznionych osoéb.

§ 9. W dniach wyznaczonych prac sesji, komisji, wyborow, referendow, spotkan,
organizowanych po godzinach pracy Urzegdu itp. , osoby uczestniczace w tych pracach (radni,
mieszkancy, osoby obslugujgce spotkania) dozorca Kkieruje do odpowiednich pokoi
stuzbowych. Po zakonczeniu spotkan, klucz zdaje dozorcy osoba wychodzaca ostatnia
(pracownik Urzedu).



§ 10. Urzad otwiera osoba upowazniona przez Burmistrza Karczewa, rano o godz.
8:00 i zamyka o godz. 16:00 od wtorku do pigtku, a w poniedziatki o godz. 18:00

§ 11. Pracownicy Urzedu przychodza do pracy przed wyznaczong godzing (od godz.
7.00), aby o godzinie otwarcia Urzedu (8.00) byli gotowi na przyj¢cie pierwszych
interesantow.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



