ZARZADZENIE Nr...... 4.9/ 432,

Dyrektora
Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
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w sprawie przyjecia procedury postepowania z kluczami do pomieszczen biurowych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U. 2014 nr 0 poz. 1182. Z p6zniejszymi zmianami)zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1) W celu nalezytego zabezpieczenia pomieszczen pracy, urzadzen i dokumentow
znajdujgcych sie w siedzibie Zarzad Drég Powiatowych przy ul.Stonecznej 16e w Stupsku
przed dostepem 0séb nieupowaznionych okresla sie zasady pobierania i zdawania kluczy
do pomieszczen biurowych oraz wykaz oséb uprawnionych.

2) Procedura dotyczy pomieszczen biurowych, do ktérych klucze przechowywane sg
w Zarzad Drég Powiatowych przy ul. Stonecznej 16e w Stupsku, pokdj nr 10

§2.
1) Klucze do pomieszczen biurowych, o ktérych mowa w § 1. ust. 1, sa do dyspozycji
pracownikéw zatrudnionych w jednostce . Uprawniony pracownik na prawo do klucza od
pokoju w ktérym wykonuje swoje obowigzki stuzbowe w godzinach swojej pracy. W innych
dniach i godzinach niz dni i godziny pracy jednostki przepis stosuje sie¢ odpowiednio — po
wczeshiejszym uzgodnieniu.
2) Na osobie uprawnionej spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za ochrone kluczy i mienia
znajdujagcego sie w danym pomieszczeniu w godzinach jej pracy
3) Osoba wychodzaca z pomieszczenia biurowego jako ostatnia, zamyka drzwi, a nastepnie
sprawdza zamknigcie.
4) Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach drzwi pomieszczen biurowych, wynoszenia
kluczy poza teren jednostki oraz udostepniania osobom nieuprawnionym.
5) W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego, Kierownika Sekcji
Organizacyjno - Administracyjnej lub Dyrektora
6) Dorabianie kluczy do pomieszczen w budynku ZDP odbywa sie tylko za zgoda,
Dyrektora i dozwolone jest wytacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych
lub zniszczonych.
7) Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieuprawnionej lub jego utraty wynika,
ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku,
nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek.

§3.

1) Wykaz pomieszczen i os6b uprawnionych do posiadania kluczy z dostepem do
pomieszczen biurowych stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2) Kierownik jednostki , Glowny Ksiegowy, Gtéwny Inzynier, sg uprawnieni do pobierania z
portierni kluczy do wszystkich pomieszczen biurowych Zarzgdu Drég Powiatowych w
Stupsku

§4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej.
§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycia z dniem podpisania.
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