ZARZADZENIE Nr 52/2011
Wajta Gminy Stolno
z dnia 01.06.2011

w sprawie kontroli i nadzoru nad ruchem osobowym w Urze¢dzie Gminy Stolno

Do uzytku wewnetrznego

Dzialajac na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W ramach bezpieczenstwa fizycznego w Urzgdzie Gminy Stolno wprowadzam:
1) dokument nadzoru nad ruchem osobowym pn.:

o Ksigzka wydawania i zdawania kluczy od pomieszczen stuzbowych, w ktorych sg
przetwarzane dane osobowe - zal. nr 1. Wykaz pomieszczen, w ktérych sq
przetwarzane dane osobowe stanowi zatgcznik nr 3.

e Ksigzka prac po godzinach pracy Urzedu — zal. Nr 2.

§2

1. Dokumenty wymienione w § 1 pkt 1 sa przechowywane w sekretariacie Urz¢edu Gminy
Stolno i udost¢pniane pracownikom Urzedu pobierajacym lub zdajgcym klucze od
pomieszczen stuzbowych i pracujacych po godzinach, ktorzy odnotowuja w nim swoje
nazwisko, dzien i godzing wykonania czynnosci oraz pracownikowi nadzorujacemu prace
firm zewnetrznych po godzinach pracy Urzedu.

2. Pobieranie i zdawanie kluczy od pomieszczen stuzbowych odbywa si¢ w obecnosci
pracownika Sekretariatu lub osoby upowaznione;.

3. Klucze od pomieszczen stuzbowych sg przechowywane w Sekretariacie Urzgdu w szafce
zamykanej na klucz, ktory przechowuje pracownik sekretariatu oraz pracownik sprzatajacy
pomieszczenia.

§3

Pracownik Stanowiska do spraw obywatelskich 1 organizacyjnych, zajmujacy si¢ sprawami
kadrowymi zapozna wszystkich pracownikow Urzedu z trescig Zarzadzenia.

§4

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania tresci niniejszego Zarzadzenia.

§5

Nadzér nad wykonaniem tresci niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Stolno.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1.07.2011 r.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 52/2011
Waéjta Gminy Stolno

z dnia 01.06.2011 r.

Wykaz pomieszczen Urz¢du Gminy Stolno, w ktorych sa
przetwarzane dane osobowe.

Imi¢ i Nazwisko

pracownika Numer pomieszczenia
przetwarzajgcego dane (pokoju) w UG Stolno
osobowe

Jadwiga Otlewska

Monika Stepien Nr 9 (I pigtro)

Piotr Pachul .
Danuta Szulc NreicLpigieg)
Anna Michalska Nr 6 (I pigtro)

Teresa Dabrowska g
Agnieszka Zidtkowska RFZGpigi)
Anna Kotowska Nr 17 (I pietro)
Maria Walega Nr 16 (I pigtro)
Malgorzata Wardzinska Nr 14 (I pietro)
Florian Cukras Nr 13 (I pietro)

Janusz Frackiewicz Serwerownia Nr 12 (I

Agnieszka Furmaga pietro)
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