ZARZADZENIE Nr 3/2018
Wéjta Gminy Stolno
Z dnia 02.01.2018 r.

w sprawie kontroli nadzoru nad ruchem osobowym w Urzedzie Gminy Stolno
Do uzytku wewnetrznego

Dziatajac na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§1
W ramach bezpieczenstwa fizycznego w Urzedzie Gminy Stolno wprowadzam dokumenty
nadzoru nad ruchem osobowym pn.:
* Ksigzka pobierania i zdawania kluczy od pomieszczen stuzbowych Urzedu Gminy
Stolno, w ktorych przetwarzane sq dane osobowe stanowi zalgcznik nr 1;
» Ksigzka prac wykonywanych po godzinach pracy urzedu w obiekcie Urzedu
Gminy Stolno stanowi zalgcznik nr 2;
*  Wykaz 0s6b i pomieszczen, w ktorych przetwarzane sq dane osobowe stanowi
zalgcznik nr 3.
§2

1. Dokumenty wymienione w § 1 sg przechowywane w sekretariacie Urzedu Gminy Stolno i
udostgpniane pracownikom Urzedu pobierajagcym lub zdajacym klucze od pomieszczen
stuzbowych i pracujacych po godzinach, ktérzy odnotowujg w nim swoje nazwisko, dzien i
godzine wykonania czynnosci oraz pracownikowi nadzorujgcemu prace firm zewnetrznych
po godzinach pracy Urzedu.

2. Pobieranie i zdawanie kluczy od pomieszczen stuzbowych odbywa sie w obecnoSci
pracownika Sekretariatu lub osoby upowaznionej, z wyjatkiem pracownikéw sprzatajgcych,
ktérzy pobierajg i zdaja klucze bez nadzoru pracownika sekretariatu lub osoby
upowaznione;.

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

§3

Upowazniam pracownika do spraw obywatelskich i organizacyjnych Urzedu Gminy Stolno do
czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowiazuje pracownika na stanowiska do spraw obywatelskich i organizacyjnych Urzedu
Gminy Stolno do:
1) zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu z tres$cig niniejszego zarzadzenia,
2) biezacego aktualizowania niniejszego zarzadzenia w przypadku zmian kadrowych oraz
innych zmian wymagajacych uwzglednienia ich w niniejszym zarzadzeniu.

§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania treci niniejszego Zarzadzenia.

§6
Nadzér nad wykonaniem tresci niniejszego Zarzadzenia powierzam Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji.
§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 86/2011 Wojta Gminy Stolno z dnia 14.09.2011 r. w sprawie
kontroli i nadzoru nad ruchem osobowym w Urzedzie Gminy Stolno.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.01.2018 1. 30 {Anna o
ZASTEPCY
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/2018

Wajta Gminy Stolno
z dnia 02.01.2018 r.

Wykaz oséb i pomieszezen Urzedu Gminy Stolno, w ktorych przetwarzane

sq dane osobowe

Imig i nazwisko pracownika
majgcego dostep do
pomieszczenia, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe
(pobierajacego i zdajacego klucze
do w/w pomieszczenia)

Numer pomieszczenia (pokoju) w
UG Stolno, w ktorym sa
przetwarzane dane osobowe

Jadwiga Otlewska
Monika Stepief
Karolina Czapiewska
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 9 (I pietro)

Pawel Maliszewski
Robert Dobek
Janusz Frackiewicz
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 8 (I pigtro)

Anna Michalska
Andrzej Dyjach
Maria Watega
Monika Stepien
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 6 (I pigtro)

Bartlomiej Ras
Katarzyna Masalska
Anna Szumska
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 20 (I pietro)

Anna Kraskowska — Ogonowska
Elzbieta Gozdziewska
Magdalena Boczek
Anna Kunkel
Iwona Maczyniska

Nr 18 (I pietro)

Anna Kotowska
Maria Walega
Anna Kunkel

Iwona Maczynska

Nr 17 (I pietro)
Nr 16 (I pietro)

Andrzej Jesiotek
Malgorzata Wardzifiska
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 15 (I pietro)
Nr 14 (I pigtro)

Anna Sankiewicz
Anna Kunkel
Iwona Maczynska

Nr 13 (I pigtro)

Janusz Frackiewicz
Agnieszka Furmaga
Anna Bochen
Robert Dobek
Monika Stepien
Maria Walega*
Robert Baginski*
Anna Kunkel
Iwona Maczyriska

Nr 12 (I pietro) serwerownia

*) Osoby ewidencjonowane sa wylgcznie w ewidencji 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do kancela#iZ - WO JT.
specjalnej







