WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 542/VI111/2022
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 01 lutego 2022 roku

zmieniajace zatacznik do zarzadzenia w sprawie instrukcji postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Urzedu Gminy w Swieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2021 r, poz. 1372) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 205/VII1/2020 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia
10 stycznia 2020 roku w sprawie instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektdw Urzedu Gminy w Swieszynie:

1. § 1 ust. 3 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,Swieszyno Nr 62A — Archiwum Zaktadowe:”

2. § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,Budynki Nr 71, 62A, 15, 36 podlegajg dozorowi i ochronie polegajgcej na catodobowym

monitorowaniu przez agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego
w obiektach.”;

3. § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»~Szczegodinej ochronie podlega pomieszczenie serwerowni w budynku Urzedu. Wstep do
pomieszczenia ma tylko upowazniony pracownik — informatyk. Pozostate osoby (osoby
kontrolujgce, serwis techniczny i inne) moga wej$¢ do tych pomieszczen tylko pod
nadzorem uprawnionego pracownika po wczesniejszym zabezpieczeniu przez niego
wszelkich znajdujacych sig tam zasoboéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.”:

.S

. § 4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.Klucze do poszczegolnych pomieszczen stuzbowych wydawane i odbierane sg przez
upowaznionych pracownikéw: ds. kancelaryjnych oraz sprzataczke.”;

5. § 4 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,Klucze do budynku Swieszyno Nr 15 i czesci budynku Nr 36 oraz budynku Archiwum
Zakfadowego Nr 62A s3 w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.”:

6. § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
.Komplet kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej Urzedu jest
w osobistym posiadaniu nastepujacych osdb:
- do budynku Nr 71:
a) wojta;
b) zastepcy wojta;
c) sekretarza;
d) skarbnika;
e) kierownika USC:
f) zastepcy kierownika RGKiM:
g) pracownika ds. kancelaryjnych;
h) pracownika ds. archiwum zaktadowego;
i) sprzataczki.
- do budynku Nr 15:
a) komendanta strazy gminnej;
b) pracownika ds. zarzgdzania kryzysowego i obronnosci:
- do budynku Archiwum Zaktadowego Nr 62A:
a) pracownika ds. archiwum zaktadowego;
b) pracownik ds. kancelaryjnych.”;



