Zarzadzenie nr 27/2017
Wajta Gminy Wilkowice
z dnia 21 marca 2017 r.

wprowadzajace ,,Instrukcj¢ w sprawie elektronicznego systemu ochrony,
bezpieczenstwa pomieszczen oraz postepowania z kluezami od pomieszczen stuzbowych
i budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach”

Na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446
t.j. z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku ,Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu ochrony,
bezpieczenstwa pomieszczen oraz postepowania z kluczami od pomieszezen stuzbowych i
budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach”, stanowiaca Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 129/2010 Wojta Gminy Wilkowice z dnia 27 pazdziernika 2010 r.
wprowadzajace ,,Instrukcje w sprawie elektronicznego systemu ochrony oraz postepowania z
kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach”.

§3

Realizacje Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2017
z dnia 21 marca 2017 r.
Wojta Gminy Wilkowice

Instrukeja w sprawie elektronicznego systemu ochrony, bezpieczenstwa pomieszczen
oraz post¢powania z kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku
Urze¢du Gminy w Wilkowicach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wilkowicach z siedzibg przy ul.
Wyzwolenia 25 w Wilkowicach;

2) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy w Wilkowicach.

3) Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) dla Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy — W¢jta Gminy Wilkowice,
b) dla pozostalych pracownikdéw Urzedu — kierownika referatu,

4) Systemie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system alarmowy
zainstalowany w budynku nadzorowany w sposoéb ciagly przez firme Agencje Ochrony
Oséb 1 Mienia SOLID GROUP SP. Z 0.0; ul. Postepu 17, 02-676 WARSZAWA na
podstawie umowy MOP/0045/2002/BIE z dnia 4.02.2002 .

Rozdzial II.
Dozér obiektu
§2

1) Budynek Urzedu podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu
systemem elektronicznym.

2) W budynku Urzedu Gminy wyznaczono strefy ochrony:

Ij:lr':f;r Nazwa strefy Blokada dost¢pu do pomieszczen:
Strefa Nr 1 | Klatka schodowa Klatka schodowa i korytarz na parterze budynku.

Korytarze 1 i II pigtro, BOK, Sala Sesyjna/Sala

Strefa Nr2 | Korytarze Slubow, 300, 400

Strefa Nr3 | USC, DO, EL 308, 309, 310

Strefa Nr4 | Kasa 405

Strefa Nr 5§ | Serwerownia Serwerownia

Strefa Nr 6 | Archiwum Archiwum

Strefa Nr 7 | ZOSIP 202,203,204

Strefa Nr 8 | Kancelaria tajna Kancelaria dokumentéw niejawnych
Strefa Nr 9 | Straz Gminna 301,302




3)

4)

1Y)
2)

3)

4)

1Y)

2)
3)

4)

3)

1))

Pracownicy urzedu posiadaja indywidualne dopuszczenia do poszczegélnych stref
poprzez przydzielenie jednostkowego kodu dostgpu. System elektroniczny posiada
mozliwo$¢ raportowania wszystkich wej$¢ i wyjsé do poszczegdlnych stref.

Zestawienie 0s0b posiadajacych uprawnienia do rozkodowania i zakodowania
zabezpieczen elektronicznych w poszczegélnych strefach wydzielonych w budynku
Urzgdu Gminy w Wilkowicach zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§3
Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowiazuje
system przepustek.
Szczegblnej ochronie podlegaja pomieszezenia: serwerowni, kancelarii dokumentéw
niejawnych, kasy (specjalne strefy dostepu). Wstep do nich majg tylko upowaznieni
pracownicy. Pozostale osoby (osoby kontrolujace, serwis techniczny i inne) moga wejsé
do tych pomieszczen tylko pod nadzorem uprawnionego pracownika — odpowiadajacego
za dane pomieszczenie, ktory w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami zabezpieczy
wezesniej wszystkie dokumenty, Srodki finansowe, sprzet przed dostepem 0s6b
postronnych.
Osoby upowaznione, pracujagce W pozostalych pomieszczeniach —stuzbowych,
samodzielnie regulujg dostep 0s6b postronnych (interesantéw) na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawnych.
Wojt Gminy moze wyda¢ upowaznienie ustne lub pisemne dla 0séb spoza pracownikéw
urzgdu do wejscia do kazdej strefy (pomieszczenia), zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§4

Otwarcia budynku urzedu i rozkodowania dostepu do strefy nr 1 i 2 dokonuja wyznaczeni
pracownicy urzedu, ktérzy posiadaja i przechowuja we wlasnym zakresie klucze
zapewniajace ten dostep.
Otwarcie budynku dokonywane jest przez wyznaczonego pracownika w czasie do 90
minut przed godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
Wykaz pracownikéw posiadajacych upowaznienie do otwarcia urzedu i przechowywania
we wiasnym zakresie kluczy okresla Zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Wojt Gminy upowaznia doraznie inne osoby do otwarcia i zamkniecia budynku Urzedu
Gminy oraz rozkodowania i zakodowania dostgpu do okreslonych stref w zwiazku z
realizacjg zadan stuzbowych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:
a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Wéjta oraz nie udostepniania osobom

trzecim,
¢) nie udostgpniania kodu cyfrowego do systemu elektronicznego osobom trzecim.

§5
Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy Urzedu, w szczegdlnosci do:
a) Zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z Urzedu.
b) Reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem dzialania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych.
¢) Reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
Urzedu.



2)

d) Reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materialow lub substancji budzgcych podejrzenie, itp.

e) Natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
0s0b (Wéjt Gminy, Zastepca Wéjta Gminy, Sekretarz, Komendant Strazy Gminnej) o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia.

f) Niepozostawiania pomieszczen bez dozoru, w tym niepozostawiania petentdw w
pomieszczeniu bez obecnosci wspotpracownika.

g) Zamykania pomieszczenia (miejsca pracy) w sytuacji jego opuszczenia, sprawdzenia
skutecznosci zamknigcia pomieszczenia oraz niepozostawiania w drzwiach klucza.

h) W przypadku problemu z zamknigciem pomieszczenia do niezwlocznego zgloszenia
awarli do administracji Referatu Shuzb Technicznych, przy jednoczesnym
zabezpieczeniu pomieszczenia.

Zobowigzuje si¢ pracownikow administracyjnych wykonujacych obowigzki w budynku

poza rozkladem czasu pracy Urzedu (nadgodziny, odrabianie wyj$é prywatnych), w

szczegblnosci do:

a) Uzyskania kazdorazowej zgody Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza na
wykonywanie czynnosci stuzbowych poza normalnymi godzinami w formie pisemnej.

b) Prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow.

¢) Zamknigcia drzwi wejsciowych do budynku.

d) Sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych.

¢) Natychmiastowego reagowania poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i oséb o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub
zniszczenia mienia.

f) Zamykania pomieszczenia w sytuacji jego opuszczenia oraz niepozostawiania w
drzwiach klucza.

§6

Po zakonczeniu godzin pracy Urzedu zobowigzuje sie:

D

pracownikéw administracyjnych do:
a) opuszczenia pomieszczen w ciagu 10 minut od zakonczenia pracy, po wezesniejszym:

- zakonczeniu obstugi petenta i poinformowaniu o zakonczeniu godzin urzedowania
oraz konieczno$ci opuszczenia budynku,

- zabezpieczeniu dokumentacji papierowej i elektronicznej oraz elektronicznych
nos$nikéw danych przez ich zamknigcie w szafach biurowych, schowkach i szafach
metalowych,

- wylaczeniu i zabezpieczeniu komputerow,

- wylaczeniu o$wietlenia oraz odlaczenia wszystkich odbiornikéw pradu z gniazdek
elektrycznych,

- zamknigciu okien,

b) zamknigcia pomieszczenia (miejsca pracy), sprawdzenia skutecznosci zamkniecia
pomieszczenia,

¢) zdania klucza do Sekretariatu i niepozostawiania go w drzwiach,

d) zakodowania odpowiednich stref dostgpu,

e) w przypadku problemu z zamknieciem pomieszczenia niezwlocznego zgloszenia do
administracji Referatu Stuzb Technicznych przy jednoczesnym zabezpieczeniu
pomieszczenia.



2) personel pomocniczy (Sprzataczki) do:

1)
2)

3)

4)

S)

7)

a) w ciggu 10 minut od zakonczenia godzin urzedowania do sprawdzenia czy w
ogolnodostepnych strefach Urzgdu przebywaja lub wchodza na teren Urzedu osoby
nieupowaznione oraz poinformowania tych oséb o zakonczeniu godzin urzedowania i
godzinach pracy Urzedu w najblizszych dniach,

b) zamknigcia na klucz wejscia glownego do budynku, z zastrzezeniem ppkt d),

¢) kazdorazowego otwarcia drzwi na prosbe oséb opuszczajacych budynek oraz
ponownego zamknigcia drzwi,

d) w dni dyzuréw doradcéw przy Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych (GKRPA) do zamknigcia drzwi dostgpowych do korytarzy poza
pomieszczeniem GKRPA, znajdujacych sie na poszczegblnych pietrach, i
postgpowanie jak w ppkt c), po zakonczeniu dyzuréw doradcéw przy GKRPA do
zamknigcia na klucz drzwi wejsciowych do budynku,

€) po zakonczeniu pracy do sprawdzenia czy:

- oswietlenie i wszystkie odbiorniki pradu, poza pomieszczeniami specjalnej strefy

dostepu, zostaly odlaczone z gniazdek elektrycznych,

- czy wszystkie okna w budynku sg zamkniete,

- sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych.

h) zamknigcia wszystkich pomieszezen, zaluzji zabezpieczajacej oraz kraty

bezpieczefistwa 1 drzwi  wejsciowych, wraz z zakodowaniem  wszystkich

niezakodowanych dotychczas stref dostepu.

Rozdzial II1.
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami.

§7
Wszystkie pomieszczenia stuzbowe w budynku Urzedu Gminy po godzinach urzedowania
sg zamykane, a klucze od tych pomieszczen przechowywane w Sekretariacie Urzedu.
Klucze do poszczegédlnych pomieszczen stuzbowych wydawane sa przez pracownika
Sekretariatu. Klucze wydawane s za po$§wiadczeniem ich odbioru w rejestrze wydawania
kluczy do pomieszczen w Urzedzie Gminy w Wilkowicach. Wzér rejestru stanowi
Zalgcznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.
Wykaz 0séb upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczen stuzbowych okresla
Zalgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.
Po wydaniu kluczy pracownikom Urzgdu, pracownik Sekretariatu realizuje dalszy nadzor
nad pozostalymi kluczami w czasie pracy Urzgdu. Do obowigzkéw pracownika
Sekretariatu nalezy roéwniez przyjmowanie zdawanych kluczy przez pracownikéw na
koniec dnia.
Do obowigzkéw pracownika nalezy zdanie kluczy w Sekretariacie na koniec dnia pracy.
Zamknigcie pomieszczen shuzbowych, korytarzy, krat, zaluzji, drzwi wejsciowych do
budynku po zakonczeniu dnia pracy i zalaczenie systemu alarmowego w obiekcie nalezy
do obowigzkéw wyznaczonych pracownikdéw personelu pomocniczego (sprzataczki) lub
osoby opuszczajacej budynek Urzedu jako ostatnia.
Zabrania sig:
a) udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym,
b) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
c) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy,
d) udostgpniania hasta dostgpu do systemu elektronicznego.
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4)

5)

1)
2)

§8
Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed otwarciem drzwi sprawdza
od strony wizualnej stan zamkow 1 innych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzg¢tu biurowego i komputerowego, a
takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w
ust. 1 1 2, pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przelozonego lub kierownika jednostki.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach urzedujacych w
tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ich ochrone.
W przypadku opuszczania pomieszczenia w czasie godzin pracy pracownicy s3
zobowigzani do zamknigcia pomieszczen. Klucze od pomieszczenia pracownik nosi ze
soba.
W przypadku opuszczania pomieszczenia shluzbowego na czas dluzszy (wyjscie poza
budynek Urzedu) pracownik zdaje klucz do sekretariatu na czasowe przechowanie.
Po zakonczeniu pracy klucze zdawane sa do Sekretariatu.
W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy pracownik niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie pracownika Sekretariatu i Sekretarza Gminy.

§9
Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg postgpowania zgodnie z
zapisami § 6.
Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Urzedu s3
przechowywane w sekretariacie urzedu w opisanej, opieczetowanej i zaklejonej kopercie.
Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 3 uprawnionym pracownikom do
ich pobrania moze odbywaé sie¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego i wiedza Wojta, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarza (za pokwitowaniem wydania).
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

§10
Szczegblnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf kancelarii
dokumentow niejawnych oraz pomieszczen Strazy Gminne;.
Sposdb postepowania z kluczami od tych pomieszczen reguluja odrebne przepisy.

§11

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem

wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow.

2. Sprzataczki posiadajg dostep tylko do okreslonych pomieszczen, zgodnie z zestawieniem

uprawnien do dostepu do poszczegdlnych stref ochrony, ktére sprzataja po godzinach
urzedowania.

3. Pomieszczenia: serwerowni, kancelarii dokumentéw niejawnych, kasy i Strazy Gminnej

sprzgtaczki sprzataja w uzgodnionych terminach w godzinach pracy Urzedu pod
nadzorem pracownikéw odpowiedzialnych za poszczegdlne pomieszczenia.

5



1)

2)

4

S)

6)

Rozdzial IV.
Postanowienia koficowe

§12
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu Gminy, stosownie
do obowigzujgcych wymogdéw w tym zakresie (monitoring elektroniczny, systemy
zamknig¢, kraty, klodki, itp.) oraz biezaca aktualizacja dokumentacji podlega nadzorowi
Sekretarza Gminy Wilkowice.
Integralng czeécig niniejszej instrukeji s zalaczniki wymienione w jej tresci.
Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego Zarzadzeniem Woita.
Zmiany w tresci instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia i odnotowaniu w rejestrze zmian, stanowiacym Zalgcznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji.
Zmiany w tresci zalgcznikéw s3 wprowadzane poprzez ich catkowita wymiane
1 odnotowanie tego faktu w rejestrze zmian.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja i jej
stosowania.



Zestawienie osob

Zatacznik nr 1

posiadajacy uprawnienia do rozkodowania i zakodowania zabezpieczen elektronicznych
w poszczegllnych strefach wydzielonych w budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach:

L.p.

STREFA

Wyszezegdlnienie

Klatka schodowa

Korytarz
+ BOK i Sala Sesyjna

Wit

Sekretarz

Skarbnik

Kier. Kanc. Tajnej

Kasjer

Ll I el B

P R

o il ] W]

Pracownik Ref.
Finansow i
Budzetu I

>

b

Pracownik Ref.
Finanséw i
Budzetu II

Kierownik
Referatu Spraw
Obywatelskich

Z-ca Kierownika
USC

10.

Pracownik
Referatu Spraw
Obywatelskich

11

Pracownik
Referatu Spraw
Obywatelskich

b

12.

Informatyk

13:

Insp. ds. kadr, BHP
i archiwum I

14.

Insp. ds. kadr, BHP
i archiwum II

15;

Komendant Strazy
Gminngj

16.

Straz Gminna

L7

Dyrektor ZOSIP

18.

Gl ks. ZOSIP I

19.

Insp. ZOSIP II

20.

Sekretarka

21

Sprzataczka 1

22:

Sprzataczka 11

A L P B T R B T T o -

P A El E E Ecl B B e

K=l

K. Tajna

Straz Gminna

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej

Mieczystaw Rqczka

Alicja Raszka

Alicja Swiszcz

Malgorzata Bysko

Teresa Machner

Renata Dryjak

Barbara Sapeta

Magdalena Hulbdj-
Jakubiec

Anna Kudzia

Gabriela Caputa

Krystyna Caputa

Arkadiusz Dyk

Beata Habczyk

Klaudia Gérny

Andrzej Grzegorzek

Dariusz Jakowenko

Ewa Majdak

Irena Kubica

Genowefa Wiodarz

Elzbieta Nowak

Stanistawa Slésarczyk

Violetta Patus




Wykaz pracownikéw
posiadajgcych upowaznienie do otwarcia urzedu
i przechowywania we wlasnym zakresie kluczy

Zatacznik nr 2

Wyszezegolnienie/ - o = = =
osoba =2 5 s S E 5 | = | 8.8 g g -9
L gc 2l &S S etd8 |EZ8 ¢S |2 |Q |&
upowazniona do ek R ERE e=l® | EHE |E |2 |8
. N2 s A = t} a ™ = e 2 [3) =
przechowywania | S '3 R 2 | N S |12 |% |E3E < N
kluczy 2 oz < N A g | <
1 | Alicja Raszka X X1 X |1 X X X X X X X - -
2 | Elzbieta Nowak X | X[ X | X - X X - - - - -
3 |Barbara Sapeta XX | X | X - X | X - - - - -
Magdalena Hulbgj-
* | mikbien RIX | XX | X[~~~ ]~]=|~-]|X]-
5 | Anna Kudzia X X X | X | X - - - - - X -
6 |Klaudia Gérny - - = - - = - - = X " .
Ewa Majdak
7 | (w zastepstwie X X X - - - - - - - - X
Genowefa Wlodarz)
Irena Kubica
8 | (w zastepstwie X X X - - - - - - = - X
Genowefa Wlodarz)
Stanistawa
? Slésarczyk < X ) i} )
10 | Violetta Palus X X - - -




Rejestr wydawania kluczy do pomieszczen
w Urzedzie Gminy w Wilkowicach (wzor)

---------------------------

Zalacznik nr 3

Oznaczenie
- ; pomieszczenia | Godzina pobrania Podpis
L A g Sk (numer kluczy pracownika
klucza)
1.
2.
35




Zatacznik nr 4

Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczen stuzbowych w

budynku Urz¢du Gminy w Wilkowicach

Numer
L.p pomieszezenia Imi¢ i nazwisko Uwagi
(nazwa
pomieszczenia)
Tlsoilislig Agnieszka Wahczek
1 Klient Anna Kudzia
enta Klaudia Gérny
Anna Kudzia
7 200 Magdalena Hulboj-Jakubiec
Malgorzata Lempart
Halina Konior
Sylwia Checinska
3 300 Gabriela Hamerlak-Ciurla
Jan Jordanek
Aleksandra Filary
4 301/302 Andrzej Grzegorzek
Dariusz Jakowenko
Ewelina Duraj
5 303 Beata Lipart
Krystyna Skowronska
Sylwia Derecka
o 204 Kornelia Sawinska
7 305 Andrzej Brzyski
Beata Laciak
; Sl Magdalena Wasiewicz
Teresa Laciak
9 307 Katarzyna Przybyta
Wojciech Cendrzak
10 308 Gabriela Caputa
11 309 Krystyna Caputa
Magdalena Hulbdj-Jakubiec
£ =10 Anna Kudzia
. Jacek Lupa
2 — Robert Tarnawa
14 312 Marta Chrzgstowicz
Anna Kozlowska-Maciaszek
15 313 Matgorzata Czernek

Dorota Ciesielska

Ao




Andrzej Kieczka

16 400 Bartosz Olma
Alicja Swiszcz
17 01 Aleksandra Kastelik
Renata Dryjak
B Az Urszula Dobija
Aleksandra Kastelik
- o Matgorzata Legut
Klaudia Gérny
- 44 Beata Habczyk
Teresa Machner
21 S Renata Dryjak
22 406 Malgorzata Bysko
23 407 Alicja Raszka
Mieczystaw Raczka
24 409/410/411 Elzbieta Nowak
Agnieszka Waliczek
Barbara Sapeta
= . Urszula Pach
Dorota Damek
20 3 Gabriela Stana
Maciej Mréwka
“t — Malgorzata Lempart
28 Serwerownia — Arkadiusz Dyk
piwnica Alicja Raszka
Alicja Raszka
Heata 'Habrr:zyk Pracownicy GOPS i
Archiwum — Klaudia Gorny 70SiP o
29 iy Elzbieta Nowak il
P - Krystyna Caputa przez SWoic

Magdalena Hulbdj-Jakubiec
Anna Kudzia

przetozonych.




Zalgcznik nr 5

Rejestr zmian w Instrukeji w sprawie elektronicznego systemu ochrony, bezpieczenistwa
pomieszczen oraz postgpowania z kluczami od pomieszczen stuzbowych i budynku

Urz¢du Gminy w Wilkowicach

L.p.

Numer
strony

Miejsce i charakter zmiany

Data

Podpis osoby
upowaznionej

A




Zalgcznik nr 6

Wykaz o0s6b zapoznanych z Instrukcja w sprawie elektronicznego systemu ochrony,
bezpieczenstwa pomieszczen oraz postepowania z kluczami od pomieszcezen stuzbowych

i budynku Urz¢edu Gminy w Wilkowicach

(wzor)

Data: cceovvvvevninnnnees

--------------------------

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

A




