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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 0050/42/2017 z dnia 20 lipca 2017 roku

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY DO POSZCZEGOLNYCH
POMIESZCZEN URZEDU GMINY W ZABRODZIU

Alicja Swulifiska

Imie i Nazwisko Nr pokoju/pietro Funkcja lokalizacyjna Godziny
Tadeusz Michalik . . ) .
Kaiading Stk p.9/11 Wojt Gminy 8:00-16:00
Ewa Mataszek

A0/ 8:00-16:00
Monika Wrona ¢ Podatki
Zdzistaw Damian Bocian :
} :00-16:00
Karolina Sokotowska p.11/11 Sekretarz Gminy 8:00-16
Beata Zysk p.12/11 Obstuga rady i promocja gminy 8:00-16:00
Teresa Boguszewska
Marianna Kostrzewa p.17/11 Ksiggowosé 8:00-16:00
Barbara Sadowska
Wistawa Dabrowska p.16/11 Skarbnik Gminy 8:00-16:00
Pracownicy Urzedu Gminy p-13/11 Sala Konferencyjna 8:00-16:00
Wanda Kutkiewicz
Jacek Gomulski Bt Woda/Informatyk Rl
Karolina Chudy
i 3/ 8:00-16:00
Renata Wisniewska p-3 Ewidencja ludnosci/Kadry/Usc
Jerzy Nowak
Mateusz Peplowski = s :
Edots Zaveha p.7/1 Wydziatl Rozwoju Gminy
Radostaw Kuémierowski 8:00-16:00
i Naczelnik Wydzialu Rozwoju
180 Geta P& Gminy 8:00-16:00
Beata Sykulska Odpady komunalne
Al 8:00-16:00
Marek Jeziorski : Oc/ZK
Teresa Skwarska
Beata Walaskiewicz Oswiata

1 778:00-16:00 A

Mada Szewczyk

8:30x15:30/
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Zatacznik Nr 2
Zarzadzenia Wojta Gminy
Nr 0050/42/2017

z dnia 20 lipca 2017 roku

Zasady pobierania 1 deponowania kluczy

1. Pobranie kluczy jest odnotowywane i uwierzytelniane podpisem osoby upowaznionej
w ksigzce wydawania i zwrotu kluczy, ktorych dokonuje upowazniony w obecnosci
pracownika sekretariatu.

2. Komplet kluczy od pomieszczenia —,kasa” podlega zabezpieczeniu przez pracownika
kasy w sposéb uniemozliwiajacy pobranie przez osobg nieuprawniong.

Drugi komplet kluczy przechowywany jest w depozycje bankowym.

3. Klucze zapasowe od pomieszczen przechowywane sa w specjalnej szafie i mogg by¢
wydawane w sytuacjach awaryjnych za zgoda Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Czynno$¢ ta podlega zaewidencjonowaniu w ksigzce wydawania kluczy.

4. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow do Kkasety
mieszczacej si¢ w biurze obstugi interesanta. Osoba sprzatajaca kwituje odbior kluczy,
a po wykonaniu czynnosci sprzatania umieszcza je na odpowiednich miejscach w
kasecie.

5. Klucze do pomieszczen wydawanych pracownikom sa deponowane w metalowe]
kasecie umiejscowionej w biurze obslugi interesanta, do ktorej klucz posiada
pracownik Sekretariatu i Sekretarz Gminy.

6. Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sa w posiadaniu:

1. Sekretarza Gminy

2. Pracownika Sekretariatu
3. Pracownika USC

4. Sprzataczki.

Osoby te po za sprzataczka sa upowaznione do rozkodowywania systemu alarmowcgo/
otwarcia obiektu.




Zalacznik Nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa w

Urzedzie Gminy w Zabrodziu

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH

Lp. Nazwa zbioru Nazwa programu
1 Rejestr skarg 1 wnioskow
2 Rejestr oplat za $cieki
3 Zezwolenia na usuniecie drzew
Ewidencja zewolen na sprzedaz napojow
4. alkoholowych
3 Urzad Stanu Cywilnego w Zabrodziu
; Pakiet bi MS Offi
6. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste Sk =
Ewidencja podatnikéw podatku od
1'neruc'h0m0501,lesnego, rolnego 1 od Infosystem "Podatki®
srodkow transportowych-ustalenie
7. wymiaru i windykacja naleznosci
8. Rejestr wlascicieli psoéw
Gospodarka nieruchomosciami. Decyzje
9. zatwierdzajace podzial dziatki
Rejestr prac interwencyjnych, robot
10.  |publicznych oraz stazy absolwenckich
Oswiadczenia majatkowe pracownikow
urzedu, kierownikow jednostek
11. |organizacyjnyvch gminy, radych
Rejstr decyzji dotyczacych zajecia pasa
12.  |drogowego
Swiadczenia rodzinne,Pomost,
13.  [Pomoc spoteczna MS Office
Komisja ds.. Rozwigzywania problemow g
14. |alkoholowych M/ ce
15. |Wybory
Pracownicy oraz osoby $wiadczace ustugi glg?zlek PAKIGE DITOWS: Y5>
16. |na podstawie umow cywilnoprawnych
8 Rejestr umoéw o zaopatrzeniu w wode
Swiadczenia rodzinne ( modut
fundusz alimentacyjny 1 modut
18.  |Fundusz Alimentacyjny windykacyjny)
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